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Doplnend moznost
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z kmeniového priradenia
zamestnanca.

CES_MO7_Pouzivatelska_Prirucka_v1.5

1.6

25-05-2023

Marcela
Paisova

Manualne zauctovanie
ciest.

Cesty pre subezné PPV.
Aktualizacia obrazkov.

Publika¢né minimum.

CES_MO7_Pouzivatelska_Prirucka_v1.6

1.7

06-09-2023

Marcela
Paisova

Postup vyhladavania
grantov. Uzatvaranie
vsetkych ciest.

CES_MO7_Pouzivatelska_Prirucka_v1.7

1.8

11-12-2023

Marcela
Paisova

Zmena kompetencii ZFK

a medziokruhové
schvalovanie nadriadenym
v sUvislosti s prac. cestami.

Nové sekcie a polia
v aplikaciach platné od
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Nova rola a nova transakcia
suvisiaca
s prednavrhovanim zdkazky
do cesty.

Tooltipy.

Zmena v sekcii Preddavok
v Ziadosti o pracovnu cestu.
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Uprava textacie a obrazkov
v postupe pri schvalovani
Ziadosti a vyuctovania.
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a uzatvdraniu ciest.

1.9

15-04-2024

Marcela
Paisova

Vyber grantu podla externej
referencie. Kap. 4.1.8
a5.1.9

Do aplikacie je mozné
vkladat prilohy vo
formate .xIs*. Kap. 4.1.11
a5.1.14

V aplikdaciach sa zobrazuju
pozitivne komentare zo
schvalovania. Kap. 4.1.12
a5.1.15

Job zuctovania ciest zbehne
aj 0 13:00. Kap. 7.1

Doplnené udaje v tr.
S_AHR_61016401 a
S_AHR_61016403. Kap. 8.4
a8.6

Upravy v personalizacii
nakladov vratane
hromadného uzatvarania
ciest a zmeny v reporte
personalizovanych
nakladov. Kap. 10.1.2, 10.2,
8.13

Urgencie k vyuctovaniu
cesty su spustené po 14
kalendarnych dnoch od
konca cesty. Kap. 12
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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 Sprdva sluzobnych ciest systému CES

SAP ERP Softvér na planovanie podnikovych zdrojov vyvinuty spolo¢nostou SAP

Grafické pouzZivatelské rozhranie (angl. Graphical User Interface) softvéru

SAP GUI vyvinutého spoloénostou SAP

PCe Pracovna cesta

FI/CO Modul Finanéné uétovnictvo / modul Nakladové Gctovnictvo
TPC Tuzemska pracovna cesta

ZPC Zahranicna pracovna cesta

1.2 Vysvetlenie pojmov

Pojem Vysvetlenie
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2 Modul Sprava sluzobnych ciest
Modul Sprava sluZzobnych ciest sliZi na:
- evidenciu Ziadosti o pracovné cesty vratane preddavkov

- evidenciu pracovnych ciest, vydavkov zamestnancov na pracovné cesty a cestovnych nahrad a ich
vyUctovanie a ostatnych nakladov suvisiacich s pracovnou cestou

- odosielanie ziadosti a vyluctovani na elektronické schvalovanie

2.1 Prihlasenie do systému

Prihlasenie sa do aplikacie CES FIORI pozostava z dvoch krokov:
» Prihlasenie sa do datacentra a spustenie CES FIORI

» Zadanie prihlasovacich udajov
Uzivatel

Heslo

Jazyk

5K - Slovencina -

200

Prihlasenie

Zmena hesla

Uzivatel: pouZivatelské meno
Heslo: pouZivatelské heslo.

Pozn.: Ak sa prihlasujete prvykrat do FIORI prostredia, po vloZeni inicializacného hesla,
ktoré ste dostali od vasho administratora, vas CES poZiada o vloZenie nového hesla. Do
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pola Nové heslo ako aj do pola Opakovanie hesla sa zaddva rovnaké produktivne heslo.
Heslo si mozZete zmenit pri dalSom prihldaseni pomocou ikony Zmena hesla na
prihlasovacej obrazovke.

Jazyk: predvolena je SK-Slovendina, odporucame ponechat.

V pripade dlhSej nelinnosti vas systém automaticky z aplikacie odhldsi. Svoje prihlasenie
opakujte zadanim pouzivatelského mena a hesla do pop-up okna.

Prihlasit =a

https:/fcesdelall.cesrpodatacentrum.sk44 300

Meno pouZivatela |

Fesla

2.2 Vyber dlazdice

Po Uspesnom prihlaseni sa do systému su na Uvodnej obrazovke aplikacie k dispozicii dlazdice
suvisiace so spravou sluzobnych ciest:

Moje Ziadosti o cestu - cestujluci zamestnanec alebo jeho asistent (ak je v systéme nastaveny)
v tejto aplikacii zada vietky Udaje tykajluce sa vyslania/Ziadosti o pracovnu cestu (typ pracovnej
cesty /tuzemska alebo zahrani¢na/, predpokladany zaciatok a koniec cesty, $tat cesty, pozadovanu
vysku preddavku, dalie ciele cesty...). Ziadost, ktora bola schvélend, ale cesta sa nezrealizovala, je
potrebné v aplikacii zrusit.

Moje cesty a vydavky - cestujlci zamestnanec alebo jeho asistent (ak je v systéme nastaveny) po
ukonceni pracovnej cesty zada vSetky Udaje tykajuce sa vyuctovania ndhrad suvisiacich s pracovnou
cestou. Vyucétovanie je mozné zalozit len zo schvélenej Ziadosti o cestu.

Spravovat UvodnlU obrazovku mézete prostrednictvom svojho menu zobrazeného v pravej casti
obrazovky:
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Adam Cestujuci

2 Nedawvne aktivity
=5, Casto pouZivané
M Vyhladavaé aplikacii

107 MNastavenia

Z  Upravit aktualnu stranku

1 O aplikacii

(hy  Odhlasit

Upravit aktudlnu stranku — v nasledujicej obrazovke je mozné pridat novu dlazdicu alebo novu sekciu.
K dispozicii st iba tie dlazdice modulov, ku ktorym ma prihlaseny uZivatel opravnenia.

Vyber dlaZdice sa realizuje kliknutim na tladidlo —— , potom vratenim sa o obrazovku spat Sipkou
v hornej liste aplikacie

Vyhladavac aplikacii - personalizacia "My Apps" ~

a naslednym potvrdenim okna cez tlacidlo

v pravom dolnom rohu.

2.3 Dolezité upozornenia tykajtce sa prace v aplikaciach

1. Neotvarajte na viacerych kartach prehliadaca naraz Ziadost o cestu a vyuétovanie cesty.
2. Vyvarujte sa pracovat naraz s viacerymi pracovnymi cestami.

3. Pokial sa potrebujete medzi aplikaciami prepinat, a aplikacia nenacita korektne celt stranku,
pouzite kldvesovu skratku F5 pre nové nacitanie.
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2.4 Menu vo FIORI

1. V hornej liste sa ponukaju sekcie domovskej stranky s dlazdicami jednotlivych aplikacii a sekcia
s nazvom Zamestnanec, cez ktoru je mozné spracovavat napr. vlastnu postu (Ulohy) a pod.

SAP Prva stranka v

My Home Zamestnanec

2. Vsetky pristupné aplikacie sa zobrazia kliknutim na rozbalovaciu Sipku pri texte Prva stranka.

3. Vyhladavanie na stranke sa realizuje cez lupu vpisanim retazca znakov do textového pola
vpravo a kliknutim na lupu

2.5 Odhlasenie

1. Po ukonceni prace odporucame sa zo systému korektne odhlasit.

2. Odhlasite sa kliknutim na inicialy svojho mena - v rozbalenom menu cez Odhl3asit.
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Adam Cestujuci

Ca,  Nedavne aktivity

=2 Casto pouZivané
& Vyhladavag aplikacii
$o  MNastavenia

A

Upravit aktuélnu strénku

1 O aplikacii
(y  Odhlasit
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3 Sposob vyplnania poli
V aplikacii je mozné vyplfiat polia niekolkymi spdsobmi. UZivatelovi je k dispozicii piktogram, ktory
predurcuje sposob zaddvania a vyberu dat.

Cislo cesty:

0000000192 o L , . .
- sivé needitovatelné pole je mozné iba prezerat. Nastavuje sa automaticky
alebo je v aktudlnom rezime bez editécie.

| 100,00 |

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

Datum zacéatia: *

06.10.2022 |

- 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 oznaceného pola je vSsak mozné vpisovat
datum aj manualne bez pouzitia ikony kalendara.

Cas zafatia: *

02:30:00 o |

- poli¢ko so znackou hodin. Cas sa
zaddava vyberom casu na zobrazenych hodinach alebo priamo ruénym vstupom z kldvesnice bez
pouZitia ikony hodin.

Hiadat Q |

- biele editovatelné pole slupou je moziné vyplnit
a pouzit na vyhladavanie v textoch na aktualnej stranke. Najskor je potrebné vpisat ¢ast textu alebo
cely vyhladavany text. Potom kliknGt na lupu. Zobrazia sa ndjdené riadky obsahujice vyhladavany
retazec.

povaZska| X Q |

- vyhladavacie pole okrem lupy
zobrazuje aj znacku x. V poli je zapisany minimdalne jeden znak, podla ktorého sa vyhladavalo. Ak uz
nie je potrebné vyhladavanie, zruste znackou x vyplnené znaky.

Meno pracovnika: *

Referent Ciest F |

- biele editovatelné pole
s piktogramom dvoch Stvorcov predstavuje tzv. matchkdd. Kliknutim na matchkdd sa zobrazi Ciselnik
prisldchajuci policku.
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Status:

| v |

- biele editovatelné pole so
Sipkou znamena rozbalovaci zoznam. V zozname moézu figurovat zaciarkavacie polia alebo polia
s volnym vyberom.

| | Otvorené

[v¥| Schvéalené

| | Mewybavené

[v¥| Zamietnuté

— - zaciarkavacie pole umozni pouzit
viacnasobny vyber.

Povinné polia su v systéme oznacené Cervenou hviezdickou.

Prichod (miesto): *

| Slovensko, bydlisko

Tieto polia je nutné vyplnit, inak
nebude mozné tdaje uloZit. Systém na nevyplnené povinné polia upozoriiuje hlasenim pri ukladani.

Chybové hlasenia

Pri ukladani zdznamu systém vykonava kontroly. V pripade nekonzistencie sa v dolnej ¢asti obrazovky
zobrazi sprava.

12:10:00 =

(VPSP NP | Ulozit| Stomovat |

Otvorenim (kliknutim) na piktogram sprav sa chybové hlasenia zobrazia:

b
€) Povinné pole "Ugel” je prazdne.
€ Povinné pole "Intitdcia - poznamka” je prazdne.
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Zaroven sa na obrazovke farebne oznacia nesprdvne zadané alebo Uplne nezadané povinné polia.

Doplnkové informacie

Utel: *

Intitacia - poznamka: *

3.1 Tooltipy (popis k poliam)

Nadidenim kurzora mysi nad ndzov niektorych poli aplikacie sa zobrazi upresfujuci popis k policku.
Napriklad nad ndzvom pola Odchod (miesto) sa zobrazi nasledujuci popis:

Odchod (miesto):
Nitra

| Uviest’ miesta nastupu na pracovni cestu, o méze byt mesto, obec, vratane ulice alebo miestc pravidelného pracaviska, miesto vykonu prace,
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4 Ziadost o pracovnu cestu (vyslanie na pracovnu cestu)

4.1 Zadanie novej Ziadosti

Zamestndvatel vysielajuci zamestnanca na pracovnu cestu pisomne urc¢i miesto jej nastupu, miesto
vykonu prace, ¢as trvania, sp6sob dopravy a miesto skonéenia pracovnej cesty; mbze urcit aj dalsie
podmienky pracovnej cesty. Zamestnavatel sa mdze so zamestnancom pri uréovani podmienok
pracovnej cesty dohodnut na preruseni pracovnej cesty z dévodov na strane zamestnanca.

Kazda Ziadost o pracovnu cestu musi obsahovat vsetky podstatné naleZitosti, ktoré vyplyvaju zo
zakona alebo pracovnych predpisov.

Aby bolo mozné v module M07 Sprava sluzobnych ciest zaloZit Ziadost o pracovnu cestu, je potrebné
najprv v module MO01 Personalistika zaloZit IT 9003 Doplriujice informacie k pracovnému pomeru. Po
vyplneni a uloZeni udajov v IT 9003 sa automaticky zalozi IT 0017 Cestovné privilégia.

4.1.1 ZaloZenie novej Ziadosti — otvorenie Ziadosti

Ziadost zadava:
e Zamestnanec sam za seba
e Asistent za zamestnanca, ak ma opravnenie zaloZit Ziadost za iného zamestnanca.
Pozn.: Pri tomto spOsobe ostava zachovana moznost zalozit Ziadost aj samotnym cestujdcim.

Délezité upozornenie pre zamestnancov so stubeZnymi pracovno-pravnymi
vztahmi:

Ak ma zamestnanec viac PPV, pricom osobné dCisla 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 vsetky priradené OC k hlavnému OC tohto zamestnanca pracovnu cestu
zamestnancovi zaklada osoba s rolou asistenta, nakolko sdm zamestnanec si
nevie vybrat iné subezné OC ako svoje hlavné OC, takie tuto aktivitu nema k
dispozicii.

Délezité je, aby bolo kazdé OC spravne priradené k organiza¢nej jednotke v
infotype 0001, na zaklade jeho priradenia sa vyhodnotia schvalovatelia
pracovnej cesty. Zauctovanie pracovnych ciest do financ¢ného uctovnictva za
stibeiné OC na dodavatela hlavného OC riesi modul M18 Finangné
uctovnictvo.

UZivatel sa prihlasi do systému. Na Uvodnej obrazovke su mu k dispozicii dlazdice na pracu
s cestovnymi prikazmi. Pokial sa dlazdice uZivatelovi nezobrazuju, je mozné siich nastavit podla popisu
v kapitole Vyber dlaZdice. K aplikdcidam Moje Ziadosti o cestu a Moje cesty avydavky sa uzivatel
dostane aj rozkliknutim menu s ndzvom Prva strdnka.
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Pre zadanie a editdciu Ziadosti o cestu sa pouZiva aplikacia Moje Ziadosti o cestu. Po otvoreni tejto
aplikacie sa do zékladnych poli prednastavi meno prihlaseného uzivatela.

Ak Ziadost zadava:
e Zamestnanec sam za seba — jeho meno je v okne prednastavené a preto mdze pristupit rovno
k pridaniu novej Ziadosti cez tlacidlo +
e Asistent za zamestnanca — vyhlada cez matchkdd podla osobného (Cisla cestujuceho
zamestnanca.

Meno pracovnika
Referent Ciest

Rozbali zoznam Vsetkych pracovnikov

Vybrat: Meno pracovnika

Zoznam viastnych pracovn.] |

Nacitaju sa mena vSetkych zamestnancov, ku ktorym ma asistent opravnenia na editaciu
pracovnych ciest.

Vyhladaného zamestnanca vyberie.

Ked sa meno vyhladaného zamestnanca zobrazi v ivodnom policku, je eSte potrebné stlacit

Zobrazia sa existujuce cesty vybraného zamestnanca.

Nad zoznamom ciest sa hachadzaju ovladacie prvky:

-+ TL  ZruSenie nezrealizovanej cesty
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Pre zaloZenie novej Ziadosti kliknite na

Obrazovka sa prispOsobi uzivatelovi — v lavej Casti je viditelny zoznam vSetkych Ziadosti, v pravej Casti
sa otvorila stranka pre zadavanie novej Ziadosti.

4.1.2 Praca so zobrazenim

Obrazovku je mozné si prisposobit individualnym potrebam. Medzi l'avou a pravou stranou je deliaca
Ciara. Kliknutim na Sipku sa rozsiri bud' l[ava alebo prava strana obrazovky.
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Cislo cesty:

000000000C

Logické &islo cest

Miesto —
gté'..l'reglnn Fiadn
Datum zacatia —

Datum ukondenia
Zakladné Gdaje

Vieobecne da

Typ cesty:*®
|

Datum zacatia:
| | dd. MMy
5 Cas zatatia: *

| | 00:00:00

Odehod (miest

DatumUkong:

| dd. MMy

Cas ukontenia

blika
| 00:00:00

Prichod (miest

Dalie ciele

Vpravo sa nachadzaju ikony:

Odstranit (4 [ [7 X

MIMISTERSTVO

lNl-'isriCII.nECIot\IIEJ-J.MHu ROTVOM,

A NFORMATIZAC
SLOVENSKE] REPLIBLIKY
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Odstranit Lo ) ) 5 ) o
. — vymaze Ziadost o pracovnu cestu ak nebola eSte odosland na schvdlenie
X
(riadené opravneniami). Ak pozadujete odist z aktualneho zobrazenia, pouzitie ikonu
(&
e Tlac formulara — spracovanie PDF suboru Ziadosti o pracovnu cestu.
A
L ,
e (Cela obrazovka — aktualna cast aplikacie, v ktorej sa prave uzivatel nachdadza, sa
re
Al

roztiahne na cell plochu obrazovky. Vratit povodné zobrazenie je mozné cez

e Zatvorit — aktualna Cast aplikacie (Cast obrazovky) sa zatvori.

4.1.3 Priebeiné ukladanie rozpisanej Zziadosti, jej odoslanie na schvalenie alebo
zatvorenie okna bez uloZenia

Pocas prace so ziadostou o pracovnu cestu je neustéle k dispozicii v dolnej ¢asti obrazovky ponuka:

Odoslat na schvalenie — pouZite az v pripade dokonéenia prace so Ziadostou, ked ju chcete odoslat na
schviélenie. Tento krok sa neda vratit spat, odoslanim na schvélenie sa Ziadost zablokuje na zapis.
Ulozit — priebeZne si ukladajte udaje. Pri dlhsej nedinnosti systém odhlasuje uZivatela, neulozené data
moZete stratit.

Stornovat — odchod z okna bez uloZenia.

4.1.4 Hlavicka

Nova Ziadost obsahuje este nevyplnené data hlavicky. Udaje sa naplnia po zadani povinnych poli
a prvom uloZeni Ziadosti. Informdcie o Utvare a bydlisku sa ¢itaju z kmenfovych dat zamestnanca ku
diu zacatia cesty. Telefénne Cislo je uvedené aktualne ku driu editacie Ziadosti. Logické Cislo cesty sa
nastavi pri prvom odoslani Ziadosti na schvalenie. Pracovny ¢as zamestnanec zadava rucne.

4.1.5 Zakladné udaje

Zakladné Udaje su rozhodujlce pre spravnost celej ziadanky a nasledne pre vyuctovanie pracovnej
cesty.

Pri ich vypisovani sa Udaje priebeZne ukladaju a vykondvaju sa niektoré logické kontroly.

Sp6sob vyplnenia volnych poli (bez moZnosti vyberu z Ciselnika) sa nachddza v metodickom pokyne
pre Vasu organizaciu.

Polia m6zu mat nastaveny maximalny pocet znakov. Pri prekro¢eni tohto poétu nie je mozné Ziadost
ulozit. Systém oznaci éervenou farbou pole, v ktorom bolo zadanych viac znakov ako je dovolené.
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Ako prvy udaj vyberte typ cesty. Ak sa jednd o zahrani¢nu cestu, zobrazia sa aj polia pre prekrocenie
hranic a % vreckového. Vreckové je prednastavené pre kazdu organizaciu individudlne. Cestujlci mbze
vysku vreckového upravit. V schvalovacom procese bude vyska vreckového este skontrolovand
a v pripade potreby znovu upravend zodpovednym zamestnancom za oblast rozpoctu.

Cas — posledny mozny &as v rdmci kalendarneho diia je 23:59:59. Nie je mozné zadat 24:00:00.

Ciel cesty — vyberte spravne krajinu cesty. Cielova adresa - uvedte hlavny ciel cesty. Ak sa jedna
o zahrani¢nu pracovnu cestu, uvedte miesto prvého prekrocenia hranice pri vyjazde zo Slovenska.

Zahrani¢nd pracovna cesta vyZaduje zadanie aj datum a ¢as + prekrocenie hranic zo Slovenska a pri
navrate spat na Slovensko.

Prekrocenie hranic

Viycestovanie: *
01.10.2023 |

Cas vycestovania: *

| 08:40:00 D

Mavrat:tuzemsko: *

| 03.10.2023 |

Cas navratu: *

| 12:00:00 o)

DélezZité - Nespravne zadané Udaje nie je dovolené editovat pocas schvalovacieho procesu. Cestujuci
odoslanim Ziadosti na schvélenie ma odoslanu ziadost pristupnu len na ¢itanie. Po¢as schvalovacieho
workflow je dovolené schvalovatelom vrétit Ziadost na opravu spat zamestnancovi.

4.1.6 Dalsie ciele

V ramci obdobia trvania cesty zadaného v Casti Zdkladnych udajov je moziné vkladat aj dalsie ciele
cesty.

Lot
Pre vloZenie pouZzite
Obrazovka sa rozdelila na tri ¢asti. Do pravej Casti pribudol detail nového ciela cesty. Vypliite vietky

o Lo ) .. Pouzit
udaje. VloZenie potvrdte tlacidlom
Stormovat ,
Tlacidlo sa pouziva v pripade, Ze si dalsi ciel neZelate ulozit. Obrazovka sa zavrie.

Nespravne ulozeny novy ciel odstranite oznacenim riadku a kliknutim na tla¢idlo odstranit.
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Udalost v priebehu cesty Cielové miesto Statregion Datum zadatia Cas zacatia

Ebalél ciel Ceska republika 18.10.2022 05:01:00

4.1.7 Prerusenie cesty
Prerusenie pracovnej cesty sa moze uskutolnit jedine v ramci trvania celej pracovnej cesty (obdobie

uvedené v Zdkladnych udajoch).

Prerusenie cesty sa poufZije aj pri zadavani sihrnnych ciest (Suhrnné cesty su popisané v samostatnej
podkapitole tejto prirucky). Sthrnné cesty nie su pre zahrani¢nu pracovnu cestu povolené.

) L L . , .. Vytvorit prerusenie cesty
Nové prerusenie cesty sa pridava kliknutim na tlacidlo .

Pop-up okno ocakava vlozenie ddtumu a ¢asu trvania prerusenia cesty.

Vytvorit prerusenie cesty

Zatiatok:* | 18.10.2022, 05:01 3 |

Koniec: *

18.10.2022, 05:02 3 |

m Stornovat

Udaj starostlivo vypliite a skontrolujte.
Spravny cas potvrdte.
Systém pridal dva nové riadky.

Udalost v priebehu cesty Cielové miesto Statiregion Datum zacatia Cas zaatia
Prerusenie Ceska republika 18.10.2022 09:01:00
Dalsi ciel Karlovy Vary Ceska republika 18.10.2022 05:02:00 >

Prvy riadok — prerusenie — oznacuje ¢as, kedy zacalo prerusenie pracovnej cesty. PoCas prerusenia
zamestnancovi nepatri stravné ani vreckové.

Druhy riadok — dalsi ciel — oznacuje cas, kedy pokracuje pracovna cesta po preruseni. Tento riadok
nasledujuci po prerusenivzidy ponechajte /nemazte/ a spravne vyplrite. Systém automaticky nastavuje
$tat acielova adresa zo Zdkladnych udajoch cesty. Rozkliknutim riadku v detaile mozete zmenit
prednastavené udaje. Trvanie pracovnej cesty pokracuje az do ¢asu dalSieho prerusenia cesty alebo
hranicnym datumom konca pracovnej cesty v Zdkladnych udajoch. Ak by chybal riadok ,dalsi
ciel” nasledujuci po preruseni, prerusenim by sa cesta zaroven aj koncila a v PDF by chybal zdznam
v Casti rozpisu stravného - datum a cas posledny riadku rozpisu.

4.1.8 Priradenie nakladov

Vyplnenie (Uprava) percentudlneho priradenia nakladov na jednotlivé objekty Uctovania zabezpeci
nasledné zauctovanie a prenos Ciastok do dalSich modulov systému. Dbajte na spravne zadanie.

Prednastavenie udajov zo systému
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Skladov Percentualna
Priradenie nékladov e
H Nakladové stredisko 1002970000 (1002970000), Zakazka P10-0740100 (Tvorba a implementacia politik), Fin.stredisko Detaily
{(®) 1510-0000 (Urad MFSR), Financna poloZka 631002 (631002), Fond 111 (Zo tatneho rozpoétu), Grant NEALOK (NEALOK), 100,00
: Funkéna oblast 01120 (
Na schvélenie/zabezpedit Obiekt priradenia Gctu
Percentudlna sadzba
100,00
Kategdria Na schvalenie
Pracovny tisek
Autobus ]
Auto sluzobné v o
| 111 =]
Auto sikromné
¢ | Grant:
o ) | NEALOK =
Som spolucestujuci-auto stikr

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 kmenové stredisko zamestnanca, pripadne je Zelané
prednavrhovat zdkazku 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 percentualne 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 (Udrzba zakazky prednavrhovanej v HR-TV) v SAP GUI. Pokial pre Gétovny okruh (+
pracovny Usek ak je v organizacii pouzivany) nastavi s urcitou datumovou platnostou zakazku, do
Ziadosti sa prebera z tohto miesta pre zamestnancov, ktori nemaju zakazku vyplnenu v IT0027 a ktori
danému uctovnému okruhu resp. pracovnému Useku prinaleZia.

Zmena udajov v Ziadosti

V sekcii Priradenie ndkladov cestujici zamestnanec ma dovolené menit percentualnu sadzbu,
pracovny Usek (ak sa v organizacii pouZiva), grant (predstavujlci projekt) a fond. Zmena fondu sluzi
pre pripady, kedy zvoleny grant nema povoleny fond uvedeny v kmerfiovom priradeni zamestnanca.

Cestujuci ma zobrazené vsetky projekty (policko s nazvom grant). Ak potrebuje projekty filtrovat,

pouZije tla¢idlo Zobrazit filtre:
Vybrat: Grant

Q Zobrazit filtre

PoloZky (62)
Dotéacia Popis Uét.okr..

a v nasledujucom okne pole , Druh vydavku“ resp. aj pole , Externa referencia grantu“:
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Vybrat: Grant

Hladat Q,
Grant: Druh pedpory: Uét.okruh Nézov:
= 7 = =
Druh vydavku: Externa referencia grantu:
~ =
Polozky (62)
Grant Externa referencia grantu Popis Ugt.okr..
1510-P0001-M 311071mM8398 Centralny ekonomicky systém 1510
1510-PO001-M-KV 311071M898 Centralny ekonomicky systém- KV 1510
1510-PO001-M-0S 311071M898 Centralny ekonomicky systém 1510
1510-P0001-M-PC 311071M898 CEntralny ekonomicky systém-PC 1510
1510-P0001-M-MZ 311071M898 Centralny ekonomicky systém 1510

Pripadne je mozné pouzit aj kltic¢ové slovo v policku ,Hladat”. Po zadani pozadovanych kritérii vyberu

je nutné pouzit tlacidlo pre spustenie hladania.

Financny manaZzér projektu ma moznost zadat % financovania z prostriedkov projektu, pre ktory
vykonava funkciu finanéného manazéra. Okrem uvedeného pola nema oprdvnenie na editaciu inych
poli/Gdajov. Sucet vsetkych % priradeni nakladov cesty vo faze spracovania finan¢nymi manazérmi
nemusi byt rovny 100 (t.j. finan¢ni manazéri nie su povinni rozpisat 100% hodnoty cestovnych
nakladov).

Osoba zodpovedna za rozpocet ma moznost upravovat vsetky polia priradenia nakladov a ma pre polia
Grant Standardny matchcode zobrazujuci vsetky dostupné hodnoty cCiselnikov tychto poli. Sucet
vsetkych % priradeni nakladov cesty musi byt rovny 100.

Pridanie nového riadku s % priradenim nakladov

Pred pridanim nového riadku priradenia nakladov zniZzte manudalne hodnotu na existujucom riadku
(100 %) a stlacte enter.

Nasledne program umozni vlozit dalsie roztcétovanie nakladov cez tladidlo
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Priradenie nakladov

a2

Percentualna

Priradenie nakladov
sadzba

Makladové stredisko 1000000003 (1000000003), Zakazka B
P15100740302 (P15100740302), Fin.stredisko 1510-0000 I
(Urad MF SR), Finanéna poloZzka 631002 (631002), Fond 111 100,00 | %
(Rozp.prostr.kapitoly), Grant MEALOK (NEALOK), Funkéna —
oblast 01120 (Fin.a rozp.zalez

v

4.1.9 Poziadavky na schvalenie a zabezpecenie

Oznacte poziadavky na schvalenie a zabezpecenie pracovnej cesty.

Oznacujte iba redlne poZiadavky. Pocas schvalovacieho workflow vam mdzZe byt pri nekorektnom
oznaceni poziadaviek vratena Ziadost na prepracovanie.

Dékladne si skontrolujte, ¢i mate oznaceny aspon jeden spOsob pouZitého dopravného prostriedku
eSte pred odoslanim Ziadosti na schvalenie.

Ak planujete na pracovnej ceste pouZit sikromny dopravny prostriedok, je potrebnd existencia
Dohody o poutziti sukromného motorového vozidla uzatvorena medzi organizaciou a zamestnancom
(uzatvéra sa v papierovej forme mimo systéme CES). Na zaklade tejto dohody personalista zada
technické udaje o motorovom vozidle do infotypu 0017 v module HR-PA. V infotype 0017 sa vloZi
zaznam s platnostou na ¢as platnosti tejto dohody s Gidajmi o sikromnom motorovom vozidle (ECV,
druhom pohonnej latky, a s vyskou len kombinovanej spotreby).

Nasledne v module HR-TV je pri odosielani Ziadosti o cestu na schvalenie vykonavana kontrola, ¢i v
ITO017 je pre trvanie cesty zadany udaj o sikromnom motorovom vozidle.

4.1.10 Preddavok

Sekcia je rozdelend na dve Casti.

Odhadované naklady — mozu a nemusia byt vyplnené. Pokial nie su Ziadne odhadované naklady
zaevidované, nie je mozné poziadat o vyplatenie preddavku.

Pozadovany preddavok na vyplatenie — je mozZné zaevidovat Ciastku pozadovanej vysky a meny
preddavku na vyplatenie pred nastupom na pracovnu cestu. O preddavok nie je mozné Ziadat bez
toho, aby bol uvedeny aspor jeden odhadovany naklad.

Pri prvom zadavani Ziadanky, kedy Ziadanka je stale v stave ,navrh“, t. j. nebola pocas zaddvania ani
raz uloZzena a nema pridelené Cislo, je cela sekcia preddavkov nevyplnena. Pri odoslani na schvalenie
je nutné mat vyplnené pole PoZadovany spdsob vyplatenia preddavku.

A/ Potrebujem zaevidovat odhadované naklady, neziadam preddavok
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Stlacte tlacidlo v podsekcii Odhadované naklady. Systém
pocita automaticky na zdklade trvania cesty predpokladanu vysku stravného
resp. aj vreckového. Riadky pocitané automaticky nemdzete menit ani ich
odstranit (riadok vreckové vznika len v pripade zahrani¢nej pracovnej cesty).

Je dovolené vkladat dalSie riadky odhadovanych nakladov (vratane ciastok na
stravné a vreckové) tlacidlom +.

Preddavok

Odhadované néklady
Prepogitat

Kategéria Ciastka

Stravné 10,90 EUR

Rucéne pridané riadky odhadovanych nakladov je dovolené odstranit. Oznadte
riadok, ktory sa ma odstranit, a pouzite tla¢idlo ODSTRANIT.

Preddavok

Odhadované naklady
2.

N
1 Stravné 10,90 EUR

CES - Cestovné v 50,00 EUR [T

Kategoria Ciastka

Vyberte pozadovany spOsob vyplatenia preddavku:

PoZadovany preddavok na vyplatenie

I Pozadovany sposob vyplatenia preddaviu:* | %

HOT - Hotovost (pokladiia)

BU - Bankowy Gcet

I NE - Nepozadujem preddavok I '

Vysledok:

Odhadované naklady su vyplnené.

Pozadovany preddavok na vyplatenie — je zadané NE-nepoZadujem preddavok
a nenasli sa Ziadne polozky poZadovaného preddavku.

Odhadované naklady

LR LTSS Sl Prepocitat

Kategéria Ciastka
Stravné 10,90 EUR
CES - Cestovné ~ | | 50,00

EUR D

PoZadovany preddavok na vyplatenie

Pozadovany sposob vyplatenia preddavku:* | NE - NepoZadujem preddavok |

Prepogitat pozadovany preddavok

Pozadovany preddavok  Mena(PoZadovany) Schuéleny preddavok Komentar

Nenasli sa Ziadne polozky. I

B/ Potrebujem zaevidovat odhadované naklady, pretoze Ziadam preddavok
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Stlacte tlacidlo v podsekcii Odhadované naklady. Systém

pocita automaticky na zdklade trvania cesty predpokladanu vysku stravného
resp. aj vreckového. Riadky pocitané automaticky nemdzete menit ani ich
odstranit (riadok vreckové vznika len v pripade zahrani¢nej pracovnej cesty).

Je dovolené vkladat dalsie riadky odhadovanych nakladov (vratane ¢iastok na
stravné a vreckové) tlacidlom +.

Preddavok

Odhadované naklady

Kategdria Ciastka

Stravné 10,90 EUR

Rucéne pridané riadky odhadovanych nakladov je dovolené odstranit. Oznadte
riadok, ktory sa ma odstranit, a poufite tla¢idlo ODSTRANIT.

Preddavok

Odhadované naklady
2.

[oon] + oz

Kategéria Ciastka

1. Stravné 10,90 EUR

D CES - Cestovné ~ | 50,00 EUR ¥

Vyberte pozadovany spOsob vyplatenia preddavku:

PoZadovany preddavok na vyplatenie

IPaiaunvany spbsob vyplatenia preddavku: I| %

HOT - Hotovost (pokladria)

BU - Bankovy Gcet

NE - Nepozadujem preddavok l

Stlacte tlacidlo PREPOCITAT POZADOVANY PREDDAVOK. Vypocita sa Ciastka
z podsekcie odhadovanych nakladov pre kazdi menu samostatne.

PoZadovany preddavok na vyplatenie

Pozadovany sposob vyplatenia preddavku:* | HOT - Hotovest (pokladiia) v

I Prepogitat pozadovany preddavok I

Pos j preddavok  Mena(PoZadovany) Schvaleny preddavok ~ Komentar

60,90 | EUR 60,90 EUR

v' MbiZete upravit vy$ku pozadovaného preddavku.

v Méiete pouZit cudziu menu len ak zaddvate Ziadost o zahraniénd pracovnu
cestu.

v" Ak je kceste poZzadovany aspori jeden preddavok v cudzej mene, tak je potrebné
zaznaCit pozadovany spbsob vyplatenia preddavku v hotovosti, platba na
bankovy Ucet nie je mozna.

XL TECHNOLOGY MO7_PP_Sprava sluZzobnych ciest V1.9

Strana 28 2 132



a MINISTERSTVO EUROPSKA DHIA RAIMISTERSTW D MIMISTERSTVO
FINANC Eurdpaiy fand regicnalneba ramvoja INVESTICH, REGIOMALMNEHO ROTWO,
SLOVEMSKE| REPLBLIKY OF Enegrevand indrajtnaknins 2004 = 2000 DQFRAVY A NFORH.-!TILE.-!G[ )

SLOVEMSKE] REPUBLIKY SLOVENSKE) REBLBLIKY

v Mbzete vkladat nové riadky (rézne kategdrie ardzne meny) do Casti
odhadovanych nakladov, nasledne vidy po zmene v casti odhadovanych
nakladov pouZite aj tla¢idlo PREPOCITAT POZADOVANY PREDDAVOK.

v" Pozndmka: schvaleny preddavok je vtomto momente iba informativny. Celd
Ziadost vratane vysky pozadovaného preddavku podlieha schvalovaciemu
procesu. Pokial budu Gdaje nespravne, Ziadost bude zamestnancovi vratend na
opravu.

Vysledok:
Odhadované naklady su vyplnené.

Pozadovany preddavok na vyplatenie — je zadané HOT-hotovost (pokladna)
alebo BU-bankovy Ucet aje zaevidovany aspon jeden riadok pozadovaného

preddavku.

Odstranit =+ [ZEITEN
Kategoria Ciastka
Stravné 10,90 EUR
CES - Cestowné ~ 50,00 AMD [T
PoZadovany preddavok na vyplatenie
I Pozadovany spasob vyplatenia preddavku:* | HOT - Hotovost (pokladiia) I v
Prepoditat pozadovany preddavok
Poz y preddavok  Mena(PoZadovany) Schvéleny preddavok  Komentar
50,00 AMD 50,00 AMD
1090 | EUR 10,9 EUR

C/ Nepotrebujem zaevidovat odhadované naklady, pretoie Ziadne sa
neocakavaju a neziadam preddavok

Stlacte tlacidlo v podsekcii Odhadované naklady. Systém

pocita automaticky na zaklade trvania cesty predpokladanu vysku stravného
resp. aj vreckového. Riadky pocitané automaticky nembzete menit ani ich
odstranit (riadok vreckové vznika len v pripade zahrani¢nej pracovnej cesty). Ak
systém nevypocital Ziadne odhadované naklady, Ziadne riadky nevkladajte
tlacidlom +; t.j. ¢ast Odhadované naklady ostava prazdna.

Vyberte pozadovany sposob vyplatenia preddavku:

PoZadovany preddavok na vyplatenie

I Pozadovany spdsob vyplatenia preddavku: | %

HOT - Hotovost (pokladiia)

BU - Bankovy Get

I NE - NepoZadujem preddavok I !
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Vysledok:

Odhadované naklady nie su vyplnené.

Pozadovany preddavok na vyplatenie — je zadané NE-nepoZadujem preddavok
a nenasli sa Ziadne polozky pozadovaného preddavku.

Odhadované néklady

+
Kategéria Ciastka
PoZadovany preddavok na vyplatenie
Pozadovany spbsob vyplatenia preddavku:* | NE - Nepozadujem preddavo | ~
|
Prepoditat pozadovany preddavok

Poz y preddavok  Mena(Poz ) Schualeny preddavok  Komentar

Nenasli sa ziadne polozky.

4.1.11 Prilohy

Prilohy k Ziadosti vkladajte ako subor vo formate .pdf, .jpg, .docx, .xlsx cez tlacidlo
Maximalna velkost jednej prilohy st 3 MB.
Prilohy je mozZné vkladat aZ ked bola Ziadost aspori raz uloZena.

4.1.12 Komentare zo schvalovania

Pri vrateni Ziadosti zo schvalovacieho procesu naspat na editaciu cestujucemu (jeho asistentovi) sa
v aplikacii zachytia aj komentare — dovod na vratenie Ziadosti na opravu.

Pokial schvalovatel pri pozitivnom vyjadreni — schvdleni cesty — zapiSe poznamku k svoju rozhodnutiu,
zobrazi sa aj tento pozitivny komentar v aplikacii.

4.1.13 Suhrnna cesta

Pod pojmom suhrnna cesta sa rozumie taka Ziadost o pracovnu cestu, ktora obsahuje viac kratkych
pracovnych ciest zamestnanca suhrnne v uréitom ¢asovom Useku.

Suhrnné cesty nie su pre zahranic¢nu pracovnu cestu povolené. Ak v rdmci jedného kalenddrneho dna
zamestnanec vykona niekolko zahrani¢nych pracovnych ciest, narok na stravné sa posudzuje za kazdu
pracovnu cestu samostatne. (§ 13 zédkona ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach). Kazda nova
pracovna cesta sa posudzuje prekrofenim hranic so Slovenskom. Z toho dovodu pre zahrani¢né
pracovné cesty zadavajte vzdy novu Ziadost o cestu.

X< TECHNOLOGY MO7_PP_Sprava sluzobnych ciest V1.9 Strana 30z 132



a MINISTERSTVO EUROPSKA DHIA MIMISTERSTY D MINISTERSTVO
FINANC Eurdpaiy fand regicnalneba ramvoja INVESTICH, REGIOMALMNEHO ROTWO,
SLOVEMSKE] REPUBLIKY OF Iagrovand infrajtnaknina 2004 = 2030 DOFRAVY A BMFORMATIZACIE ' '

SLOVEMSKE] REPUBLIKY SLOVENSKE) REBLBLIKY

Priklad suhrnnej tuzemskej cesty: vramci jedného pracovného tyzdna, t. j. pondelok — piatok
zamestnanec pravidelne kazdy den vycestuje vidy rdno na pracovnu cestu a vracia sa v poobednych
hodindach spat. Aby nemusel na kazdy den vytvarat novu Ziadost, vytvori iba jednu tzv. sihrnnd Ziadost
0 pracovnu cestu a ¢as medzi koncom jednej kratkej cesty a zacCiatkom dalSej kratkej cesty sa povazuje
za prerusenie cesty.

Takéto spracovanie ciest musi byt vo vasej organizacii dovolené.
Postup pri zakladani Ziadosti o sihrnnt pracovnu cestu:

I.  ZaloZte novu Ziadost o tuzemsku pracovnu cestu.
II.  Vyplite zakladné udaje. V zdkladnych udajoch vyplite prvy ciel cesty /ciel prvého dna/.
Il V ddtumovom rozpéti trvania cesty budete cestu prerusovat navratom z kratSej cesty

a pokracovanim cesty nasledujuci defi. Pre tento Ucel pouZite v ¢asti Dalsie ciele tlacidlo
Vytvorit preruenie cest . . . . .
Y Yooy nasledujucom okne vyplite trvanie prvého prerusenia

suhrnnej cesty.

Vytvorit prerusenie cesty

Zagiatok: * | 10.10.2022, 16:30 D |

Koniec:* | 10.10.2022, 08:00 D |

m Stornovat

V. UloZenim prvého prerusenia cesty sa pridali dva riadky.

Udalost v priebehu cesty Miesto Statiregion Datum zacatia Cas zatatia
Prerudenie Ziadne rozlisenie 10.10.2022 16:30:00
Dalsi ciel Miesto na sk Slovenske 11.10.2022 08:00:00

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

zamestnancovi nepatri stravné ani vreckové.
Druhy riadok — dalSi ciel' — oznacuje Cas, kedy pokracuje pracovna cesta. Systém automaticky nastavuje
$tat a cielovu adresu zo Zdkladnych udajoch cesty. Rozkliknutim mozZete zmenit prednastavené Udaje.

V.  Vlozte prerusenie nasledujuceho dna.

Vytvorit prerusenie cesty

Zaciatok:* | 11.10.2022, 16:00 S |

Koniec:* | 11.10.2022, 08:0( e}

m Stornovat
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VI. Body IV. a V. opakujte poZadovany pocet preruseni.

Priklad vyplnenia suhrnnej cesty:

Zakladné udaje:

Datum zacatia: *

10.10.2022

Cas zatatia: *

08:00:00

Odchod (miesto): *

domaovina

Datum ukonenia:

14,10.2022

Cas ukonéenia:

16:30:00

Prichod (miesto): *

otéina

Medzi zaciatkom a koncom je 5 pracovnych dni.

Prerusenia:

Udalost v priebehu cesty Miesto Statiregion

() Prerusenie Ziadne rozlizenie
Dalsi ciel Miesto na sk Slovensko

() Preruienie Ziadne rozligenie
Dalsi ciel Miesto na sk Slovensko

() Prerusenie Ziadne rozligenie

() Dalsi ciel Miesto na sk Slovensko

MIMISTERSTVO

IMVESTICH, REGIOMALMEHO ROTVOA

A INFORMATIZACIE
SLOVENSKE] REPUBLIEY

Datum zakatia

10.10.2022

11.10.2022

11.10.2022

12.10.2022

13.10.2022

14.10.2022

Cas zacatia
16:30:00 >
08:00:00 ¥
16:00:00 3
08:00:00 >
16:00:00 3
08:00:00 >

V ramci 5 pracovnych dni zamestnanec kazdy den ukoncil kratku cestu o 16:30 hod (ukoncenim kratkej
cesty vzniklo prerusenie a trvalo do nasledujuceho dna do 8:00).

Kazdy riadok s nazvom ,Dal3i ciel

et

editujte na poZzadovany ciel cesty.

4.2 Prezeranie alebo uprava uloZenej ziadosti

-~/
X TECHNOLOGY

MO7_PP_Spréva sluzobnych ciest V1.9

Strana 32z 132



a MINISTERSTVO EUROPSKA DHIA RAIMISTERSTW D MIMISTERSTVO
FINANC Eurdpaiy fand regicnalneba ramvoja INVESTICH, REGIOMALMNEHO ROTWO,
SLOVEMSKE| REPLBLIKY OF Enegrevand indrajtnaknins 2004 = 2000 DQFRAVY A NFORH.-!TILE.-!G[ )

SLOVEMSKE] REPUBLIKY SLOVENSKE) REBLBLIKY

UzZivatel sa prihldsi do systému. Na Uvodnej obrazovke si mu k dispozicii dlazdice na précu
s cestovnymi prikazmi. Pokial sa dlazdice uZivatelovi nezobrazuju, je mozné si ich nastavit podla popisu
v kapitole Vyber dlaZdice v aplikdcii. K aplikdcidam Moje Ziadosti o cestu a Moje cesty a vydavky sa
uzivatel dostane aj rozkliknutim menu s nazvom Prva strdnka.

SAP

Prva stranka

Pre zadanie a editaciu Ziadosti o cestu sa pouziva aplikdcia Moje Ziadosti o cestu. Po otvoreni tejto
aplikacie sa do zakladnych poli prednastavi meno prihlaseného uzivatela.

Ak Ziadost upravuje:
e Zamestnanec sam za seba — jeho meno je v okne prednastavené a preto mdze pristupit rovno
k oznaceniu a prezeraniu konkrétnej existujucej Ziadosti
e Asistent za zamestnanca — vyhlada cez matchkdéd podla osobného Ccisla cestujuceho
zamestnanca.

Rozbali zoznam Vsetkych pracovnikov

Vybrat: Meno pracovnika

Zoznam vlastnych pracovn.] |

a potvrdi vyber vietkych zamestnancov

Nacitaju sa mend vsetkych zamestnancov, ku ktorym ma asistent opravnenia na editaciu
pracovnych ciest.

Do vyhladavacieho pola vloZi osobné cislo vyhladavaného zamestnanca a stlaci enter.

Vyhladaného zamestnanca vyberie.

Ked' sa meno vyhladaného zamestnanca zobrazi v Uvodnom policku, je eSte potrebné stladit

Spustit
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Zobrazia sa existujlce cesty vybraného zamestnanca.

Oznacte Ziadost, ktoru si zelate editovat alebo prezerat.

Poznamka: Ziadosti, ktoré boli schvalené, alebo ktoré prebiehaju schvalovacim procesom, je mozné
len prezerat.

Na oznacenom riadku kliknite na Sipku vpravo.

Ziadosti o cestu (6) Koprovat Ocsuant + (2 1

Cislo cest Dévo Cielové miesto Statiregion Status Ditum zagatia Ditum ukonZenia

1

000000193 e Karlovy Vary Ceska republika J 18.10.2022, 05:00:00 18.10.2022, 23:59:00 0,00 EUR D

Obrazovka sa prisp6sobi uzivatelovi — v lavej Casti je viditelny zoznam vSetkych Ziadosti, v pravej Casti
sa otvorila oznacCena Ziadost.

Otvorte Ziadost tlacidlom Upravit.

0000000193

e

4.3 Odoslanie ziadosti na schvalenie

Spravne a Uplne vyplnent Ziadost odoslite na schvalenie tla¢idlom, ktoré sa nachadza v rezime Upravy
Ziadosti v pravej dolnej Casti obrazovky.

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

Ziadost mdze byt schvélena alebo zamietnuta.

V oboch pripadoch dostdva zamestnanec spravu po ukonceni schvalovacieho procesu
prostrednictvom emailu.

Zamietnutu Ziadost moze zrusit alebo upravit, podla dévodu jej neschvalenia v schvalovacom procese.

Dolezité: v momente, ked' sa zaloZi k ziadosti vyuctovanie, ziadost sa odstrani zo zoznamu vsetkych
Ziadosti a bude pristupna iba v ¢asti Moje cesty a vydavky.

Pomécka — kazdy zamestnanec ma k dispozicii zostavu, v ktorej si moze skontrolovat, v akom stave
v procese schvalovania sa Ziadost o pracovnu cestu nachddza, ako aj meno zodpovedného
zamestnanca, u ktorého sa vyuctovanie aktudlne nachadza. Na kontrolu slGZi report s ndzvom Cesty
podla statusu schvdlenia
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SAP Prvé strénka v

{ Ulohy s 2astupovanie
\

‘ Casovy manaiment

Videlvanie

foje cesty a

L ISlumbné cesty l &davky

ManaZment vozového parku

T

Otverenéd Hadost
Zostavy a vystupy
4 "y
Cesty podla statusu
schvélenia
\ ™

Cesty podla statusu schvalenia

Obdobie: Myyyy | - [[ My |

Schvalovatel:

Status schvalenia:

[d
Osobné dislo: |

|

|

|

|

|

~ |
Typ cesty: i |
Cislo cesty: |
Logické €islo cesty: |
Cislo cesty Logické cisl.. Osobné ... Menoapriezvi...  Zaciatok Koniec Typ cesty Stat cesty I Status schvalenia I I Schvalovatel I
0000045364 20200000202 oona7EEs  Kovad Willam 21062023  2306.2023  Tuzemsk cesta Slovensko ;ﬁﬂgugi? 77K
0000063912 ﬁégﬁggﬁm? 00027886  Kovac William 05.10.2023 06.10.2023 Zahrani€na cesta Polsko Ziadost schvalena
0000063913 é?]dgggg[:wz 00027886  Kovat William 30.10.2023 30.10.2023 Tuzemska cesta Slovensko Cesta stornovana
15100000202 - . N P
0000063914 3701536 00027886  Kovac William 19.06.2023 20.06.2023 Tuzemska cesta Slovensko Ziadost schvélend
0000063915 é?égggg[:wz 00027886  Kovat William 10.10.2023 11.10.2023 Zahraniéna cesta Norsko Prebieha ZFK Zadosti ZFK.
0000063916 é%ggggozoz 00027886  Kovat William 06.11.2023 06.11.2023 Tuzemska cesta Slovensko Ziadost schvilend
15100000202 - . . . P
0000063921 3701542 00027886  Kovac William 01.07.2023 02.07.2023 Tuzemska cesta Slovensko Vylctovanie schvaleng
15100000202 - s . Vyactovanie schvaluje Szabo Steven.Szabd Si
0000063922 3700465 00027886  Kovad William 08.08.2023 10.08.2023 Zahraniénd cesta Belgicko referent pr. ciest Steven Kovaé Staven
0000063911 00027885 Kovi€Wilam 01102023 03402023  Zahranicns cedad g?ukt?hka i:f:cfgtzada”a .
15100000202 R o 5 e
0000063931 3700467 00027886  Kovac William 09.11.2023 14.11.2023 Zahrani€na cesta Madarsko Ziadost schvélena
15100000202 . . Viylctovanie schvaluje Szabo Steven,Szabo Si
0000063932 3701549 00027886  Kovac William 02.09.2023 02.09.2023 Tuzemska cesta Slovensko referent pr. ciest Steven Kovaé Staven
0000063935 00027886  KovaéWillam | 04.07.2023  31.07.2023  Tuzemsks cesta Slovensko ifr?;s;tzada”a ;

4.4 Zrusenie Ziadosti z dovodu, Ze cesta sa nezrealizovala

Ziadost o pracovnu cestu, ktord sa nezrealizovala, zamestnanec zrusi v aplikacii Moje Ziadosti o cestu.
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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,

V zozname pracovnych ciest vyhladd cestu, ktora sa nezrealizovala. Ziadost oznaéi. Na zruenie cesty

Zrusenie nezrealizovanej cesty
pouzije tlacidlo

Ziadosti o cestu (6) Koplrowst  Ocatrink 4

»

Zrugenie nezrealizovane cesty

1 Cislo cesty Dévod Clefové miesto Sutiregion Status Datum zatatia Détum ukoncenia 2 Celkové naklady

0000000193 e Karlovy Vary Ceska republika Otvorené 16.10.2022, 05:00:00 18.10.2022, 23:59:00 000 EWR

Do pop-up okna vyplni dévod, preco sa cesta neuskutocnila a okno potvrdi.

Dévod zrudenia cesty

|(povinné)

Zrusit
Zrusena cesta ostane v zozname vsetkych Ziadosti o cestu oznacend ako zamietnuta.

V Ziadnom pripade nepouZivajte tlacidlo Zrusenie nezrealizovanej cesty z dévodu chyby v Ziadosti
a potrebnych oprdv udajov v Ziadosti. Ak je potrebné v Ziadosti odoslanej na schvdlenie vykonat
zmeny, poZiadajte o jej zamietnutie schvalovatela, ktory tento krok aktudlne mézZe vykonat
(Pomdcka — kazdy zamestnanec ma k dispozicii zostavu, v ktorej si mbze skontrolovat, v akom stave v
procese schvalovania sa Ziadost o pracovnu cestu nachadza, ako aj meno zodpovedného zamestnanca,
u ktorého sa vyuctovanie aktudlne nachadza. Na kontrolu slUzi report s ndzvom Cesty podla statusu
schvélenia). Ak je zZiadost v stave , otvorenad“, ponechajte Ziadost v zozname ziadosti ako rozpisany
koncept, ktory mbzete kedykolvek upravit a pouzit pre iné — budicu pracovnu cestu).

Pri zruSeni pracovnej cesty musi byt poskytnuty preddavok vrateny prostrednictvom pokladnice alebo
prevodom na Ucet organizacie, z ktorého bol poskytnuty. V pripade poskytnutého preddavku v cudzej
mene je mozné tento preddavok vratit len prostrednictvom pokladnice. O tejto skutocnosti je
zamestnanec resp. aj jeho asistent informovany prostrednictvom emailu.

4.5 Formular

Ziadost o cestu vo formdte PDF je mozné spracovat na obrazovku a vytlacit resp. uloZit do vybraného
adresdra.

Ziadost sa tladi:
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e v zozname vSetkych Ziadosti ak sa oznaci iba jedna z nich.
Nad zoznamom vsetkych Ziadosti sa nachadza ikona

A + 3
Kopirovat Odstranit - A L ZruSenie nezrealizovanej cesty

A —— . A —1[=] oo

e votvorenej ziadosti pristupnej na editaciu alebo otvorenej len na prezeranie ikonou
nachddzajlcou sa v pravom okne obrazovky:

Cislo cesty m Kopirovat Odstranit
0000000193

e

Zobrazeny formular zatvorte tlacidlom v pravom dolnom rohu
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5 Vyuctovanie pracovnej cesty

5.1 Zadanie nového vytctovania

Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni odo drna skocenia 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 zamestnavatela uréena dlhsia doba, najdlhsie vSak do konca kalendarneho
mesiaca nasledujuceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom bola pracovna cesta alebo ina skuto¢nost
zakladajuca narok na ndhrady skoncena.

5.1.1 ZaloZenie nového vyuctovania — presun Ziadosti do vyuctovania

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

Délezité: Vyuctovanie nie je mozné zalozit, ak Ziadost o cestu este nebola zic¢tovana. Vykonanim
zuctovania sa zapiSu Ciastky na zuctovanie preddavkov do zuctovacich tabuliek systému. Z tychto
tabuliek si zaznamy prebera modul finan€né uctovnictvo. Po vyplateni preddavku alebo po oznaceni,
Ze preddavok nebol prevzaty, prichadza naspat z modulu finanéné Gc¢tovnictvo zapis do systémovej
tabulky zdznam o vyske a mene skutoéne vyplateného preddavku.

Aj ziadosti bez preddavku musia prejst technickym ztc¢tovanim.

Zuctovanie schvalenych Ziadosti o cestu je vykonavané automaticky na pozadi systému CES 2x denne.
Ziadosti, ktoré spifiaju vietky predpoklady, aby z nich bolo vytvorené vyuétovanie, sa automaticky
ponuknu v zozname cestujucemu vid' popis nizsie.

UzZivatel sa prihlasi do systému. Na uUvodnej obrazovke su mu k dispozicii dlazdice na pracu
s cestovnymi prikazmi. Pokial sa dlaZdice uZivatelovi nezobrazuju, je mozné siich nastavit podla popisu
v kapitole Vyber dlaZdice v aplikdcii. K aplikdcidm Moje Ziadosti o cestu a Moje cesty a vydavky sa
uzivatel dostane aj rozkliknutim menu s nazvom Prvd strdnka.

Pre zadanie a editaciu vyuctovania cesty sa pouZiva aplikacia Moje cesty a vydavky. Po otvoreni tejto
aplikacie sa do zakladnych poli prednastavi meno prihlaseného uzivatela.

Ak vyuctovanie zadava:
e Zamestnanec sam za seba — jeho meno je v okne prednastavené a preto moze pristupit rovno
k pridaniu nového vyuctovania cez tlacidlo +
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e Asistent za zamestnanca — vyhlada cez matchkdd podla osobného ¢Eisla cestujuceho
zamestnanca.

nra -

Referen

—

Rozbali zoznam Vsetkych pracovnikov

Vybrat: Meno pracovnika

Zoznam vlastnych pracovn.]

Nacitaju sa mena vsetkych zamestnancov, ku ktorym ma asistent opravnenia na editaciu
pracovnych ciest.

Do vyhladavacieho pola vloZi osobné Cislo vyhladavaného zamestnanca a stlaci enter.

Vyhladaného zamestnanca vyberie.

Ked' sa meno vyhladaného zamestnanca zobrazi v ivodnom policku, je eSte potrebné stlacit

Spustit

Zobrazia sa existujuce vyuctovania ciest vybraného zamestnanca. Zoznam ciest je limitovany vyberom
obdobia, od ktorého maju byt nacitané (Standardne je prednastaveny polrok dozadu od aktualneho
datumu):

Ja, Jedna Tomas (00006138)

2Zuétovania vydavkov (16) +

Cislo cesty Geel Cietove miesto Sustiregion Status Datum konzenia Celkous suma vidavko

0000000729 G Tromso Narsko 26.11.2023, 08:15

0000000712 Slutobn Cesta Pregov Slovensko Schyilens 05.11.2023, 05:00 05.11.2023, 23:30 1740 EUR

Nad zoznamom ciest sa nachadzaju ovladacie prvky:

+ A‘--"

Pre zaloZenie nového vyuctovania kliknite na

Prostrednictvom matchkddu vyberte Ziadost o cestu, ktora sa uskutolnila aktord je potrebné
vyuctovat.
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Disponibilné Ziadosti o cestu / plany ciest:

| = |

ZaloZenie zictovvydav. S GINRLITE

Disponibilné Ziadosti o cestu / plany ciest:

MINISTERSTVO

IMVESTICH, REGIOMALMEHO ROTVOA
A INFORMATIZACIE

SLOVENSKE| REPLIBLIKY

| 0000000193

Pre vybranu Ziadost

klik na .

Obrazovka sa prisposobi uzivatelovi — v lavej Casti je viditelny zoznam vsetkych vyucétovani, v pravej
Casti sa otvorila stranka pre zaddvanie Udajov do nového vyuctovania. Udaje, ktoré sa nachadzali v
schvélenej Ziadosti, sa preberu aj do vyuctovania a nie je potrebné ich nanovo zadavat.

DéleZité: v momente, ked' sa zaloZi k Ziadosti vylucétovanie, Ziadost sa odstrani zo zoznamu vsetkych

Ziadosti a bude pristupna iba v ¢asti Moje cesty a vydavky.

5.1.2 Praca so zobrazenim

Obrazovku je mozné si prispdsobit individualnym potrebam. Medzi l'avou a pravou stranou je deliaca

Ciara. Kliknutim na Sipku sa rozsiri bud' [ava alebo prava strana obrazovky.
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Cislo cesty:

000000000C

Logické &islo cest

Miesto —
graf."reglnn Fiadn
Datum zacatia —

Datum ukondenia

Zakladné Gdaje

Vieobecne da

Typ cesty:*®
|

Datum zacatia:
| | dd. MMy
5 Cas zatatia: *

| | 00:00:00

Odehod (miest

DatumUkong:

| dammyyyy

Cas ukontenia

blika
| 00:00:00

Prichod (miest

Dalie ciele

Vpravo sa nachdadzaju ikony:
| upravit SR

m - zobrazi sa iba po kliknuti na vyuctovanie, ktoré nie je v schvalovacom procese a nie je
definitivne schvalené.
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(&
o Tlac formulara — spracovanie PDF siboru vyuctovania pracovnej cesty.
rA
[ ,
e (Cela obrazovka — aktualna cast aplikacie, v ktorej sa prave uZivatel nachadza, sa
rk
|

roztiahne na cell plochu obrazovky. Vratit povodné zobrazenie je mozné cez

e Zatvorit — aktudlna ¢ast aplikacie (¢ast obrazovky) sa zatvori.

5.1.3 Priebezné ukladanie rozpisaného vyuctovania, jeho odoslanie na schvalenie alebo
zatvorenie okna bez uloZenia.

Pocas prace s vyuctovanim pracovnej cesty je neustdle k dispozicii v dolnej ¢asti obrazovky ponuka:

Odoslat na schvalenie — pouZite aZ v pripade dokoncenia prace s vyuctovanim, ked ho chcete odoslat
na schvalenie. Tento krok sa neda vrétit spat, odoslanim na schvalenie sa vyuctovanie zablokuje na
zapis.

Ulozit — priebeZne si ukladajte Gdaje. Pri dlh$ej neéinnosti systém odhlasuje uzivatela, neulozené data
mozete stratit.

Stornovat — odchod z okna bez uloZenia.

5.1.4 Hlavicka

Nové vyuctovanie obsahuje vyplnené data hlavicky. Pracovny ¢as je mozné zmenit rucne.

5.1.5 Zakladné udaje

Zakladné udaje su rozhodujuce pre vypocet narokov na nahrady suvisiace s pracovnou cestou a na
zaklade nich prebiehaju logické kontroly.
Vo vyuctovani nie je dovolené menit typ cesty.

Pri vyGétovani je nutné vietky Udaje skontrolovat a upresnit.

Ciel' — Stat a cielova adresa — pri zahranicnej pracovnej ceste, ktora sa zacina a konci na uzemi
Slovenskej republiky, je na vznik naroku na nahrady poskytované v eurach alebo v cudzej mene
rozhodujuci ¢as prechodu slovenskej statnej hranice, odlet a prilet lietadla podla letového poriadku
alebo prichod a odchod lode z pristavu, v ktorom sa vykondva vstupna a vystupna hrani¢na kontrola.

Z dévodu spravneho vypoctu sa ako cielovy $tat a ciefovd adresa zadava prvd prekrocena hranica
z Uzemia Slovenska.
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Vycestovanie a navrat do tuzemska — vyplnenie Udajov pre spravne uréenie od ktorého momentu
dochdadza k zahraniénej pracovnej ceste (prekro¢enim hranic zo Slovenska / naspét na Slovensko).

Ostatné ciele cesty (prekrocenia hranic), vratane ciela vykonu prace, sa zadavaju chronologicky v ¢asti
Dalsie ciele.

DélezZité - Nespravne zadané udaje nie je dovolené editovat pocas schvalovacieho procesu. Odoslanim
vylctovania na schvalenie ma cestujuci (resp. jeho asistent) odoslané vyuctovanie pristupné len na
Citanie. Pocas schvalovacieho workflow je dovolené schvalovatelom vratit vyaétovanie na opravu spat
zamestnancovi (resp. jeho asistentovi).

Ak si cestujuci zvoli vyplatenie nahrad/prijem preplatku cez pokladnicu, tak menu/meny
vyplatenia/vratenia si vyberie aZ v pokladnici. Ak si zvoli finanéné vysporiadanie bezhotovostne
prostrednictvom bankového Uctu alebo zictovanim prostrednictvom miezd, vyplatenie/zrazka bude
vidy v mene domaice;j.

Pozndmka referenta — textové pole je pristupné na zapis iba zamestnancovi s rolou
ZXXXX_HRTV_REFERENT. Zapisana poznamka referenta sa nevytlaci v Ziadnom formulari, ostava
ulozend na ¢itanie v aplikdcii. Poznamku referenta vidia vsetci schvalovatelia aj zamestnanec, ktory si
vyuctovanie pracovnej cesty zalofZil.

Sprava z cesty — textové pole v rozsahu max. 200 znakov slUZi na zapis kratkej spravy z cesty. Spravu
vypliuje zamestnanec resp. jeho asistent. Kratka sprava z cesty sa spracuje do PDF formuldra
vyuctovania pracovnej cesty. Ak je sprava dlhsia ako maximalny pocet znakov, odporica sa vloZit
samostatny dokument do prilohy v aplikacii Moje cesty a vydavky.

5.1.6 Dalsie ciele

V ramci obdobia trvania cesty zadaného v Casti Zakladnych udajov je moziné vkladat aj dalsie ciele
cesty.

S
Pre vloZenie pouZite
Obrazovka sa rozdelila na tri ¢asti. Do pravej Casti pribudol detail nového ciela cesty. Vypliite vsetky

) y y Pouzit
udaje. VloZenie potvrdte tlacidlom

Stormovat
Tlacidlo sa pouziva v pripade, Ze si dalsi ciel neZelate uloZit. Obrazovka sa zavrie.
Nespravne uloZeny novy ciel odstranite oznacenim riadku a kliknutim na tladidlo odstranit.

Udalost v priebehu cesty Clelove miesto Sta region Détum zadatia Cas zacatia

Ebalil ciel Ceska republika 18.10.2022 05:01:00
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Do dalsich cielov cesty sa zaddvaju aj vSetky krajiny, miesta a asy prekrocenia hranic. Tie su dolezité
pre vypocet stravného a vreckového pri zahrani¢nej pracovnej ceste. Stravné v eurach alebo v cudzej
mene za kalendarny den poskytne zamestnavatel zamestnancovi v mene a vo vyske stravného
ustanoveného pre krajinu, v ktorej zamestnanec stravi v kalendarnom dni najviac hodin. Ak
zamestnanec strdvi v kalendarnom dni rovnaky pocet hodin vo viacerych krajinach, zamestnavatel
poskytne stravné v eurdch alebo v cudzej mene, ktoré je pre zamestnanca vyhodnejsie. Krajinu,
v ktorej zamestnanec nestravil najviac hodin, nie je nutné do dalsich cielov zadavat.

Priklad: Pracovnd cesta zacala na Slovensku, cielfovy $tat je Finsko. Zamestnanec odlieta z letiska
v Pol'sku do Finska. Prechod $tatnej hranice zo Slovenska je cestnou dopravou do Polska.

Ako dalsi ciel sa uvadza krajina, do ktorej je prekrocend hranica, pri cestnej doprave cestny hrani¢ny
prechod krajiny prichodu, pri leteckej doprave krajina priletu.

Zaciatok cesty Slovensko 1.11.2022 2:00 hod

Prechod hranice Slovensko — Polsko 1.11.2022 4:00 hod (prva hranica—uvedie sa do zdklad. udajov
Cas prekrocenia hranice-vycestovanie a ciel cesty Pol'sko)

Odlet z Pol'ska do Finska 1.11.2022 10:00 hod (uvedie sa v ¢asti Dalsie ciele ciel Finsko)

...pobyt vo Finsku...

Odlet z Finska do Polska 6.11.2022 3:00 hod (uvedie sa v ¢asti DalSie ciele ciel Pol'sko)

Prechod hranice Polsko — Slovensko 6.11.2022 10:00 hod (posledna hranica—uvedie sa do zdklad.
udajov cas prekrocenia hranice-navrat do tuzemska)

Koniec cesty Slovensko 6.11.2022 12:00 hod

5.1.7 Prerusenie cesty
Prerusenie pracovnej cesty sa moze uskutoc¢nit jedine v ramci trvania celej pracovnej cesty (obdobie
uvedené v Zdkladnych udajoch).

Prerusenie cesty sa pouZzije aj pri zadavani suhrnnych ciest (Sthrnné cesty su popisané v samostatne;j
podkapitole tejto prirucky).

. L o ) . . Vytvorit prerusenie cesty
Nové prerusenie cesty sa pridava kliknutim na tlacidlo

Pop-up okno ocakdva vloZenie datumu a ¢asu trvania prerusenia cesty.

Vytvorit prerusenie cesty

Zaciatok: *

18.10.2022, 05:01 3 |

Koniec: *

18.10.2022, 05:02 3 |

m Stormovat

Udaj vyplrite a skontroluijte.
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Spravny cas potvrdte.
Systém pridal dva nové riadky.

Udalost v priebehu cesty Cielové miesto Statiregion Détum zacatia Cas zaéatia
Prerudenie Ceska republika 18.10.2022 03:01:00 b
Dalsi ciel Karlovy Vary Ceska republika 18.10.2022 05:02:00 >

Prvy riadok — prerusenie — oznacuje Cas, kedy zacalo prerusenie pracovnej cesty. Pocas prerusenia
zamestnancovi nepatri stravné ani vreckové.

Druhy riadok — dalsi ciel — oznacuje cas, kedy pokracuje pracovna cesta po preruseni. Tento riadok
nasledujuci po prerusenividy ponechajte /nemazte/ a spravne vypliite. Systém automaticky nastavuje
$tat acielovlu adresu zo Zdkladnych udajov cesty. Rozkliknutim riadku v detaile moZzete zmenit
prednastavené udaje. Trvanie pracovnej cesty pokracuje az do ¢asu dalSieho prerusenia cesty alebo
hranicnym datumom konca pracovnej cesty v Zdkladnych ddajoch. Ak by chybal riadok ,dalsi
ciel” nasledujuci po preruseni, prerusenim by cesta zaroven aj koncila a v PDF by chybal zdznam v Casti
rozpisu stravného - datum a cas posledny riadku rozpisu.

5.1.8 Vykon prace
Pre zaznamenanie zaciatku a konca vykonu prace v jednotlivych diioch pocas trvania pracovnej cesty
pouzite tlacidlo

Vkladajte iba zaznamy, ktoré spadaju do ¢asu medzi zacCiatkom pracovnej cesty a koncom pracovne;j
cesty.

Chybne vloZzeny zdznam oznacte a odstrante.

Vykon prace 7

Datum Cas zadiatku vykonu prace Cas konca vykonu prace

D 09.11.2023 12:00:00 16:00:00

Udaje o trvani vykonu prace sa vytlacia v pdf formulari vydctovania pracovnej cesty av tlacovej
zostave s nazvom Prehlad vykonov prace (je k dispozicii v roli ZXXXX_HRTV_VYKAZY).

5.1.9 Priradenie nakladov

Vyplnenie (Uprava) percentudlneho priradenia nakladov na jednotlivé objekty Uctovania zabezpeci
nasledné zauctovanie a prenos Ciastok do dalSich modulov systému. Dbajte na spravne zadanie.

Prednastavenie udajov zo systému
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Cislo cesty: fi 001
0000000000 MNékladové strediske 1000110200 (1000110200},
Zékazka P10-0740100 (Vzorova Statistickd zakazka),
Logické &sle cesty: Fin.strediske 1510-0000 {Urad MFSR), Fond 111
{Rozp. prostr. kap.), Grant NEALOK (MEALOK),
. Funkénd eblast 01120 (Fin.a rezp.zéleZitosti), Uetowny
okruh

Zakladné daje Dalsie ciele Priradenie nakladowv Ma schvdlenie/zabezpedit ~ Preddavok -~ Prilehy .

Percentudlna sadzba
q Pracowny Usek _
Priradenie ndkladov Fersariin 10860

sadzba . .
_ Nakladové stredisko 1000110200 {1000110200), Zékazka P10-0740100 (Vzorovd Statistickd [
(8) zékazka), Fin.stredisko 1510-0000 (Urad MFSR), Fond 111 (Rozp. prostr. kap.), Grant 100,00 > .
MEALOK (NEALOK), Funkéng oblast 01120 (Fin.a rozp.z&leZitost)), UZtovny okruh N Detaily

Na schvélenie/zabezpetit |
Obijekt priradenia Uctu

Percentuélna sadzba:
Kategdria Na schvélenie | 100,00 ‘
Autobus [l Pracovny dsek:
N | &
Auto sluiobné [
- Fonel:
Auto vlastné O | B 7 ‘
Grant:
Iné ]
U | nEALOK Eh
Lietadlo O ., s
Odoslat na schvélenie VUGS GGG | | m Stornovat ‘

Systém prednastavuje priradenie na objekty z kmenovych dat zamestnanca. Prioritne sa preberaju
hodnoty zadané v schvdlenej ziadosti cesty. Pri vymaze udajov sa do vyuctovania preberu udaje, ktoré
su zaevidované v infotype modulu personalistika HR-PA 1T0027 Rozdelenie ndkladov subtyp 02
Cestovné ndklady; ak takyto zaznam nie je, tak sa preberd hodnoty z infotypu ITO001 Organizacné
priradenie modulu HR-PA. Rozdelenie nakladov prostrednictvom infotypu 0027 prichdadza do uvahy
v pripadoch, kedy je zamestnanec odpojeny z organizacnej Struktury alebo u zamestnancov, u ktorych
sa maju cestovné ndhrady priradit na iné ako kmeriové stredisko zamestnanca, pripadne je Zelané
prednavrhovat zakazku do priradenia nakladov cesty individudlne na osobné &islo. Infotyp 0027 subtyp
02 mozZe byt viackrat ¢asovo vymedzeny. Zaroven v jednom Casovom Useku méZe existovat viac
zdaznamov, ak sa maju naklady percentudlne rozdelit na viac druhov nakladovych priradeni. Stcet
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 (Udrzba 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
vyUctovania sa prebera z tohto miesta v pripade, Ze priradenie nakladov bolo vo vyuctovani rucne
odstranené a neexistuje vyplnena zakazka v IT0027.

Zmena udajov vo vyuctovani

V sekcii Priradenie ndkladov cestujuci zamestnanec ma dovolené menit percentualnu sadzbu,
pracovny Usek (ak sa v organizacii pouZiva), grant (predstavujlci projekt) a fond. Zmena fondu sluzi
pre pripady, kedy zvoleny grant nema povoleny fond uvedeny v kmerfiovom priradeni zamestnanca.

Cestujuci ma zobrazené vsetky projekty (policko s nazvom grant). Ak potrebuje projekty filtrovat,

pouZije tla¢idlo Zobrazit filtre:
Vybrat: Grant

PoloZky (62)

Dotacia Popis Uét.okr..

a v nasledujucom okne pole ,Druh vydavku“ resp. aj pole , Externa referencia grantu“:
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Vybrat: Grant

Hladat Q,
Grant: Druh pedpory: Uét.okruh Nézov:
= 7 = =
Druh vydavku: Externa referencia grantu:
~ =
Polozky (62)
Grant Externa referencia grantu Popis Ugt.okr..
1510-P0001-M 311071mM8398 Centralny ekonomicky systém 1510
1510-PO001-M-KV 311071M898 Centralny ekonomicky systém- KV 1510
1510-PO001-M-0S 311071M898 Centralny ekonomicky systém 1510
1510-P0001-M-PC 311071M898 CEntralny ekonomicky systém-PC 1510
1510-P0001-M-MZ 311071M898 Centralny ekonomicky systém 1510

v 7

pripadne pouZzije aj kli¢ové slovo v policku ,Hladat”. Po zadani pozadovanych kritérii vyberu je nutné

pouzit tlacidlo pre spustenie hladania.

Financny manaZzér projektu ma moznost zadat % financovania z prostriedkov projektu, pre ktory
vykonava funkciu finanéného manazéra. Okrem uvedeného pola nema oprdvnenie na editaciu inych
poli/idajov. Sucet vsetkych % priradeni nakladov cesty vo faze spracovania finanénymi manazérmi
nemusi byt rovny 100 (t.j. finan¢ni manaZéri nie su povinni rozpisat 100 % hodnoty cestovnych
nakladov).

Osoba zodpovedna za rozpodet ma moznost upravovat vetky polia priradenia nakladov a ma pre polia
Grant Standardny matchcode zobrazujuci vsetky dostupné hodnoty ciselnikov tychto poli. Sucet
vsetkych % priradeni nakladov cesty musi byt rovny 100.

Pridanie nového riadku s % priradenim nakladov

Pred pridanim nového riadku priradenia nakladov zniZzte manudalne hodnotu na existujicom riadku
(100 %) a stlacte enter.

Nasledne program umozni vlozit dalsie roztcétovanie nakladov cez tladidlo

X< TECHNOLOGY MO7_PP_Sprava sluZobnych ciest V1.9 Strana 47 z 132



B MINISTERSTVO EUROPSKA DHIA MIMISTERSTY D MINISTERSTVO
FINANC Eurdpaiy fand regicnalneba ramvoja IMVESTICH, REGIORMALMEHO ROTVOA
SLOVEMSKE] REPUBLIKY OF Iagrovand infrajtnaknina 2004 = 2030 DOFRAVY A BMFORMATIZACIE ' '

SLOVEMSKE] REPUBLIKY SLOVENSKE) REBLBLIKY

Priradenie nakladov

[\.‘I

Percentualna

Priradenie nakladov sadzba

Makladové stredisko 1000000003 (1000000003), Zakazka -
P15100740302 (P15100740302), Fin.stredisko 1510-0000 I
(Urad MF SR), Finanéna polozka 631002 (631002), Fond 111 100,00 | % | *
(Rozp.prostr.kapitoly), Grant MEALOK (NEALOK), Funkéna —
oblast 01120 (Fin.a rozp.zalez

5.1.10 Stravné a vreckové

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

Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukdzane zabezpecené bezplatné stravovanie v celom

rozsahu, zamestnavatel mu stravné neposkytuje. Vtomto pripade sa na vstupnej obrazovke
posuvnikom dolava zastavi pocitanie stravného.

Stravovanie

TWYP)

Standardne je poéitanie stravného zapnuté.

Stravné a vreckoveé

Na oznacenie kratenia stravného z dévedu bezplatne zabezpecenych rariajok, obeda a vecere pouZite tlacidlo Zadat zrazky.
Zadat zrazky

Stravovanie

\ZAP

Sumar ciastok stravného 37,60 EUR

Ak md zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie ciastocne,
zamestnavatel celkové stravné bude kratit. Pri Ciastoéne zabezpecenom bezplatnom stravovani je
nutné vybrat deri a druh zabezpeéeného stravovania prostrednictvom tla¢idla Zadat zrazky.
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Zrazky stravného

Sumar Ciastok stravného
37,60 EUR

Kliknutim na prisluind ikonu oznacte bezplatne zabezpecenl stravu
a stravné sa bude kratit. Oznacené ikony maju rovnakud farbu ako pozadie.
Zrusit vyber kliknutim na prislugnd ikonu.

Datum Ranajky Obed Vecera

o B B B
08:00:00 D | 12:00:00 | | 18:00:00 o |

11.05.2023

08:00:00 | | 12:00:00 5| | 18:00:00 o |

Pouzit Resetovat  Zrusit

Kliknutim na symbol ranajok, obeda a vecere sa tlacidlo zneaktivni (na obrazku vyssie su oznacené-
zneaktivnené ranajky 11.05.2023) a za vypnuty druh stravovania sa bude celkové stravné v danom dni
kratit vo vypocte.

Okno zatvorte tla¢idlom Pouzit a zavriet.

Prehladna tabulka bezplatne poskytnutej stravy v sekcii Stravné a vreckové sluzZi na kontrolu, nie na
zadavanie Udajov.

Kratenie stravného

Datum Bezplatne poskytnuté
10.05.2023 -
11.05.2023 R

5.1.11 Useky cesty

Vyuziva sa v pripade pouZitia sukromného vozidla pri pracovnej ceste.

Pridanim zaznamu cez tlacidlo sa zobrazia polia na zadavanie Usekov ciest.
Zadajte pocet najazdenych kilometrov na pracovnej ceste do polictka Celkova vzdialenost.

Detaily
Celkova vzdialenost: Détum Cena za jednotku (ddes):
600 KM 10.05.2023 | [16190 [lev.. @

ak je cena na doklade v mene EUR na viac ako 2 des. miesta,
vyberte menu EUR4
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Cenu za jednotku PHL vyplite na zdklade prilozeného dokladu o zaplateni. V pripade tankovania
v krajine, kde sa pouziva mena EUR, a cena za jednotku je na 3 alebo 4 desatinné miesta, zadajte menu
EUR4. Takéto zadanie zabezpedi, Ze cena za jednotku pohonnej latky bude uloZzena s viac ako dvoma
desatinnymi miestami (Cerpacie stanice uvadzaju cenu PHL na 3 desatinné miesta, mena EUR je len 2
desatinné miesta).

Pouzit
Zaznam ulozte tlacidlom

Nespravny zaznam je mozné odstranit po jeho oznadeni.
:
Poradové cislo Celkova vzdialenost Nahrada za PHL Zakladna nahrada (za km) Datum

D 001 600,000 KM 0,00 0,00 10.05.2023

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

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 sukromného motorového vozidla je pocitana automaticky z Ciastky
zverejnenej opatrenim vydanym MPSVaR urceného pre kilometer jazdy a na zaklade zadanych km.

V pripade pouZitia sukromného motorového vozidla — elektromobilu, resp. vozidla s hybridnym
motorom, mdZe organizacia poskytnut nahradu za pouZitie sikromného motorového vozidla v sume
zodpovedajlicej cene cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy. V takom pripade sa udaj
o cene PHL nezadava do tejto sekcie, ale vloZi sa aZ vypocitana Ciastka do sekcie Vydavkov pod typom
vydavku ,Suk.mot.voz.v cene listka“.

5.1.12 Preddavok

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

5.1.13 Vydavky

Vydavky platené zamestnancom na pracovnej ceste. Tlacidlom pridajte vSetky vydavky platené
z vlastnych zdrojov zamestnanca. Je dovolené vkladat aj vydavky, ktoré zamestnanec platil platobnou
kartou, ktord mu zamestnavatel na uhradu vydavkov poskytol.

Kazdy vydavok je potrebné uloZit samostatne. Uvadza sa mena a Ciastka, v ktorej bol vydavok
zaplateny.

Pouzit
Zaznam ulozte tlacidlom

Nespravny zaznam je mozné odstranit po jeho oznaceni.
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[=] +

Cis.dokladu Druh vydavkov Datum Ciastka dokladu

001 Iné cestovné 05.10.2023 200,00 CZK

002 MHD 05.10.2023 1700,00 PLN

5.1.14 Prilohy

Prilohy k vyuctovaniu vkladajte ako subor vo formate .pdf, .jpg, .docx, .xIsx cez tlacidlo
Maximalna velkost jednej prilohy st 3 MB.

Prilohy je mozné vkladat aZ ked bolo vyucétovanie aspon raz ulozené.

Vo vyUctovani je vidy prilozeny stubor Ziadost o prac. cestu. Tento nie je dovolené odstranit.

5.1.15 Komentare zo schvalovania

Pri vrateni vyuctovania zo schvalovacieho procesu naspéat na editaciu cestujucemu (jeho asistentovi)
sa v aplikdcii zachytia aj komentdre — dovod na vratenie vyuctovania na opravu.

Pokial schvalovatel pri pozitivhom vyjadreni — schvaleni cesty — zapiSe pozndmku k svoju rozhodnutiu,
zobrazi sa aj tento pozitivny komentar v aplikacii.

5.1.16 Suhrnna cesta

Pod pojmom suhrnna cesta sa rozumie také vyuctovanie pracovnej cesty, ktoré obsahuje viac kratkych
pracovnych ciest zamestnanca suhrnne v uréitom ¢asovom Useku. Suhrnné cesty nie su pre zahrani¢nu
pracovnu cestu povolené.

Spracovanie tuzemskych stihrnnych ciest musi byt vo vasej organizacii dovolené.

Ziadost o suhrnnu pracovnu cestu musi byt schvalend, aby vyuctovanie zodpovedalo schvalenym
pracovnym cestam. Vo vyuctovani je mozné upresnit datumy, ¢asy aj miesta vykonu prace. Je mozné
niektord cesty zo suhrnnej cesty odstranit. Nie je vhodné dalSie cesty pridavat, nakolko neboli
schvalené.

5.2 Prezeranie alebo Uprava ulozeného vyuctovania

UzZivatel sa prihlasi do systému. Na uUvodnej obrazovke su mu k dispozicii dlazdice na pracu
s cestovnymi prikazmi. Pokial sa dlaZdice uZivatelovi nezobrazuju, je mozné si ich nastavit podla popisu
v kapitole Vyber dlaZdice v aplikdcii. K aplikdciam Moje Ziadosti o cestu a Moje cesty a vydavky sa
uzivatel dostane aj rozkliknutim menu s nazvom Prvd strdnka.
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SAP Prva stranka v

Pre zadanie a editaciu Ziadosti o cestu sa pouZziva aplikdcia Moje cesty a vydavky. Po otvoreni tejto
aplikacie sa do zékladnych poli prednastavi meno prihlaseného uzivatela.

Ak vyuctovanie upravuje:
e Zamestnanec sam za seba —jeho meno je v okne prednastavené a preto moze pristupit rovno
k oznaceniu a prezeraniu konkrétneho existujiceho vyuctovania

e Asistent za zamestnanca — vyhlada cez matchkdd podla osobného ¢Eisla cestujuceho
zamestnanca.

Rozbali zoznam Vsetkych pracovnikov

Vybrat: Meno pracovnika

Zoznam viastnych pracovn.] |

Nacitaju sa mena vSetkych zamestnancov, ku ktorym ma asistent opravnenia na editaciu
pracovnych ciest.

Do vyhladdvacieho pola vloZi osobné Cislo vyhladdavaného zamestnanca a stlaci enter.

Vyhladaného zamestnanca vyberie.

Ked' sa meno vyhladaného zamestnanca zobrazi v Gvodnom policku, je eSte potrebné stlacit

Zobrazia sa existujuce cesty vybraného zamestnanca.

Oznacte vyuctovanie, ktoré si Zelate editovat alebo prezerat.

Poznamka: Vyuctovania ciest, ktoré boli schvalené, alebo ktoré prebiehaju schvalovacim procesom,
je mozné len prezerat.

Na oznacenom riadku kliknite na Sipku vpravo.
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Ziittovania wdavkov (3) Odstrinit  Kopia + [+ Ty
Cislo cesty Utel Cielové miesto Statregion Status Détum 2atatia

Madarsko rediozens 08.10.2022, 06:00:00

0000000096 Budapest

E 0000000061 Podpis zmluvy 1558/5/2022-0  Nackendorf Nemecko Schuslens 01.08.2022, 08:00:00 05.08.2022, 12:00:00 S D

Obrazovka sa prisposobi uzivatelovi — v lavej Casti je viditelny zoznam vsetkych vyucétovani, v pravej
Casti sa otvoril oznacené vyuctovanie.

Otvorte vyuctovanie tlacidlom Upravit.

Cislo cesty: Képia  Odstranit (&[4 [ X
0000000061
Podpis zmluvy 1558/5/2022-Ira

Logické &islo cesty:
1R1NONNN2N72 270nNNN1

5.3 Odoslanie vyuctovania na schvalenie

Spravne a uplne vyplnené vyuctovanie odoslite na schvdlenie tlacidlom, ktoré sa nachadza v rezime
Upravy vyuctovania v pravej dolnej ¢asti obrazovky.

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

Vyuctovanie moze byt schvalené alebo zamietnuté.

V oboch pripadoch dostdva zamestnanec spravu po ukonceni schvalovacieho procesu
prostrednictvom emailu.

Zamietnuté vyuctovanie je potrebné upravit a odoslat opat na schvalenie.

Pomdcka — kazdy zamestnanec ma k dispozicii zostavu, v ktorej si mdze skontrolovat, v akom stave
v procese schvalovania sa vyuctovanie cesty nachadza, ako aj meno zodpovedného zamestnanca,
u ktorého sa vyuctovanie aktualne nachadza. Na kontrolu slUzi report s nazvom Cesty podla statusu
schvdlenia
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Prvé strénka v

{ Ulohy s 2astupovanie
H

‘ Casovy manaiment )
Vadelivarnie

L foje cesty 8
L SluZobné cesty Ndavky

ManaZment vozového parku

g %4

Otvorené Hadost Otvorend vykazy
Zostavy a vystupy
4 k)
Cesty podi(a statusu
schvélenia
\ v

Cesty podla statusu schvalenia

Obdobie: Myyyy | - [[ My |

Schvalovatel:

Status schvalenia:

[d
Osobné dislo: |

|

|

|

|

|

~ |
Typ cesty: i |
Cislo cesty: |
Logické €islo cesty: |
Cislo cesty Logické cisl.. Osobné ... Menoapriezvi...  Zaciatok Koniec Typ cesty Stat cesty I Status schvalenia I I Schvalovatel I
0000045364 20200000202 oona7EEs  Kovad Willam 21062023  2306.2023  Tuzemsk cesta Slovensko ;ﬁﬂgugi? 77K
0000063912 ﬁégﬁggﬁm? 00027886  Kovac William 05.10.2023 06.10.2023 Zahrani€na cesta Polsko Ziadost schvalena
0000063913 é%gggg[:wz 00027886  Kovat William 30.10.2023 30.10.2023 Tuzemska cesta Slovensko Cesta stornovana
15100000202 - . N P
0000063914 3701536 00027886  Kovac William 19.06.2023 20.06.2023 Tuzemska cesta Slovensko Ziadost schvélend
0000063915 é?égggg[:wz 00027886  Kovat William 10.10.2023 11.10.2023 Zahraniéna cesta Norsko Prebieha ZFK Zadosti ZFK.
0000063916 é%ggggozoz 00027886  Kovat William 06.11.2023 06.11.2023 Tuzemska cesta Slovensko Ziadost schvilend
15100000202 - . . . P
0000063921 3701542 00027886  Kovac William 01.07.2023 02.07.2023 Tuzemska cesta Slovensko Vylctovanie schvaleng
15100000202 - s . Vyactovanie schvaluje S5zabo Steven,Szabo S
0000063922 3700465 00027886  Kovad William 08.08.2023 10.08.2023 Zahraniénd cesta Belgicko referent pr. ciest Steven, Kova& Steven
0000063911 00027885 Kovi€Wilam 01102023 03402023  Zahranicns cedad g?ukt?hka i:f:cfgtzada”a .
15100000202 R o 5 e
0000063931 3700467 00027886  Kovac William 09.11.2023 14.11.2023 Zahrani€na cesta Madarsko Ziadost schvélena
15100000202 . . Viylctovanie schvaluje Szabé Steven,Szabo Si
0000063932 3701549 00027886  Kovac William 02.09.2023 02.09.2023 Tuzemska cesta Slovensko referent pr. ciest Steven,KovaE Steven
0000063935 00027886  KovaéWillam | 04.07.2023  31.07.2023  Tuzemsks cesta Slovensko ifr?;s;tzada”a ;

5.4 Formular

’

Vyuctovanie pracovnej cesty vo formate PDF je mozZné spracovat na obrazovku a vytlacit resp. ulozit
do vybraného adresara.

Formular vyuctovania sa tlaci:
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e v zozname vSetkych vyuctovani zamestnanca ak sa oznadi iba jedno z nich.
Nad zoznamom vsetkych vyuctovani sa nachadza ikona

Odstrénit  Képia -+ E-I Ty
alebo

[ atatatatataVatal]

e v otvorenom vyucétovani pristupnom na editaciu alebo otvorenom len na prezeranie ikonou
nachadzajldcou sa v pravom okne obrazovky:

0000000193

Zobrazeny formular zatvorte tla¢idlom v pravom dolnom rohu

5.5 Oprava vyuctovania

Vyuctovanie pracovnej cesty je mozné opravit az do momentu, kedy je findlne schvalené. Findlnym
schvélenim sa rozumie kontrola a potvrdenie spravnosti zo strany findlneho schvalovatela v ramci
schvalovania ZFK.

Ak cestujuci alebo referent pracovnych ciest ¢i iny zamestnanec zisti chybu v schvdlenom vyuctovani
pracovnej cesty spocivajucu v nespravnych Ciastkach nahrad (stravné, vreckové, vydavky, ndhrady za
pouZzitie sukromného vozidla), postupuje pri oprave nasledovne:

e Zalozi novu Ziadost o pracovnu cestu, pricom spravne vyberie typ cesty (tuzemska,
zahrani¢nad), zada datum zaciatku rovnaky ako datum konca cesty (datum bude zodpovedat
datumu zaciatku pévodnej nespravne vyuctovanej pracovnej cesty). Trvanie ¢asu opravovanej
pracovnej cesty sa nastavuje ¢asom zaciatku a konca cesty — odpori¢ame zadat kratke trvanie,
napr. mindtu ¢ 10 mindt a pod. — ¢as sa vsak nesmie prekryvat s inou cestou, t. j. musi byt
zadany pred alebo po ¢ase pévodnej (opravovanej) pracovnej cesty.

e Do poznamky je nutné uviest logické Cislo pdvodnej cesty a dévod zadania opravnej Ziadosti
o cestu (text by mal zodpovedat realite t. j. napriklad sa uvedie ,Oprava vyuctovania pracovnej
cesty Cislo XXX“).

e\ opravovanej pracovnej ceste sa neuvadza Ciastka poZzadovaného preddavku, mozZe sa do
prilohy priloZit pévodné PDF nespravne vyuctovanej pracovnej cesty.

e QOpravna ziadost sa odosiela na schvélenie, po jej schvaleni prebieha proces zuétovania,
nasledne sa vytvori zo Ziadosti opravné vyuctovanie.

eV opravnom vyuctovani zamestnanec upresni priradenie nakladov cesty a spravne vlozi druh
opravovaného vydavku s Ciastkou (Ciastka mbze byt aj zaporna). Odporucame vlozit do sekcie
Prilohy vsetky doklady, ktoré dokazuju opodstatnenost opravy vyuctovania.

e Vsekcii Doplnkové informdcie v policku PoZadovany spésob financného vysporiadania je
nutné vybrat jednu z moznosti:

= pri zrazke zamestnancovi hotovost alebo mzda. Nevyberd sa moznost prevodu na
bankovy Ucet;
= pridoplatku zamestnancovi hotovost, mzda alebo bankovy Gdet.

e QOpravené vyulctovanie sa vsystéme nespoji s povodnym vyuctovanim, avsak vsetci

schvalovatelia vidia poznamku s dévodom opravy.
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e QOpravené vyuctovanie odosle na schvalenie, po schvaleni bude zuc¢tované a zadctované,
zamestnancovi budu doplatené nahrady resp. mu bude vykonana ich zrazka formou, ktoru si
v opravnom vyuctovani oznacil.
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6 Schvalovanie ziadosti a vyuctovani ciest

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

Schvalovatelia su definovani prostrednictvom kompetencnej matice. Pre schvalovanie pracovnych
ciest su definovani tito schvalovatelia:

e Finanény manaZér grantov

e Projektovy manazér grantov

e Nadriadeny pre max. 3 Urovne schvalovania v rozliSeni zvlast pre tuzemsku a zvlast pre
zahrani¢nu cestu

e Referent pracovnej cesty

e Veduci referenta pracovnej cesty

e Osoba zodpovedna za oblast rozpoctu
e Veduci zamestnanec za oblast rozpo¢tu — nepovinné
e 7FK Statutér, schvalovatel

Ulohy do inboxu dostévaju aj nasledovni pouzivatelia definovani prostrednictvom kompetenénej
matice:

e Pokladnik

e Platca bezhotovostného platobného styku

o Referent pracovnej cesty pri schvaleni Ziadosti cestujicich zamestnancov

V momente odoslania Ziadosti alebo vylétovania cesty na schvalenie sa cestujiucemu zablokuje Ziadost
a vyuctovanie na editdciu.

Schvalovatelovi je odoslanim Ziadosti a vyuctovania na schvalenie generovana uloha, ktord ndjde
v prostredi FIORI v zdloZke Zamestnanec / aplikacii Ulohy a zastupovanie — Moja do$la posta.
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Prva stranka =

My Home Zamestnanec v Madriadeny ~~ Sprava pouZivatelov

Ulohy a zastupovanie

Spracovanie Uloh

Moja dosla posta Moja odoslana
\Eethky polozky posta
Polozky odoslanej p...

26 ~19

Moja dosla posta obsahuje identifikdciu objektu schvalenia. Vyberom ulohy v zozname na lavej strane
sa vpravo zobrazia:

< SAP Moja dorudena posta v a 42 &
Vietky dlohy (10) 2= Schvélenie Ziadostifvy(ctovania prac. cesty
| Viyhladat Q G |
R ) . Schvalenie Ziadosti o pracovn( cestu 151000002023T00154
Schvalenie vyuctovania pracovne] zamestnanca 00006138 Jedno Tomas 1.
cesty 151000002023T00062...
Workflow Admin Stredna Workflow Admin Status: Pripravené

Priorita: Stredna

Vytvorené dria 11. 9. 2023, 9:19
Schvélenie Ziadosti o pracovnu

cestu 151000002023T00154... 2. _ _3.
Workflow Admin Stredna o l/(f\ln 1/(;9\11
NNV BNV
Schvélenie Ziadosti o pracovnu Tuzemska pracovna cesta 11.09.2023 - 11.09.2023
cestu 151000002023Z00079... Vyberte jednu z uvedenych rozhodovacich alternativ. Ukonéite tym spracovanie tohto kroku.
Workflow Admin Stredna Pred svojim rozhodnutim si zobrazte prilohy.
Ak zvolite Zrusenie, Gloha zostane vo vase] doile] poste na opatovné spracovanie.

Schvélenie Ziadosti o pracovnu
cestu 151000002023T00127...

Workflow Admin Stredna
4.
T, V= Schvilenie | Zamietnutie / Vratenie || Zobrazit protokel — Rezervovat — Pozastavit [
| )

1. nazov ulohy,
2. texttela spravy
3. odkaz na otvorenie aplikacie pre spracovanie daného objektu
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4. tlacidla pre pracu s objektom schvalovania

6.1 Postup pri schvaleni Ziadosti, vyuctovania pre: Financného manazéra
grantov a osoby zodpovednej za oblast rozpoétu /ZFK zodpovedny
zamestnanec/

1. Schvalovatel si v prvom kroku zobrazi prislusny objekt schvalovania, ¢i uZ Ziadost alebo
vyuctovanie (na obrazku ikona oznacenad ako €. 1 a v nej link oznaceny ako ¢. 2)

< SAP Moja dorucena posta v a 42 8
VEetky llohy (10) = Schvélenie Ziadostifvyétovania prac. cesty
[ Vyhtadat Q¢
o ) . Schvalenie Ziadosti o pracovnu cestu 151000002023T00154
Schvalenie vydctovania pracovnej zamestnanca 00006138 Jedno Tomas
cesty 151000002023T00062...
Workflow Admin Stredna Workflow Admin Status: Pripravené

Priorita: Stredna

Vytvorené dra 11. 9. 2023, 9:19
Schvalenie Ziadosti o pracovnl

cestu 151000002023T00154... _

Workflow Admin Stredna l/i\l I/é ICI
AN N

1. ikona prepojeni

Ifiadosf o cestu: 0000000662 I 2. prelinkovanie do objektu schvalovania

Schvalenie Ziadosti o pracovnl
cestu 151000002023Z00079...

Workflow Admin Stredna

Schvalenie Ziadosti o pracovnl
cestu 151000002023T00127...

Workflow Admin Stredna

T hd [=] Schvélenie | [ Zamietnutie / Vratenie ] Zobrazit protokol Rezervovat Pozastavit I—_’?

2. Nasleduje prelinkovanie /kliknutim na prepojenie/ — v novej zalozke sa otvori schvalovana
Ziadost alebo schvalované vylctovanie pracovnej cesty.

3. Pre vstup do mddu editdcie je potrebné cuscm. G .
kliknudt na tlacidlo Upravit. I

Logické ¢islo cesty:
151000002023T00119

4. Finanény manazér - schvalovatel skontroluje, pripadne zmeni percento financovania
z projektu v sekcii Priradenie ndkladov.
Osoba zodpovedna za oblast rozpoétu — v sekcii Priradenie ndkladov upravuje rozpoctovud
skladbu, vyplni zdkazku a upresnuje projekt. V sekcii Zdkladné tdaje skontroluje, pripadne
zmeni Ucet organizacie, z ktorého ma byt vyplateny preddavok alebo vyplatend nahrada
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zamestnancovi (ak zamestnanec zvolil sp6sob vyplatenia ,na ucet”). V Ziadosti o pracovnu
cestu mdze zmenit vysku pozadovaného preddavku v sekcii Preddavok.
5. Po vykonani zmien, na ktoré ma schvalovatel opravnenie, je potrebné opustit méd editacie,
¢o moze schvalovatel urobit 2 spésobmi:
e UloZit zmeny kliknutim na tlagidlo UloZit Priradenie nakladov

Priradenie nakladov Ry o
sadzba
Nakladové stredisko 1000000003 (1000000003), Fin.stredisko
1510-0000 (Urad MF SR), Finanéna polozka 631001 (631001),
) Fond 111 (Rozp.prostrkapitoly), Grant NEALOK (NEALOK), 10000 | % >
Funkéna oblast 01120 (Fin.a rozp.zalezitosti), Uctovny okruh
1510 (Urad MF

Na schvilenie/zaheznedit

Somoat |

e Vykonané zmeny neulozit a vratit sa k

a o . ve . Cislo cesty: g o

povodnej verzii Ziadosti alebo 0005900582 £
v . . . ve pose e{m/e'
vyuctovania  kliknutim na  tladidlo  tescecsocey
’ ’ R . . S 151000002023T00119
Stornovat prip. v hornej Casti kliknut na
ikonu , X“ Priradenie nkladov
4 .

Priradenie nakladov FEEETLE
sadzba
Nakladové stredisko 1000000003 (1000000003), Fin.stredisko
1510-0000 (Urad MF SR), Finanéna palozka 631001 (631001),
) Fond 111 (Rozp.prostr kapitoly), Grant NEALOK (NEALOK), 10000 | % >
Funkéna oblast 01120 (Fin.a rozp.zéleitosti), Uctovny okruh
1510 (Urad MF

Na schvalenie/zaheznadit

6. Pre korektné ukoncenie zobrazenia objektu schvalovania (Ziadosti alebo vyuctovania) je
nevyhnutné kartu prehliadaca, na ktorej boli Ziadost/vyuétovanie zobrazené, zatvorit

@ Moje Zadosti o cestu

Cislo cesty:

0000000662

Test_nad_okruh
Logické ¢islo cesty:
151000002023T00154

kliknutim na ,X“. —

V pripade nedodrZania tohto postupu sa Ziadost/vyultovanie cesty mdZe dostat do
nekonzistentného stavu, ¢o mdze spbdsobit problémy so zobrazenim ciest daného cestujliceho
dalsim schvalovatelfom alebo aj samotnému cestujucemu.

Z toho d6vodu sa pri schvalovani moze zobrazit upozornenie:

€ Chyba

Ulohu nie je moZné spracovat. Dal3ie informécie najdete v detailoch.

Cestu nie je moZne schvalit, obsahuje neulozeng zmeny.

| Zavriet |

.......................... H
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Ak sa chyba zobrazi, je nutné vykonat krok 5 a vykonané zmeny potvrdit stlacenim tlacidla
Ulozit alebo zmeny zrusit stlaéenim tladidla Stornovat — zobrazuju sa v dolnej ¢asti okna
otvorenej schvalovanej Ziadosti resp. vyuctovania.

UloZit  Stornovat

Schvalit alebo zamietnut prezerant/upravenu ziadost alebo vyucétovanie nasledovne:
Finanény manazér — skontroluje, ¢i uz nema v prehliadaci otvoreny objekt schvalovania (nema
otvorenu Ziadnu schvalovanu Ziadost ani Ziadne vyuctovanie pracovnej cesty). Ak nema Ziadnu
iadost ani vyUctovanie otvorené, priamo v dorucenej poste pouzije tlacidlo SCHVALENIE
alebo tlacidlo ZAMIETN UTIE/VRATENIE

{ SAP Moja doruéena poita v a n A8

VEetky ulohy (10) Schvélenie Ziadostifvyl&tovania prac. cesty

Vyhladat a ¢

Schvalenie Ziadosti o pracovnu cestu 151000002023T00154

Schvalenie vytictovania pracovne] zamestnanca 00006138 Jedno Tomas

cesty 151000002023T00062...
Waorkflow Admin Stredna Workflow Admin Status: Pripravené
Priorita: Stredna

o . Vytvorené dria 11. 9. 2023, 9:19
Schvalenie Ziadosti o pracovnu

cestu 151000002023T00154... -
Workflow Admin Stredna fi\ \/ @\ug @l
: AN N

Ziadost o cestu: 0000000662

Schvaélenie Ziadosti o pracovni
cestu 151000002023Z00079...

Workflow Admin Stredna

Schvalenie Ziadosti o pracovnu Y
cestu 151000002023T00127...

Workflow Admin Stredna Vybrat jednu z moinosti a tym ukongit
schvalovaci proces

LU [ schvalenie | [ Zamietnutie / Vratenie | | Zobrazit protokol ~ Rezervovat  Pozastavit [}

Osoba zodpovedna za oblast rozpoétu — dorucend posta pre proces vykonania zékladnej
financnej kontroly ma svoje Specifika aje popisana v prirucke modulu ZFK - Riadenie
interného workflow. V procese schvalovania Ziadosti alebo vyuctovania pracovnej cesty
osoba zodpovednd za oblast rozpoétu ma k dispozicii namiesto tlacidiel Schvélenie resp.
Zamietnutie/vratenie k dispozicii iné tlacidlo — tlacidlo Otvorit tlohu.
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Vyjadrovanie vedicimi - ZFK_FITV

< SAP Moja doruéena poita v
Vaetky Glohy (9) o=
vhiadat aQ C |

trované podla: Typ ulohy (Vyjadrovanie ...

yjadrenie ku ZFK 866 za oblast
0ZP

orkflow Admin Stredna

MIMISTERSTVO

IMVESTICH, REGIOMALMEHO ROTVOA

A INPFORMATIZACIE

SLOVENSKE] REPUBLIEY

Vyjadrenie ku ZFK 866 za oblast ROZP

Workflow Admin

Vytvorené dria 18. 7. 2023, 14:32

yjadrenie ku ZFK 1013 za oblast
0ZP

orkflow Admin Stredna

yjadrenie ku ZFK 1028 za oblast
0ZP

orkflow Admin Stredna

yjadrenie ku ZFK 1055 za oblast
0zZP

orkflow Admin Stredna

n (v]) =

7 \D
|
AN

i) (@
NNV

Ziadost o cestu: 0000000487

ZFK: ZFK 1510/0000000866 pre:Sluzobna cesta - Ziadost/Ziadost

Zobrazit protokol

Rezervovat

Status: Pripravené

Priorita: Stredna

Pozastavit || Otvorit dlohu

Nasledujuce kroky ako sa postupuje pri schvdleni predtym editovanej alebo prezeranej

Ziadosti a vyuctovania v procese ZFK nie si obsahom tejto prirucky.

6.2 Postup pri schvaleni Ziadosti, vyuctovania pre: projektového manazéra

1.

grantov, nadriadeného, referenta pracovnej cesty, veduceho referenta
pracovnej cesty, veduceho zamestnanca
statutara, schvalovatela

za oblast rozpoétu a ZFK

Schvalovatel si v prvom kroku zobrazi prislusny objekt schvalovania, ¢i uz Ziadost alebo
vyuctovanie (na obrazku ikona oznacenad ako €. 1 a v nej link oznaceny ako ¢. 2)
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< SAP Moja dorucena poita v a n A
Vaetky Glohy (10) 2= Schvélenie Ziadosti/vy(ctovania prac. cesty
| Vyhladat a c |

Schvaélenie Ziadosti o pracovnu cestu 151000002023T00154

Schvalenie vyuctovania pracovnej zamestnanca 00006138 Jedno Tomé&s

cesty 151000002023T00062...
Workflow Admin Stredna Workflow Admin Status: Pripravené
Priorita: Stredna

Vytvorené dria 11. 9. 2023, 9:19
Schvalenie Ziadosti o pracovn(

cestu 151000002023T00154... _ _
Workflow Admin Stredna I/i\l I/@\ICI
S N

-

1. ikona prepojeni

Iziadosf o cestu: 0000000662 I 2. prelinkovanie do objektu schvalovania

Schvalenie Ziadosti o pracovn(
cestu 151000002023Z000709...

Workflow Admin Stredna

Schvalenie Ziadosti o pracovn(
cestu 151000002023T00127...

Workflow Admin Stredna

T Y o [= Schvalenie | [Zamietnutie / Vra’tenie] Zobrazif protokol ~ Rezervovat  Pozastavit [

2. Nasleduje prelinkovanie /kliknutim na prepojenie/ — v novej zalozke sa otvori schvalovana
Ziadost alebo schvalované vyuctovanie pracovnej cesty.

Projektovy manazér — nemda moznost editdcie

Nadriadeny pre max. 3 Urovne schvalovania v rozliSeni zvlast pre tuzemsku a zvlast pre
zahraniénu cestu - nemda moznost editdcie

Referent pracovnej cesty - skontroluje vecnu spravnost a ma moznost editacie iba niektorych
poli vo vyuctovani pracovnej cesty

Veduici referenta pracovnej cesty - nema moznost editacie

Veduici zamestnanec za oblast rozpoétu a ZFK 3tatutdr, schvalovatel — nemaji moZnost
editacie
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3. Pre korektné ukoncenie zobrazenia objektu schvalovania (Ziadosti alebo vyuctovania) je
nevyhnutné kartu prehliadaca, na ktorej boli Ziadost/vyuétovanie zobrazené, zatvorit
@ Moje Fiadosti o cestu
Cislo cesty: 0
0000000662
E Test_nad_okruh
Logické cislo cesty:
kliknutim na ,X“. — 151000002023T00154
4. Schvalit alebo zamietnut prezeranu ziadost alebo vyuctovanie nasledovne:
priamo v doruéenej poste poufZije tlacidlo SCHVALENIE alebo tla¢idlo ZAMIETNUTIE/VRATENIE
< SAP Moja dorucena posta v aQa 24 A8
Vzetky lohy (10) 7= | Schvalenie ziadostifvylictovania prac. cesty
Vyhladat a ¢
o ) Schvélenie Ziadosti 0 pracovnu cestu 151000002023T00154
Schvélenie vyctovania pracovnej zamestnanca 00006138 Jedno Tomas
cesty 151000002023T00062...
Workflow Admin Stredna Workflow Admin Status: Pripravené
Priorita: Stredna
Vytvorené dria 11. 9. 2023, 9:19
Schvalenie Ziadosti o pracovnu
cestu 151000002023T00154... N o |
Workflow Admin Stredna |\i ) \\? 7) @
Schvélenie Ziadosti o pracovnu HadosLo cestu, 0000000557
cestu 151000002023Z00079...
‘Workflow Admin Stredna
Schvaélenie Ziadosti o pracovni &
cestu 151000002023T00127...
Workflow Admin Stredna Vybrat jednu z moinosti a tym ukongit
schvalovaci proces
WY = ‘ Schvélenie | [Zamietnut\erréteme] Zobrazif protokol  Rezervovat — Pozastavit [
Veduci zamestnanec za oblast rozpoétu a ZFK $tatutdr, schvalovatel — dorucend posta pre
proces vykonania zakladnej finan¢nej kontroly ma svoje Specifika a je popisana v prirucke
modulu ZFK - Riadenie interného workflow. V procese schvalovania Ziadosti alebo
vyUctovania pracovnej cesty maju kdispozicii namiesto tlacidiel Schvalenie resp.
Zamietnutie/vratenie k dispozicii iné tlacidlo — tlacidlo Otvorit tlohu.
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Vyjadrovanie vedicimi - ZFK_FITV

< SAP Moja doruéena poita v
Vaetky Glohy (9) o=
vhiadat aQ C |

trované podla: Typ ulohy (Vyjadrovanie ...

yjadrenie ku ZFK 866 za oblast
0ZP

orkflow Admin Stredna

MINISTERSTVO

IMVESTICH, REGIOMALMEHO ROTVOA
A INFORMATIZACIE

SLOVENSKE| REPLIBLIKY

Vyjadrenie ku ZFK 866 za oblast ROZP

Workflow Admin

Vytvorené dria 18. 7. 2023, 14:32

yjadrenie ku ZFK 1013 za oblast
0ZP

orkflow Admin Stredna

yjadrenie ku ZFK 1028 za oblast
0ZP

orkflow Admin Stredna

yjadrenie ku ZFK 1055 za oblast
0zZP

orkflow Admin Stredna

“V [=]

I/i\l I/E\ICI |
<@ E @)

Ziadost o cestu: 0000000487

Status: Pripravené

Priorita: Stredna

ZFK: ZFK 1510/0000000866 pre:Sluzobna cesta - Ziadost/Ziadost

Zobrazit protokol

Rezervovat  Pozastavit § Otvorit Glohu

Nasledujuce kroky ako sa postupuje pri schvdleni predtym editovanej alebo prezeranej

Ziadosti a vyuctovania v procese ZFK nie si obsahom tejto prirucky.

6.3 Postup pri kontrole Ziadosti, vyuctovania pre: pokladnika a platcu

1.

bezhotovostného platobného styku

Platca si v prvom kroku zobrazi prislusny objekt schvalovania, ¢i uz Ziadost alebo vyucétovanie

(na obrazku ikona oznacend ako €. 1 a v nej link oznaceny ako ¢. 2)

-\~
X TECHNOLOGY

MO7_PP_Sprdva sluzobnych ciest V1.9

Strana 65z 132

&



B MIMNISTERSTVO EUROPSKA DHLA RIMISTERST W D E MINISTERSTVO
FIMANCII Eurdpsiy fand regicnaineha romoja IMVESTICH, REGIORMALMEHO R i,
SLOVEMNSKE] REPUBLIKY oF .‘v‘:’;g':o\.aﬁamgr‘){::-\,&wu ;‘Gf:‘- 03 DQFRAVY A NFORM‘ATlE.ﬂ?Cr::: HE RO

SLOVEMSKE] REPLIBLIKY SLOVENSKE] REPUBLIKY

< SAP Moja dorudena poita v Q N AS
Vietky ulohy (26) = Vyplatenie preddavku k prac. ceste
Vyhiadat Q |
) . . Vyplatenie Tuzemska pracovna cesta 151000002023T00038 pre
Vyplatenie Tuzemska pracovna 00006142 Kralicek Jozef
cesta 151000002023T00038 pre...
Workflow Admin Stredna Woarkflow Admin Status: Pripravené

Priorita: Stredna

Vytvorené dria 5. 9. 2023, 14:23

Vyplatenie Tuzemska pracovné
cesta 151000002023T00124 pre...
Workflow Admin Stredna 1. ikona prepojen

@O @

Viylcétovanie cesty: 0000000418 2. prelinkovanie do objektu schvalovania

STORNO VYPLATENIA
PREDDAVKU...

Workflow Admin Stredna

STORNO VYPLATENIA
PREDDAVKU...

Workflow Admin Stredna

T, ¥ @& Potvrdit platbu ~ Zobrazif protokol ~ Rezervovat  Pozastavit [

2. Nasleduje prelinkovanie /kliknutim na prepojenie/ — v novej zalozke sa otvori schvalovana
Ziadost alebo schvalované vylctovanie pracovnej cesty.

Pokladnik — nema moznost editacie
Platca bezhotovostného platobného styku — nema mozZnost editacie
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3. Pre korektné ukoncenie zobrazenia objektu schvalovania (Ziadosti alebo vyuctovania) je
nevyhnutné kartu prehliadaca, na ktorej boli Ziadost/vyuctovanie zobrazené, zatvorit

@ Moje Fiadosti o cestu

Cislo cesty:
0000000662
Test_nad_okruh
Logické cislo cesty:

151000002023T00154

kliknutim na , X“. —
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7 Zuctovanie zZiadosti o cestu a vyuctovani ciest

7.1 Vysvetlenie procesu

Po findlnom schvaleni Ziadosti o pracovnu cestu alebo po finalnom schvaleni vylictovania pracovnej
cesty, bude vykonavana systémom alebo referentom pracovnych ciest aktivita Zactovanie pracovnych
ciest.

Zuctovanie schvdlenych 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 pridelend rolu
ZXXXX_HRTV_REFERENT. Manualne spustenie zUctovania prebieha v backendovej aplikacii (SAP GUI)
spustenim transakcie ZHRTV_PREC. K nutnosti manualneho spustenia moze dojst napriklad vtedy, ak:

e zamestnanec potrebuje vycestovat v kratkom c¢ase po odoslani Ziadosti na schvalenie
a potrebuje vyplatit preddavok pred vycestovanim, t. j. skor ako prebehne automatické
zUctovanie;

e zamestnancovi vznikol pracovno-pravny vztah a v mesiaci vzniku PPV zamestnanec uskutocni
pracovnu cestu, pricom aktualny mesiac zu¢tovania miezd je nastaveny na mesiac, v ktorom
nastUpeny zamestnanec nebol ani jeden der aktivny;

e riadiaci zdznam zuc¢tovania miezd nezodpovedd mesiacu zUCtovania Ziadosti/vyuctovani
pracovnych ciest a automatické zduc¢tovanie pracovnych ciest z tohto dévodu neprebieha pre
prednastaveny ,aktudlny mesiac”.

Zuctovanie je predpokladom pre vstup ¢iastok do rozhrania s modulmi FI/CO a pre prenos vysledku
vyUctovania do miezd ak si zamestnanec vybral tito moZnost vyplatenia/zrazenia vysledku
vyuctovania.

Status Ziadosti alebo vyuctovania sa po zuctovani zmeni na ,,zG¢tované”.
7.2 Manuadlne spustenie zuctovania dat

7.2.1 Manudlne spustenie ztuctovania 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 Zobrazenie vstupnej obrazovky — na vstupnej obrazovke je prednastavena volba zictovacieho
obdobia ,aktudlny mesiac” (zodpoveda nastaveniu obdobia pre zUctovanie miezd) aje
potrebné doplnit spravny okruh ziétovania miezd a platov.

e Vybrat osobné Cislo a Cislo cesty, ktora ma byt okamiZite zGétovana.
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e Na vstupnej obrazovke je mozné spustit najskér testovaci chod. Ak prebehne test Uspesne, je
mozné spustit ostré zuctovanie (t.j. neoznadit ,testovaci chod”). Spustenie sa vykonava
&
klavesom F8 alebo stlacenim ikonky
e Uspedny chod zuétovania je potvrdeny textom ,Uspe$ne vytv.zaznamy vITEM, SUM

aINTF_IN“:
DETAILNY V¥PIS CIEST
STAT 05.6is510 CESTA OT_oPER #/C ST.ZOE  STATUS STATUS-TEXT
= 00003566 0000063999 VYU 4 2 301 ﬁspeéne vytv.zdznamy v ITEM, SUM a INTF IN

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

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

& o )=

Dalsi vyber I[5> Napovede vyhladav. ”S Triedenie
Zictovacie obdobie
Okr.ziét.m.a pl. oo| od [01.06.2023] Do [30.06.2023
) Aktudine obdobie
¢ iné obdobie 612023

Vyber
Osobné &islo 6138 (=]

Zuctovad okruh DD

Vyber jednotl.ciest
Cislo cesty 555 Do y [ _‘?_J

iv|Vyber len dnes platnych os. ¢.

Parametre zlictovania
Testovaci chod s protokolom
I Z(iEtoy

Detail vypisu
_'Bez detainého vypisu
«) Detailny vypis - vietko
") Detailny vypis - len chyby

7.2.3 Manualne spustenie ztctovania 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 ztc¢tovania nie su
zUcCtované data zapisané do tabulky rozhrania pre modul Fl)
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Zuctovanie a zauctovanie prac. cesty

@ o )=

Dalsi vyber

[% Napovede vyhfadav. (&

Triedenie

Z(ctovacie obdobie
Okr.zict.m.a pl.
Aktudine obdobie
¢ iné obdobie

Vyber
Osobné cislo
Zuctovad okruh

Vyber jednotl.ciest
Cislo cesty

—|Vyber len dnes platnych os. €.

Parametre z(Ctovania
Testovadi chod s protokolom
77
vz

Detail vypisu
' Bez detainého vypisu
¢ Detailny vypis - vietko
) Detzilny vypis - len chyby

7.3 Prenos zuctovanych udajov do ostatnych modulov

7.3.1 Modul FlI (Gctovnictvo)

Preddavok na cestu

oo od

62023

6140 \E|
DD

415[@ ‘ o

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

01.06.2023 Do

MIMISTERSTVO

IMVESTICH, REGIOMALMEHO ROTVOA
A INPFORMATIZACIE

SLOVENSKE| REPUBLIKY

30.06.2023

V ostrom chode zuctovania Ziadosti o cestu sa naplini rozhranie na uctovnictvo. Preddavok na cestu
spracovava uzivatel mimo modulu HR-TV, preto nasledovnd informdcia neslUzi na presny postup ale
len suhrn cinnosti zamestnanca srolou uUctovnika. V transakcii
s preddavkom existuje riadok PRE. Preddavok na cestu musi byt vyplateny ajeho vyplatenie

ZFI_HRTV_ADM pre cestu
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poznacené v prislichajucich transakcidach modulu FI. Vtr. ZFI_ HRTV_ADM musia byt Uhrady
naparované kcestam. V detaile pre preddavok na cestu vidno vysku vyplateného preddavku
a vyrovnavaci doklad. Ak preddavok nebol prevzaty, Gctovnik poznadi tuto informaciu v transakcii
ZFl_HRTV_ADM.

Po spdrovani platby v module Fl a po jej vyrovnani sa do rozhrania modulu Sluzobné cesty zapisuje
vySka a mena vyplateného preddavku alebo informacia o tom, Ze preddavok vyplateny nebol. Po
zapisani tejto informdacie do rozhrania mdze zamestnanec vyuctovat pracovnu cestu.

» Z pohladu roli spadajucich pod HR-TV po zu¢tovani Ziadosti o cestu nie je nutné vykonat Ziadne
kroky, oCakava sa vsak aktivita zo strany modulu FI.

Vyuctovanie cesty

V ostrom chode zuctovania vyuctovania cesty sa naplni rozhranie na Uctovnictvo. Nasledovna
informdcia nesluzi na presny postup ale len suhrn ¢innosti zamestnanca s rolou uctovnika, nakolko ide
o pracu vinom module. U&tovnik skontroluje v transakcii ZFI_HRTV_ADM, &i bol preddavok na cestu
zauctovany avyrovnany. Nasledne uctovnik pracuje s riadkom VYU — celkové vyuctovanie voci
zamestnancovi musi byt spracované (zauctované). Ak bolo vyuctovanie vyplatené cez pokladriu alebo
na bankovy Gdet, U¢tovnik musi polozky na ucte dodavatela vyrovnat.

7.3.2 Modul CO (kontroling)

Kazdy vydavok slvisiaci s pracovnou cestou je zapisany do internej tabulky rozhrania na ostatné
moduly. Vydavky, ktoré sa nachadzali v zd¢tovanom vyuctovani pracovnej cesty sa do tejto tabulky
automaticky zapisali pri zactovani vyuctovania pracovnej cesty. Vydavky, ktoré zamestnanec do
vyuctovania pracovnej cesty neuviedol
(nakolko ich neplatil), ale stvisia s pracovnou cestou, musia byt do tabulky zapisané prostrednictvom
transakcie ZHRTV_PERSONALIZACIA. Mbze ist napr. o rozélenenie nakladov na ubytovanie, ktoré
zabezpecil zamestnavatel.

Transakciu ZHRTV_PERSONALIZACIA spusta zamestnanec s rolou ZXXXX_HRTV_UCTOVNIK a popis ako
vkladat nové zdznamy sa nachadza v Casti Personalizacia nakladov pracovnych ciest.

U¢elom procesu predétovania nakladov sluZobnej cesty je odtaZenie nakladového strediska, na ktoré
bol nauctovany primarny naklad azataZzenie nakladového strediska urceného personalizaciou.
Samotné preuctovanie sa realizuje az v kontrolingu cez transakciu ZCORECAL.

Transakciu ZHRTV_PERSONALIZACIA je potrebné spustit aj za uUcelom uzatvorenia vsetkych
pracovnych ciest, na ktorych vznikol akykolvek ndklad a to bez ohladu na to, ¢i obsahuju
personalizované naklady alebo nie. Postup uzatvorenia pracovnych ciest sa nachadza v Casti
Personalizacia nakladov pracovnych ciest.

7.3.3 Modul PY (mzdy)

Neexistuje automaticky prenos udajov z modulu HR-TV do modulov HR-PA a HR-PY.

Preddavok na pracovnu cestu sa cez mzdy nevyplaca.

Prostrednictvom mzdy je mozné vyplatit alebo zrazit iba vyslednu ¢iastku vyuctovanej pracovnej cesty
zamestnanca. Vyplaca/zraza sa vidy v mene EUR aj keby bola cesta zahrani¢na a obsahovala Ciastky
v cudzej mene. Ciastky v cudzej mene sa prepoéitaji ha menu EUR.
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Ak je na ceste vypocitané vreckové, vyska vreckového musi byt vzdy spracovana cez mzdy aj keby bolo
samotné vyplatenie nahrad realizované inou formou (napr. do pokladne alebo na bankovy ucet
zamestnanca mimo miezd).

Vyuctovana pracovna cesta musi byt v module HR-TV zGétovana.

Zamestnanec s pridelenou rolou ZXXXX_HRTV_REFERENT wvytvara xlIsx subor, ktory obsahuje
zuctované vyuctovania pracovnych ciest. Pre export cestovnych nahrad a zrdZzok + export Ciastok
vreckového sa spusta transakcia v SAP GUI s nazvom ZHRTV_EXPORT_PAYROLL. Postup sa nachadza
v Casti Export cestovnych nahrad/zrazok a vreckového do stiboru.
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8 Reporty

8.1 Cesty podla statusu schvalenia

Zobrazenie pracovnych ciest podla ich aktudlneho statusu umoziuje sledovat, v ktorom kroku
schvalovania sa aktualne Ziadost o cestu alebo vylétovanie pracovnej cesty nachadza.

Report je pristupny kazdému zamestnancovi v aplikacii v zalozke Zamestnanec / Sluzobné cesty v
dlazdici Cesty podla statusu schvalenia:

My Home Zamestnanec Nadriadeny SAP Fiori Launchp.

SluZzobné cesty

Moje Ziadosti 0 Moje cesty a
cestu vydavky

+0 %0

Otvorené Ziadosti Otvorené vykazy

Zostavy a vystupy

Cesty podla statusu
schvalenia

Na vstupnej obrazovke je mozné vybrat kritéria pre filtrovanie ciest. Po vybere je nutné pouzit tladidlo
Nacitat, aby sa v zozname zobrazili iba tie Ziadosti a tie vyuctovania pracovnych ciest, ktoré kritéria

spliaju.
Cesty podla statusu schvélenia
dMyy |
Osobné ¢islo:

Schvalovatel

Status schvélenia:

Typ cesty:

Cislo cesty:

Obdobie: | dMyyyy ‘ -

Logicke cislo cesty:

Obdobie — trvanie pracovnej cesty spada do vybraného obdobia
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Status schvdlenia - rozbalovacie pole. Status zacinajlci na pismeno Z sa tyka Ziadosti o cestu a

zacinajuci na pismeno V sa tyka vyuc¢tovania pracovnej cesty.

ZZ (resp. ZK) = Ziadost zadanad: cestujlci zamestnanec zaloZil Ziadost o cestu /koncept/ alebo ju
zalozZil a odoslal na schvélenie /ZZ/.

ZP = Ziadost schvalend projektovym manazérom: Ziadost o cestu je schvalovana finanénym
manazérom projektu resp. projektovym manazérom projektu

ZN1, ZN2, ZN3 = Ziadost schvaluje nadriadeny na trovni 1, na trovni 2 alebo aj na trovni 3 (podla
nastavenia systému u zakaznika)

ZZFK = ziadost schvalena ZFK: Ziadost je schvalovana zamestnancom zodpovednym za oblast
rozpoctu a prechadza zakladnou finan¢nou kontrolou.

ZSTO = Ziadost/cesta stornovana: cesta sa neuskutocnila, preto bola Ziadost o cestu stornovana
a cesta z dévodu jej zrusenia nebola nevyuctovana.

VZ (resp. VK) = vylcétovanie zadané: cestujlici zamestnanec zaloZil vyuctovanie k ceste /koncept/
alebo vyuctovanie zaloZil a odoslal na schvélenie /VZ/.

VP = vyuctovanie schvalené projektovym manazérom: vyuctovanie cesty je schvalované
finanénym manazérom projektu resp. projektovym manazérom projektu

VN1, VN2, VN3 = vyuctovanie schvaluje nadriadeny na dUrovni 1, na Urovni 2 alebo aj na drovni 3
(podla nastavenia systému u zakaznika)

VTR = vyuctovanie schvaluje referent pracovnych ciest.

VZFK = vyucétovanie pracovnej cesty je schvliované zamestnancom zodpovednym za oblast
rozpocCtu a vyuctovanie prechadza zdkladnou finan¢nou kontrolou.

Schvalovatel - zadanie osobného Cisla alebo mena schvalovatela

Osobné ¢cislo - je mozny viacnasobny vyber. Do riadku sa vpisuje priezvisko zamestnanca alebo jeho
osobné cislo. Systém pocas pisania ponukne na vyber meno zamestnanca. Po vybere prvého
mena je mozné pokreiégygfy_poliéku v pisani, systém ponukne dalSieho zamestnanca.

Cislo cesty: Séfko Sergej Ing. CSc. (00006097) (X

Logické &islo cesty: Travel Rozpoétar ROZP (00006108) (%)

Cislo cesty (technické ID) - &islo cesty, ktoré bolo pridelené systémom. Nachadza sa v hlavicke kazdej
uloZenej Ziadosti aj vyuctovania a taktiez v PDF formulari Ziadosti a vyuctovania cesty. Je mozny
aj viacnasobny vyber — najskor je potrebné zapisat prvé hladané Cislo cesty, prekliknat do iného
policka vyberovej obrazovky a vrétit sa spat do policka pre zapis Cisla cesty a zapisat nasledujtce
Cislo.

Logické cislo cesty - dIhé Cislo cesty, ktoré bolo pridelené systémom. Nachadza sa v hlavicke kazdej
uloZenej Ziadosti aj vyuctovania a taktiez v PDF formulari Ziadosti a vyuctovania cesty. Pozostava
z kédu uctovného okruhu, pracovného Useku, roku zodpovedajicemu datumu odoslania Ziadosti
na schvalenie a typu cesty, na konci je Cislo cesty v poradi.

Typ cesty — z rozbalovacieho zoznamu je mozné vybrat cestu tuzemskd, zahrani¢nd alebo obe (pre

obe je text “nedefinované”).

V dolnej ¢asti obrazovky sa nachddza zoznam vyfiltrovanych Ziadosti resp. vyucétovani ciest.

s vr

Kliknutim na nadpis tabulky, napr. na text “Logické ¢islo cesty” sa zobrazi moznost triedenia:

Logicke Cislo cesty

= Triedit vzostupne

= Triedit zostupne
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Cislo cesty Logické &isl. Osobné ...  Meno a priezvi... | Zafiatok Konieg Typ cesty Stét cesty Status schvélenia Schvalovatel
0000045364 é%ggggozoz 00027886  Kovaé William = Triedit vzostupne J2023  Tuzemska cesta slovensko s;ﬁlg';‘]g‘ﬁz’( ZFK

15100000202 PR = o . n R
0000063912 3700463 00027886  Kovac William = Triedif zostupne |5023 Zahranicna cesta Polsko Ziadost schvélena

15100000202 L . .
0000063913 3701535 00027886  Kovac William 30.10.2023 30.10.2023 Tuzemska cesta Slovensko Cesta stornovana
0000063914 Jé%ggggozoz 00027886  Kovac William 19.06.2023 20.06.2023 Tuzemska cesta Slovensko Ziadost schvalena
0000063915 Jﬁégg[s)gozoz 00027886  Kovac William 10.10.2023 11.10.2023 Zahraniéna cesta Narsko Prebieha ZFK Ziadosti ZFK.
0000063916 Jé%ggggozoz 00027886  Kovac William 06.11.2023 06.11.2023 Tuzemska cesta Slovensko Ziadost schvalena

15100000202 e . . . P
0000063921 3701542 00027886  Kovac William 01.07.2023 02.07.2023 Tuzemska cesta Slovensko Wylctovanie schvaleng

15100000202 . o . Wyuctovanie schvaluje Szabo Steven,Szabo Si
0000063922 3700465 00027886  Kovac William 08.08.2023 10.08.2023 Zahraniéna cesta Belpicko referent pr. ciest Steven Kovac Steven
0000063911 00027886  KovaéWillam  01.10.2023  03.10.2023  Zshraniéné cesta gfiﬁ‘ka ff,f;i;tzada”a ;
0000063931 %ggggozoz 00027886  Kovaé William 09.11.2023 14.11.2023 Zahraniéna cesta Madarsko Ziadost schvalend

15100000202 - . ~ Wyactovanie schvaluje Szabd Steven,Szabd Si
0000063932 3701549 00027886  Kovac William 02.09.2023 02.09.2023 Tuzemska cesta Slovensko referent pr. ciest Steven Kovac Steven
0000063935 00027886  Kova€ William 04.07.2023 31072023 Tuzemska cesta Slovensko Ef,fcc'eﬁtzsda”a .

V dolnej asti okna sa nachadza posuvnik vpravo/vlavo pre zobrazenie vietkych stipcov.

Medzi filtrom a zoznamom ciest sa nachadza deliaca ¢iara:

Kliknutim na Sipku v strede sa obrazovka rozdeli na dve Casti alebo sa zoznam ciest zobrazi na celu
obrazovku a filter sa skryje.

| (88 Export |
. v re ’ ’ Ve —_—
Zoznam je mozné exportovat do MS Excel prostrednictvom tlacidla vpravo hore .
. , v . sy .. v s . , . v I\ v
Prelinkovat sa do Ziadosti/vyuctovania je mozné kliknutim na konkrétne (modro oznacené) Cislo cesty:

Cislo cesty Logické Cisl...  Osobné... Menoapriezvi.. Zaciatok Koniec Typ cesty Stat cesty Status schvalenia Schvalovatel
0000045364 | Tonoona 2U2 | 00027886  KovaC William = Triedit vzostupne 2023 Tuzemska cesta Slovensko %ﬁ?ﬁ'}:,ﬁ? ZFK
0000063912 %ggggozoz 00027886  Kovac William Zahranicna cesta Polsko Ziadost schvalena

15100000202 o i . )
0000063913 3701535 00027886  Kova William 30.10.2023 30.10.2023 Tuzemska cesta Slovensko Cesta stornovana
0000063914 é%ggggDZDz 00027886  Kovac William 19.06.2023 20.06.2023 Tuzemska cesta Slovensko Ziadost schvalena

15100000202 . . N - .
0000063915 3700464 00027886  Kovac William 10.10.2023 11.10.2023 Zahranicna cesta Nérsko Prebieha ZFK Ziadosti ZFK.
0000063916 é%ggggozoz 00027886  Koval William 06.11.2023 06.11.2023 Tuzemska cesta Slovensko Ziadost schvélend
0000063921 é%ggggDZDz 00027886  Kovac William 01.07.2023 02.07.2023 Tuzemska cesta Slovensko Viylctovanie schvaleng

15100000202 . L VyGétovanie schvaluje Szabd Steven,5zabd St
0000063922 3700465 00027886  Kovac william 08.08.2023 10.08.2023 Zahranicna cesta Belgicko referent pr. ciest Steven Kovaé Staven
0000063911 00027886  KovaZWwiliam 01102023 03102023  Zahraniénd cesta gﬁﬁika i'oi‘gﬁf&da”a .
0000063931 é?égg[ﬁ)gDZDz 00027886  Kovac William 09.11.2023 14.11.2023 Zahranicna cesta Madarsko Ziadost schvalena

15100000202 e . " Vylétovanie schvaluje Szabd Steven,5zabd St
0000063932 3701549 00027886  Kovac William 02.09.2023 02.09.2023 Tuzemska cesta Slovensko referent pr. ciest Steven Kovaé Staven
0000063935 00027886  KovaZWwiliam 04072023  31.07.2023  Tuzemsk4 cests Slovensko ﬁgﬁiﬁlzada”a .

8.2 Mnou/mojimi podriadenymi schvalené cesty

Vykaz sluzi vedicim zamestnancom a schvalovatelom ciest (t. j. uZivatefom, ktori maju priradent rolu
Z_UAM_NADRIADENY resp. ZXXXX_HRTV_NADRIADENY a odvodenych roli + uZivatelom, ktori maju
priradenu rolu ZXXXX_HRTV_VYKAZY a z nej odvodenych roli). Vykaz je prehladom vsetkych ciest za
vybrané obdobie.

7

Nadriadeny zamestnanec ma vystup k dispozicii v zalozke Nadriadeny / Sluzobné cesty / dlazdica Mnou

schvélené cesty/cesty schvalené mojimi podriadenymi
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SLOVEMSKE] REPUBLIKY L OVENSREIREFUpLIET

My Home Zamestnanec Nadriadeny SluZobné cesty - vykazy Spréava pouzivatelov

Sluzobné cesty Casovy manaZzment

Vzdelavanie

ManaZment vozového parku
Mnou SChVALENE Rmm—
cesty/cesty Sluzobné cesty
schvalené mojim

podriadenymi

Referent ciest v menu SluZzobné cesty - vykazy

SAP Prva stranka v

My Home Zamestnanec v ri z rkazy Sprava pouZivatelov

VWykazy
Cesty podla statusu Mnou schvalené Prehlad
schvélenia cesty/cesty nepodanych
schvélené mojimi vyucétovani po
podriadenymi termine

Je moZné ho spustit bud v mdode:
- Mnou schvalené cesty; alebo
- Cesty schvdlené mojimi podriadenymi

Maéd zobrazenia: (#) Mnou schvélené cesty () Cesty schvalené majimi podriadenymi

Obdobie - vyber datumového rozpatia, do ktorého spada trvanie pracovnej cesty

Osobné ¢cislo - je mozny viacndsobny vyber. Do riadku sa vpisuje priezvisko zamestnanca alebo jeho
osobné Cislo. Systém pocas pisania ponukne na vyber meno zamestnanca. Po vybere prvého
mena je mozné pokracovat v poli¢ku v pisani, systém ponukne dalsieho zamestnanca.

Schvalovatel - zadanie osobného Cisla alebo mena schvalovatela. V pripade, Ze je oznacena volba

“Mnou schvalené cesty”, tak sa pole schvalovatel ignoruje. Zadanie iného ako prihlaseného

schvalovatela v takomto pripade nema zmysel.

Po vybere je nutné pouzit tlacidlo Nadcitat, aby sa v zozname zobrazili iba tie pracovné cesty, ktoré
kritéria splnaju.

V dolnej ¢asti obrazovky sa nachadza zoznam vyfiltrovanych Ziadosti resp. vyuctovani ciest.
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Kliknutim na nadpis tabulky, napr. na text “Logické Cislo cesty” sa zobrazi moznost triedenia:

Logické &islo cesty

= Triedit vzostupne

= Triedit zostupne

Uttovn Cislo cesty Logicke &islo cesty = Osobné Eislo  Meno a priezvisko Zatiatok Koniec

1510 0000000249 151000002022Z00014 00006102 Referent Ciest 25.10.2022 23.10.2022
1510 0000000222 151000002022200011 00006102 Referent Ciest 11.12.2022 11.12.2022
1510 0000000132 151000002022T00017 00006102 Referent Ciest 02.10.2022 02.10.2022

V dolnej ¢asti okna sa nachadza posuvnik vpravo/viavo pre zobrazenie vietkych stipcov.

Medzi filtrom a zoznamom ciest sa nachadza deliaca ciara:

~

Kliknutim na Sipku v strede sa obrazovka rozdeli na dve Casti alebo sa zoznam ciest zobrazi na celu
obrazovku a filter sa skryje.

| (& Export |
Zoznam je mozné exportovat do MS Excel prostrednictvom tlacidla vpravo hore '

8.3 Prehlad nepodanych vyuctovani po termine

Prehlad ciest, ku ktorym do terminu pre ich vyuctovanie nebolo podané vyuctovanie ani nebola cesta
stornovand z dbévodu, Ze sa nezrealizovala. SlUZi pre urgovanie zamestnanca (resp. asistenta
zamestnanca) k podaniu vyuctovania pracovnej cesty alebo k jej zruseniu, ak sa neuskutocnila a nie je
potrebné k nej vylucétovanie podavat.

Prehlad a ostatné prehlady je pristupny v menu SluZobné cesty - vykazy:
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SLOVEMSKE] REPUBLIKY SLOVENSKE) REBLBLIKY

SAP Prva stranka v

My Home Zamestnanec ~~ Sluzobné vk Sprava pouZivatelov

Vykazy
Cesty podla statusu Mnou schvalené Prehlad
schvéalenia cesty/cesty nepodanych
schvélené maojimi vylcétovani po
podriadenymi termine

len pre uzivatela, ktory ma pridelenu rolu (resp. odvodenu rolu z) ZXXXX_HRTV_VYKAZY.

Na vstupnej obrazovke je mozné vybrat kritéria pre filtrovanie ciest. Po vybere je nutné pouzit tlacidlo
Naditat, aby sa v zozname zobrazili iba tie nepodané vyuctovania pracovnych ciest, ktoré kritéria
splnaju.

Prehlad nepodanych vyuctovani po termine
Osobné cislo: 6102

Cislo cesty:

Logicke cislo cesty:

Datum zaciatku cesty: d.M.yyyy
Datum ukonéenia cesty: d. M.yyyy
Typ cesty: Nedefinované ~
K ceste bol vyplateny preddavok?: v

Osobné cislo - je mozny viacnasobny vyber. Do riadku sa vpisuje priezvisko zamestnanca alebo jeho
osobné cislo. Systém pocas pisania ponukne na vyber meno zamestnanca. Po vybere prvého
mena je mozné pokracovat v poli¢ku v pisani, systém ponuikne dalsieho zamestnanca.

Cislo cesty (technické ID) - &islo cesty, ktoré bolo pridelené systémom. Nachadza sa v hlavicke kazdej
uloZenej zZiadosti aj vyuctovania a taktiez v PDF formulari Ziadosti a vyluctovania cesty.

Logické cislo cesty - dlhé Cislo cesty, ktoré bolo pridelené systémom. Nachddza sa v hlavicke kazdej
uloZenej Ziadosti aj vyuctovania a taktiez v PDF formuldri Ziadosti a vyuctovania cesty. Pozostava
z kédu Uctovného okruhu, pracovného useku, roku zodpovedajucemu ddtumu odoslania Ziadosti
na schvalenie a typu cesty, na konci je Cislo cesty v poradi.

Typ cesty — z rozbalovacieho zoznamu je mozné vybrat cestu tuzemskd, zahrani¢nd alebo obe (pre

obe je text “nedefinované”).

K ceste bol vyplateny preddavok? - moznost oznacit, ¢i po schvaleni Ziadosti o pracovnu cestu bol

zamestnancovi vyplateny preddavok. Ten je potrebné vyuctovat aj v pripade, Ze cesta sa

nezrealizovala.
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I ' e g SLOVEMSKE] REPLIBLIKY A FCRRAKTIEACK

SLOVENSKE| REFUBLIKY

V dolnej €asti obrazovky sa nachddza zoznam vyfiltrovanych nepodanych vyucétovani ciest.

Kliknutim na nadpis tabulky, napr. na text “Logické Cislo cesty” sa zobrazi moznost triedenia:

Logicke Cislo cesty

= Triedit vzostupne

= Triedit zostupne

Kaniec.

06.12.2022 06122022

04112022 04,11.2022 shnlerve

23.11.2022 29.11.2022 skole

Medzi filtrom a zoznamom ciest sa hachadza deliaca ciara:

~

Kliknutim na Sipku v strede sa obrazovka rozdeli na dve Casti alebo sa zoznam ciest zobrazi na celd
obrazovku a filter sa skryje.

| (E Export |
Zoznam je mozné exportovat do MS Excel prostrednictvom tla¢idla vpravo hore '

8.4 Hlavné data cesty / Sucty cesty

Report sa spusta v systéme CES transakciou S_AHR_61016401. Zostava je uriend referentom
pracovnych ciest a obsahuje hlavné data pracovnej cesty, Ciastky nahrad zamestnanca, cCiastku
preddavku a ¢iastky hradené organizaciou.

Osobné data Rémcové data Status Sucty Nap.vyhl.

Cislo cesty

Datum zaliat @5 Do

Len cesty ako navrh

Q
o

Cesty ako navrh

Format zostavy

V ramci vstupnych kritérii filtrovania vykazu je mozné zadat tieto Standardné kritéria filtrovania:
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MINISTERSTVO
FIMANE
SLOVENSKE| REPUBLIKY

MIMISTERSTY D g MINISTERSTVO
Ineka ramvola INVESTICH, REGIORALNEHO ROTVOA,
uktirs 2004 = 2000 OOFRANY A INFORMATIZACIE

SLOWEMSKE) REFLIBLIKY kil

osobné data

0 Osobné ¢islo

o Uctovny okruh

0 Nakladové stredisko

0 Skupina pracovnikov

0 Okruh pracovnikov
ramcové data cesty

o Cislo cesty
Stat/sk.statov cesty
Cielové miesto cesty
D6vod cesty
Datum zaciatku cesty
0 Datum ukond.cesty

O O O o

- status

- sucty
0 Mena
0 Celkové naklady
0 Ciastka nahrady
0 Zaplatené firmou
0 Zéloha

0 Vyplatena Ciastka.
Vygenerovany vykaz je mozné spracovat vo formate XLS/TXT/RTF/HTML.

8.5 Cestovné doklady

Report sa spusta v systéme CES transakciou S_AHR_61016402. Zostava je urCend referentom
pracovnych ciest a obsahuje Udaje ako osobné (Cislo, Cislo cesty, datum zaciatku cesty, datum
ukoncenia cesty, cielové miesto cesty, Stat cesty, dovod cesty, druh vydavku, Ciastka, hradené
organizaciou (pre vydavky uloZzené v objekte Cesta), datum dokladu, popis.
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HoRERRE] RERRLE s e st SLOVEMSKE) REPLIBLIKY

Osobné data Ramcove data Status Sucty Doklady Nap.vyhl.

Osobné &islo @

U&tovny okruh a
Nakladové stredisko o
Skupina pracovnikov a

Okruh pracovnikov o

v Vyber len dnes platnych osobnych €isel

Format zostavy

Layout:

DobaPlat

Optimalizacia: v

SLOVENSKE] REPUBLIEY

INWESTICH, RECIOMALMEHD ROV CHA,

V rdmci vstupnych kritérii filtrovania vykazu je moZné zadat tieto Standardné kritéria filtrovania:

- osobné data
0 Osobné ¢islo
0o Uc¢tovny okruh
0 Nakladové stredisko
0 Skupina pracovnikov
0 Okruh pracovnikov
- ramcové data cesty
0 Cislo cesty
Stat/sk.$tatov cesty
Cielové miesto cesty
Dévod cesty
Datum zaciatku cesty
0 Datum ukond.cesty

0 Mena

0 Celkové naklady
o Ciastka nahrady
0 Zaplatené firmou
0

Zaloha
0 Vyplatena cCiastka,
- doklady
0 Druh cest.vydavkov
0 Mena

o Ciastka vo firemnej mene
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0
0
0

Platené firmou
Limit prekroceny
Datum dokladu.

Vygenerovany vykaz je mozné spracovat vo formate TXT/RTF/HTML.

8.6 Cestovné doklady bez hlavnych dat

MIMISTERSTVO

INWESTICH, RECIOMALMEHD ROV CHA,

A INFORMATIZACIE
SLOVENSKE| REFUBLIKY

Report sa spusta v systéme CES transakciou S_AHR_61016403. Zostava je urtena referentom
pracovnych ciest a obsahuje Udaje Osobné Cislo, Cislo cesty, Uc¢tovny okruh, stat, datum zacatia, datum
skoncenia, druh vydavku, ciastka, mena, hradené organizaciou (vydavky uloZené v objekte Cesta),
datum dokladu, popis.

Osobné data

Ramcové data Status Sucty Doklady Nap.vyhl.

Osobné &islo: o a
U¢tovny okruh: 3
Nakladové stredisko: a

Skupina pracovnikov:

Okruh pracovnikov: (

v! Vyber len dnes platnych osobnych Cisel

Format zostavy

DobaPlat

Layout:

Novy format zozna

Stary format zozna

mu:. @

mu:

Optimalizacia: v

V ramci vstupnych kritérii filtrovania vykazu je mozné zadat tieto Standardné kritéria filtrovania:
- osobné data

0
0
0
0
0

Osobné ¢islo
Uc¢tovny okruh
Nakladové stredisko
Skupina pracovnikov
Okruh pracovnikov

- ramcové data cesty

0

Cislo cesty
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SLOVENSKE| REPUBLIKY

0 Stat/sk.statov cesty
0 Cielové miesto cesty
0 Dobvod cesty
0 Datum zaciatku cesty
0 Datum ukonc.cesty
- status
- sucty
0 Mena
0 Celkové naklady
o Ciastka nahrady
0 Zaplatené firmou
0 Zdloha
0 Vyplatena Ciastka,
- doklady
0 Druh cest.vydavkov
0 Mena
0 Ciastka vo firemnej mene
0 Platené firmou
0 Limit prekroceny
0 Datum dokladu.

MIMISTERSTY
DOPRAVY

SLOWVEMSKE] REFLIBLIEY

Vygenerovany vykaz je mozné spracovat vo formate XLS/TXT/RTF/HTML.

8.7 Priradenie nakladov cesty

MIMISTERSTVO

INWESTICH, RECIOMALMEHD ROV CHA,

A INFORMATIZACIE
SLOVENSKE| REFUBLIKY

Report sa spusta v systéme CES transakciou S_AHR_61016404. Zostava je urCend referentom
pracovnych ciest a obsahuje osobné Cislo, Cislo cesty, trvanie, datum zaciatku, ddtum ukoncenia,
cielové miesto, stat, doévod cesty, nakl. stredisko, nakl. okruh, zdkazka, druh vydavku, ¢iastka, mena,

referenény datum.
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MIMISTERSTVO
a FIMAME
SLOVEMSKE] REPUBLIKY

MIMISTERSTY

DOPRAVY
SLOWVEMSKE] REFLIBLIEY

EUROPSKA DHIA
Eurdpaley fond regicnalnera ramvoja
OF Iegrovand infraltrukndes 2004 = 2000

Priradenie nakladov cesty

& )&l [i]

~ Osobné dita

| Rémcové ddta | Status | SUfty | Prirad.ndkladov

- Nap.wyhl.

MINISTERSTVO

INWESTICH, RECIOMALMEHD ROV CHA,
A INFORMATIZACIE

SLOVENSKE| REFUBLIKY

Osobné Cislo
Uctovny okruh

N3kladové stredisko
Skupina pracovnikov

Okruh pracovnikov

BEEEE

v |Vyber len dnes platnych osobnych Cisel

Format zostavy
Layout

DobaPlat

| Nntirmalizdria

V rdmci vstupnych kritérii filtrovania vykazu je moZné zadat tieto Standardné kritéria filtrovania:
- osobné data

Osobné ¢Cislo
Uc¢tovny okruh
Nakladové stredisko
Skupina pracovnikov
Okruh pracovnikov

- ramcové data cesty

0

O O O O

- status

O O O o o

0

Cislo cesty
Stat/sk.$tatov cesty
Cielové miesto cesty
D6vod cesty

Datum zaciatku cesty
Datum ukonc.cesty

Mena

Celkové naklady
Ciastka nahrady
Zaplatené firmou
Zaloha

Vyplatena Ciastka

- Priradenie nakladov

0

O O O o

Nakladové stredisko
Nakladovy okruh
Zakazka

Zakazka odberatela
Pol.zakazky odberatela
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SLOVEMSKE] REPUBLIKY SLOVENSKE) REBLBLIKY

Prvok SPP
Cislo projektu
Cislo ulohy
Mena.

Vygenerovany vykaz je mozné spracovat vo formate TXT/RTF/HTML.

8.8 Priradenie nakladov cesty bez ramcovych dat

Report sa spusta v systéme CES transakciou S_AHR_61018613. Zostava je uréend referentom
pracovnych ciest a obsahuje osobné Cislo, Cislo cesty, Ciastka, mena, nakl. stredisko, nakl. okruh,
zakazka.

Osobné data Ramcové data Status Suéty Prirad.nakladov Nap.vyhl.

Osobneé éislo: u] o
Ugtovny okruh: o
Nakladové stredisko: o
Skupina pracovnikov: a
QOkruh pracovnikov: o

v Vyber len dnes platnych osobnych gisel

Format zostavy

Layout:
Novy format zoznamu: @

Stary format zoznamu:

DobaPlat

Optimalizacia: v

V ramci vstupnych kritérii filtrovania vykazu je mozné zadat tieto Standardné kritéria filtrovania:
- osobné data
0 Osobné ¢islo
U&tovny okruh
Nakladové stredisko
Skupina pracovnikov
Okruh pracovnikov

O O O o
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FIMANC Eurdpsly fand
SLOVEMSKE] REPUBLIKY OF Itegrovand infrade

- rdmcové data cesty

o Cislo cesty
Stat/sk.statov cesty
Cielové miesto cesty
Dovod cesty
Datum zaciatku cesty
0 Datum ukonc.cesty

RIMISTERST W D g MIMISTERSTVO
INWESTICH, RECIOMALMEHD ROV CHA,
0 DOPRAVY A INFORMATIZACIE

SLOWEMSKE) REFLIBLIKY kil

0 Mena
0 Celkové naklady
0 Ciastka nahrady
0 Zaplatené firmou
0 Zdloha
0 Vyplatena Ciastka,
- Priradenie nakladov
0 Nakladové stredisko
0 Nakladovy okruh
0 Zdakazka
0 Zdakazka odberatela

Vygenerovany vykaz je mozné spracovat vo formate TXT/RTF/HTML.

8.9 Ramcové data cesty / sucty / doklady / priradenia nakladov

Report sa spusta v systéme CES transakciou S_AHR_61016405. Zostava je urfend referentom
pracovnych ciest a obsahuje osobné Cislo, meno zamestnanca, Cislo cesty, trvanie v diioch, datum
zaCiatku a Cas zacCiatku cesty, datum ukoncenia cesty, ¢as ukoncenia cesty, miesto, Stat, dovod cesty,
suma celkom, suma nahrady a, suma platena firmou (vydavky uloZené v objekte Cesta), Zaloha,
Vyplatenie, Pausalne stravné, Pausdlne cest.ndklady (ndhrada za sukromné motorové vozidlo),
Pausalne vreckové, Mena, Prejdené km, Stav zuctovania.

Osobné data Ramcové data Status Suéty Doklady Prirad.nakladov Nap.vyhl.

Osobne Cislo
U¢tovny okruh
Nakladové stredisko
Skupina pracovnikov
Okruh pracovnikov

v' Vyber len dnes platnych osobnych Cisel

V ramci vstupnych kritérii filtrovania vykazu je mozné zadat tieto Standardné kritéria filtrovania:
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osobné data

0 Osobné ¢islo

o Uctovny okruh

0 Nakladové stredisko

0 Skupina pracovnikov

0 Okruh pracovnikov
- rdmcové data cesty

o Cislo cesty

Stat/sk.statov cesty
Cielové miesto cesty
D6vod cesty
Datum zaciatku cesty
0 Datum ukond.cesty

RIMISTERST W D g MIMISTERSTVO
ramoja INWESTICH, RECIOMALMEHD ROV CHA,
2004 2030 DOFRAVY A INFORMATIZACIE

SLOWEMSKE) REFLIBLIKY kil

O O O o

- status
- sucty
0 Mena
0 Celkové naklady
0 Ciastka nahrady
0 Zaplatené firmou
0 Zaloha
0 Vyplatena Ciastka,
- doklady
0 Druh cest.vydavkov
Mena

Ciastka vo firemnej mene
Platené firmou
Limit prekroceny

0 Datum dokladu
- Priradenie nakladov

0 Nakladové stredisko
Nakladovy okruh
Zakazka
Zakazka odberatela
Pol.zdkazky odberatela
Prvok SPP
Cislo projektu
Cislo ulohy
Mena.

O O O o

0
0
0
0
0
0
0
0

Vygenerovany vykaz je mozné spracovat vo formate TXT/RTF/HTML.

8.10 Data useku cesty

Report sa spusta v systéme CES transakciou PTRV_MILEAGE. Zostava je uréena referentom pracovnych
ciest a obsahuje osobné Cislo, Cislo cesty, kilometre, pocet, ¢iastka mena.
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Osobné data Rémcové data Status Nap.vyhl.
Osobne cCislo:
Ugtovny okruh:

Makladové stredisko:

Skupina pracovnikov:

Okruh pracovnikov:

+| \yber len dnes platnych osobnych cisel

Data (seku cesty
Dr.vozidia:
Trieda vozidla:
Datum:
Stat/sk.&tatov cesty:
Dopl.dr.paus.na ces.:
Miesto zacatia:

Miesto ukoncenia:

MIMISTERSTY
DOPRAVY
SLOWVEMSKE] REFLIBLIEY

-

MIMISTERSTVO

INWESTICH, RECIOMALMEHD ROV CHA,

A INFORMATIZACIE
SLOVENSKE| REFUBLIKY

V ramci vstupnych kritérii filtrovania vykazu je moZné zadat tieto Standardné kritéria filtrovania:

- osobné data

0 Osobné cislo

0o Uc¢tovny okruh

0 Nakladové stredisko

0 Skupina pracovnikov

0 Okruh pracovnikov
- ramcové data cesty

o Cislo cesty
Stat/sk.statov cesty
Cielové miesto cesty
Dévod cesty
Datum zaciatku cesty

0 Datum ukond.cesty
- Status
- Data Useku cesty

0 Dr.vozidla
Trieda vozidla
Datum
Stat/sk.$tatov cesty
Dopl.dr.paus.na ces.
Miesto zacatia
Miesto ukoncenia
SPZ motorového vozidla
Kilometre celkovo

O O O o

O OO O O o o o
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Vygenerovany vykaz je mozné spracovat vo formate XLS/TXT/RTF/HTML.

8.11 Vyhodnotenie cestovnych nakladov po obdobiach

Report sa spusta v systéme CES transakciou S_AHR_61016408. Zostava je uréend referentom
pracovnych ciest a obsahuje osobné ¢islo, meno, nakladové stredisko, obdobie, pausdly a jednotlivé
vydavky zadané cestujicim do objektu Cesta.

Vyhodnotenie cestov.nakl.po obdobiach

® [ )2
| Dali vyber | Napovede wyhradav. | = Triedenie |
Vyber
Osobné Eislo (=]

Obdobie vyhodnotenia/uré.obdobia
Obdobie vyhodnotenia 01.01.2023 do 31.03.2023
Modifikator obdobia 1

Vyber druhov vydavkov/kateg.vydavkov/paugly
Druh cest.vydavkov [=]|E Do
Kategodria cest.vydavkov @ * Do
! Vytla€.pausdlov

%]

| Detailné zobr.dokladu umoznen.

V ramci vstupnych kritérii filtrovania vykazu je mozné zadat tieto Standardné kritéria filtrovania:
- Osobné ¢islo

- Obdobie vyhodnotenia

- Modifikator obdobia

- Druh cestovnych vydavkov

- Kategoéria cestovnych vydavkov

Vygenerovany vykaz je mozné spracovat vo formate XLS/TXT/RTF/HTML.

8.12 Stanovenie zamestnancov s velkym poctom dni na cestach

Report sa spusta v systéme CES transakciou S_AHR 61016411. Zostava je urCend referentom
pracovnych ciest a obsahuje osobné Cislo, obdobie, dni v tuzemsku, dni v zahranici, dni celkom.

X< TECHNOLOGY MO7_PP_Sprava sluzobnych ciest V1.9 Strana 90 z 132



a MIMNISTERSTVO EUROPSKA DHLA RIMISTERST W D MINISTERSTVO
FINANC Eurdpaiy fand regicnalneba ramvoja INVESTICH, REGIOMALMNEHO ROTWO,
SLOVEMSKE| REPLBLIKY OF Enegrevand indrajtnaknins 2004 = 2000 DQFRAVY A Nrom.u'r?znc.[ '

SLOVEMSKE] REPUBLIKY SLOVENSKE) REBLBLIKY

Stanovenie pracovnikov s velkym poctom dni na cestach

& [i] )=
| Daki wyber | Ndpovede wyhladav. | = Triedenie |

Vyber
Osobné &islo 5

Vyber dit
Obdobie sledovania 01.01.2023 do 31.03.2023
Trvanie intervalu a0
Hranic.dni 30

") Ziadne rozi. tuzemsko/zahran
¢ Rozl§enie tuzemsko/zahranicie

) Zohladnenie 1.znaku miesta
~|Pripustné inter.prekryvania

| Cesty a tyidenné vykazy

* len cesty vyhodnotit’

_len tyZdenné wykazy vyhodnotit’

Vystup zost.
Zoznam viet.sprac.pracovnikov
*)Vystup len obdobi
_)Vystup zoznamu ciest

V ramci vstupnych kritérii filtrovania vykazu je moZné zadat tieto Standardné kritéria filtrovania:
- Osobné ¢islo

- Obdobie sledovania

- Trvanie intervalu

- Hrani¢né dni

- RozliSenie tuzemsko/zahraniéie

Vygenerovany vykaz je mozné spracovat vo formate XLS/TXT/RTF/HTML.

8.13 Personalizované naklady pracovnych ciest

Report sa spusta v systéme CES transakciou ZHRTV_PERS_REP. Obsahuje prehlad vsetkych typov
nakladov (vydavky, kartové polozky, faktury a refundacie), ktoré suvisia s danou pracovnou cestou.
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Personalizované naklady pracovnych ciest a refundacie

&
Vyberové kritéria
Osobné isla Z j Do |E|
Cislo cesty Do [ = ]
Logické Eislo cesty Do |?|
Typ pracovnej cesty Do |?|
Datum zadiatku cesty Do |?|
Datum ukon.cesty Do |?|
Status poloZky Do |?|
Utovny okruh Do |E|
Refim zobrazenia
® Sumdme data
") Detaing dita
Vstupnymi parametrami filtrovania su polia:
- Osobné ¢islo
- Cislo cesty
- Logické Cislo cesty
- Typ pracovnej cesty (TCP, ZCP)
- Datum zaciatku cesty
- Datum ukoncenia cesty
- Status polozky
- Uc¢tovny okruh
Zostava dokaze zobrazit data na sumarnej alebo detailnej Grovni.
L’JEUijsobﬂé ¢ |Meno Cislo cesty Logické &islo cesty ™ |Ddtum za¢. |Dat.ukoné. |Ty.. St. |Zi/Znak: PoZiadavia
lﬁ‘E‘J 1867 Fialka Luka3 441 1510M0022023T00006 14.04.2023 14.04.2023 TPC SK 4 Cesta povolend
1510 1867 Fialka Lukas 244 1510M0022022Z00002 29.11.2022 29.11.2022 ZPC CZ 4 Cesta povolend
1510 1867 Fialka Lukas 232 1510M0022022T00012 12.12.2022 12.12.2022 TPC 5K 4 Cesta povolend
1510 6105 Travel 1 273 1510M0012022Z00005 20.11.2022 20.11.2022 ZPC CZ 4 Cesta povolend
1510 6142 Krilicek Jozef 816 151000002024T00016 17.03.2024 17.03.2024 TPC SK 4 Cesta povolena
1510 6138 Jedno Tomas 729 151000002023Z00100 24.11.2023 26.11.2023 ZPC NO 3 Cesta sa uskut.
Personalizovane naklady pracovnych ciest a refundacie
@
Vyberové kritéria
Osobné Cislo Do |?|
Cislo cesty Do |?|
Logické Cislo cesty Do |?|
Typ pracovnej cesty Do |?|
Datum zadiatku cesty Do |?|
Datum ukonc.cesty Do |?|
Status poloZky Do |?|
Ugtovny okruh 1510 Do |E|

Refim zobrazenia
“)Sumarne data

-

L-::g,:-DeGiIné data

RIMISTERST W D
4= 2020 DOFRAVY

SLOWVEMSKE] REFLIBLIEY

MIMISTERSTVO

INWESTICH, RECIOMALMEHD ROV CHA,

A INFORMATIZACIE
SLOVENSKE| REFUBLIKY

2Z( Status zdttovania
2 Zictované
2 Zagtované
2 Zagtované
2 ZuEtované
2 Zuctované
0 Otvorené

St... |Status polozky
SPR 'V spracovani
UZA Uzavretd

SPR V spracovani
SPR V spracovani
SPR V spracovani
SPR V spracovani
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Pe lizovane naklady pracovnych ciest a refundacie

HIE&FF & @ OATERT R | B EW|

I_Osobné & Meno Cislo cesty |Logické &slo cesty 7 Ddtumzag.  Dat.ukonZ. | Ty Typ poloZky Ty...|5t. |MzDr |Zdroj | Cest..| Oznaenie: Druh wyd.
1867 Falka Luk3s 441 1510M0022023T00006 14.04.2023  14.04.2023 V Vydavkova polozka TPC SK =006 TV  VERP Pau3dl na stravu

b 1857JFE\|G Lukas 244 1510M0022022700002 29.11.2022 29.11.2022 V Vydavkova poloika ZPC CZ =006 TV  VERP Pauzil na stravu
1867 Fiallka Lukas 244 29.11.2022 29.11.2022 V Vydavkovd polozka ZPC CZ =024 TV MH.. MHD
1867 Falka Lukas 244 20.11.2022 29.11.2022 K Kartova poloka ZPC CZ =054 TV MH.. MHD-slufobnou kartou
1867 Falka Lukas 244 29.11.2022 29.11.2022 V Vydavkovd polozka ZPC CZ =006 TV VERP Pausal na stravu
1867 Fialka Lukas 232 1510M0022022T00012 12.12.2022 12.12.2022 V Vydavkova polozka TPC SK =022 TV  BUSV Autobus
1867 Fialka Lukas 232 12.12.2022 12.12.2022 V Vydavkovd poloika TPC SK =021 TV  TAXV Taxi
1867 Falka Lukag 232 12.12.2022 12.12.2022 V Vydavkovd polofka TPC SK =029 TV  UBYV Ubytovanie
1867 Falka Lukas 232 12.12.2022 12.12.2022 K Kartova polozka TPC SK =057 TV  PARK Parkovné -karta
1867 Fialka Luka3 232 12.12.2022 12.12.2022 V Vydavkovd poloZka TPC SK =006 TV  VERP Pausdl na stravu
6105 Travel 1 273 1510M0012022700005 20.11.2022 20.11.2022 V' Vydavkova polofka ZPC CZ =022 TV  BUSV Autobus
6105 Travel 1 273 20.11.2022 20.11.2022 V Vydavkovd polozka ZPC CZ =006 TV VERP Pauddl na stravu
6105 Travel 1 273 20.11.2022 20.11.2022 V Vydavkova polozka ZPC CZ =010 TV KAP Paudlvrackového
6105 Travel 1 273 20.11.2022 20.11.2022 V Vydavkova polofka ZPC CZ =006 TV VERP Pau3dl na stravu
6142 Kriliéek Jozef 816 151000002024T00016 17.03.2024 17.03.2024 V' Vydavkova polozka TPC SK =006 TV  WERP Pauial na stravu
6138 Jedno Tormds 729 151000002023200100 24.11.2023 26.11.2023 F Fakturova poloZka ZPC NO PERS MHDF MHD -faktira

8.14 Prehlad vykonov prace

Report sa spusta v systéme CES transakciou ZHRTV_VYKONPRA.

Vstupnymi parametrami filtrovania su polia:
- Osobné ¢islo
- Cislo cesty
- Logické Cislo cesty
- Datum zaciatku cesty
- Datum ukoncenia cesty
- Typ pracovnej cesty (TCP, ZCP)

Zostava zobrazi data, ktoré boli vloZené do vyuctovania pracovnej cesty zamestnanca.

Prehlad vykonov prace
N =FTF o 8B) BT H

_Osobné E._ILogické Eislo cesty Cislo cesty Daturn zad. | Cas zafatia D3t.wkon&.  CasUkon& | TyDatum Zatitok | Koniec
1810 151000002023Z00473 63948 09.11.2023 06:00:00 10.11.2023 12:00:00 £ 09.11.2023 12:00:00 18:00:00
1810_'1510000020232004?3 63948 09.11.2023 06:00:00 10.11.2023 12:00:00 Z 10.11.2023 08:00:00 11:15:00

Prehlad je mozné exportovat do MS Excel prostrednictvom menu Zoznam —> Export —> Tabulkova
kalkulacia.
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9 Asistent ciest

V aplikacidach Moje Ziadosti o cestu a Moje cesty a vydavky je dostupna funkénost asistenta pracovnej
cesty. Asistent moze zadavat ziadosti a vyuctovania za cestujiceho zamestnanca, napriklad v pripade
zadavania ciest asistentkami za veducich zamestnancov.

Asistentovi musi byt priradend rola ZXXXX_ HRTV_ASISTENT.

Ak je potrebné zastupovanie asistenta ciest, napr. z dovodu jeho nepritomnosti, zastupujuci
zamestnanec asistenta musi mat taktiez priradent rolu ZXXXX_ HRTV_ASISTENT. Spréavca asistentov
(podkapitola v tejto prirucke nizsie) mu v transakcii ZHRTV_MAINT_ASIST priradi osobné C(isla
a obdobie, v ktorom bude vykonavat pracu asistenta.

9.1 Spravca asistentov

Spravca asistentov pracovnych ciest zodpoveda za udrzbu priradeni asistentov k osobnym cislam
cestujucich zamestnancov, ktorym tito asistenti pracovnych ciest mdzu zadavat zZiadosti/vyucétovania
v systéme CES.

Sprdvca asistentov ma priradenu rolu ZXXXX_ HRTV_SPRAVCA_ASIST.
Pre spravu asistentov sa pouZiva transakcia ZHRTV_MAINT_ASIST. Transakcia sa spusta v systéme CES
v SAP GUI.

Zvolit pouZivatela — asistenta. Stlacit F8 alebo pouZit ikonu ,, hodinky“:

Udrzba asistentov
(5

Volba pouZivatela
I T
Meno pouZivatela LlSlnanJ?T_TATDELq

V dalsom okne vlozit nové zaznamy.
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SLOVEMSKE] REPLIBLIKY SLOVENSKE| REFLIBLIKY
Zmena nahladu "Priradenie asistentov cesty": Prehlad
> [emmn] 0 o 5 5

-
Meno ufivatela LIlElDHU?UMUE

Priradenie asistentov cesty

Datum od Datum do Osobné &islo

Vyplnit datum platnosti, osobné ¢isla a uloZit zadanie.
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10 Personalizacia nakladov, uzatvaranie ciest, pretuctovanie
nakladov a publikacné minimum

10.1 Personalizacia nakladov pracovnych ciest

Procesom zvanym Personalizdcia sa oznacuju kroky, ktorymi sa k vyuctovanej pracovnej ceste
doplnia dodato¢né naklady, neuhradzané zamestnancom. Ide o platby, hradené organizaciou voci
svojim doddavatelom, ktoré suvisia s vykonanou pracovnou cestou. Spravidla su to doddvatelské
faktdry za rozne sluzby (letenky, ucastnicke poplatky, ...), vypisy z kreditnych kariet, refundacie
nakladov a vydavkov. Nevyhnutnym predpokladom personalizacie su schvélené a zauctované PCe ako
aj uctovné doklady k spomenutym dodato¢nym nakladom.

Personalizacia spociva vo vykonani dvoch krokov:
- oznacenie objektov na personalizaciu (tzv. garaz)
- vykonanie personalizacie

10.1.1 Oznacenie objektov na personalizaciu

Spustite transakciu ZHRTV_OBJ_PERS priamo v CES SAP GUI a zadajte Uctovny okruh organizacie, kde
chcete personalizaciu vykonat.

Objekty na personalizaciu

®

Vyberové kritéria

Uctovny okruh 1510 Do |E|
Pracovny Usek Do | = |
Typ objektu personalizicie Do |E|
ID objektu Do | o |
ID objektu - ROK Do |E|
Datum Gctovania Do | = |
Status personalizicie Do |E|

Vyber mdzZete obmedzit aj na urdity typ objektu personalizacie.

v B &)@ ]

Typ objektu personalizacie Kratky popis

FA Faktira

BV Bankovy vypis

RN Refundacia nakladov
RV Refundddia vydavkov
FI Doklad FI

Kliknite na Vykonanie (F8). Dostanete zoznam dokladov, ktoré uZ boli zaradené do procesu
personalizacie (tzv. gard?).
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Objekty na p

BER 2FTF B @ N THET M BB pidatfakeou  Pridat bank. wWpis  Pridat refundacu nikiadov  Pridat refunddcu vidavkov  Zmena ziznamu  Vymaz
Uéok PriUs |ID ... ID objektu Vysvetienie Dat.uét. Suma na personalziciu Mena Personalzovana suma Pozndmka
1510 2022 0010100072 Doprava, preprava 11.10.2022 80,00 EUR 10,00 listok
1510 2022 0041500001 BV TEST 12.11.2022 150,00 EUR 4,11 151000002022Z00004
1510 2022 0015100150 Doprava, preprava 12.11.2022 250,00 EUR 10,00 refundaci, letenky
1510 2022 0015100150 Doprava, preprava 12.11.2022 250,00 EUR 10,00 refundacia, letenky
1510 2022 0010100165 Doprava, preprava 12.11.2022 1.200,00 EUR 280,00 FA letenky
1510 2022 0015100151 Doprava, preprava 12.11.2022 250,00 EUR 200,00 refundaci, letenky
1510 2022 0015100151 Doprava, preprava 12.11.2022 250,00 EUR 200,00 refundaci, letenky
1510 2022 0041500002 12.11.2022 150,00 EUR 90,00 151000002022T00013

Pre vloZenie nového dokladu faktury kliknite na tlacidlo Pridat fakturu. Dostanete sa na obrazovku,
pomocou ktorej najdete Gctovny doklad faktiry. Zadajte Gétovny okruh, pripadne rok, v poli Cislo
materidlu hodnotu 8* a spustite vyber dokladov (F8). Dostanete zoznam vSetkych Gctovnych dokladov
k fakturam, kde sa sluzby zacinajuce na Cislicu 8 nachddzaju. Kratky text materidlu uréeny na

personalizaciu nakladov/vydavkov v suvislosti so sluzobnymi cestami zacina na TV*
- neicn

ER AFTT E @ N-TETR B S Pt fktin  Pndat bank vips  Prdat refundicu nakbdov  Pridat refundicu vidavkov  Zmena ziznamu  Vymaz

UZok Pris ID ... 1D objektu Vysvetienie |
1510 2022 0010100072 Doprava, preprava -

1510 2022 0041500001 BV TEST Krérd viberu

1510 2022 0015100150 Doprava, preprava Mo laprtioeinniucd Hlodeniasy vec
1510 2022 0015100150 Doprava, preprava Uctovny okiuh 151 =
1510 2022 0010100165 Doprava, preprava Pracovny Gsek i
1510 2022 0015100151 Doprava, preprava Ditum Gétovana [de] [#]

1510 2022 0015100151 Doprava, preprava Faidiny rok . |

1510 2022 0041500002 Ealo GZtovného dokiadu

1

r

0s. islo [
Cislo materidy

Svoj vyber méZete obmedzit aj priamym zadanim cisla materidlu, ktoré v CES patri konkrétnej sluzbe
(napr. doprava). V takom pripade kliknite na matchkod (searchhelp) pola Cislo materidlu, aby ste
dostali ¢iselnik s kodmi sluzieb, medzi ktorymi ndjdete aj tie, ktoré suvisia s pracovnou cestou.

Kritérid wyberu
Nazov pola V... Hodnota od Hodnota do
Uétovny okruh 1510
Pracovny GOsek
Détum Gétovania |£‘
Fiskalny rok
Cislo (iEtovného dokladu
0Os. Eislo [ofo

—
Cislo materidiu |

Doplnte 8* do pola Materidl a TV* do pola Krdtky text materidlu.
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a MIMNISTERSTVO EUROPSKA DHLA RIMISTERST W D MINISTERSTVO
FINARCII Eurdpaiy fand regicnalneba ramvoja INVESTICH, REGIORMALMNEHO ROTVOMA
SLOVEMSKE] REPUBLIKY oF mogmni-ﬁaﬂwou 2004 = 7030 DEIPRAYY A INFORMATIZACIE o

SLOVEMSKE| REPLIBLIKY SLOVENSKE] REPUBLIKY

zenie rozsahu hodnd

Krat.text materik 2 o
Jazykovy KGE B s«
Materil [
Max.podet najd.obj. 500

CAETx]

Stlacte ikonu ENTER a dostanete zoznam, v ktorom najdete poZadovany kéd hladanej sluzby.

Dvojklikom prevezmete vybranu sluzbu.
= Obmedzenie rozsahu hodndt (3) 8 Zaznamy ndjden

HARE e

(ratky text materialu " Jazyk Material
IV LETENKY SK 80000177
IV OSTATNE CESTOVNE NAKLADY SK 80000182
IV POISTENIE SK 80000440
IV STRAVNE SK 80000181
v TAXISLUZBA SK 80000179
'V UBYTOVANIE SK 80000032
IV VEDUAJSIE VYDAVKY SK 80000428
v ZELEZNICNA PREPRAVA SK 80000178

Tlacidlom F8 svoj vyber potvrdite a nasledne spustite hladanie dokladov.
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a MIMNISTERSTVO EUROPSKA DHLA RIMISTERST W D MINISTERSTVO
FINARCII Eurdpaiy fand regicnalneba ramvoja INVESTICH, REGIORMALMNEHO ROTVOMA
SLOVEMSKE] REPUBLIKY oF mogmm-ﬁaﬂwm 2004 = 2000 DEIPRAYY A INFORMATIZACIE o

SLOVEMSKE| REPLIBLIKY SLOVENSKE] REPUBLIKY

[= Objekty na personalizaciu x
Nazov pola V... Hodnota od Hodnota do |vac | M
Uctovny okruh 1510 -
Pracovny Gsek bt
D3tum Gltovania
Fisldiny rok
Cislo Gétovného dokladu
0s. o
Cislo materidly 80000016

0 «»

Dostanete zoznam Uctovnych dokladov k dodavatel'skym faktdram, ktoré sivisia s vybranou sluzbou,
ktora je predmetom personalizacie.

G&0k| Pris|Typ objek.|ID obj ROK|ID cbjektu Popis

1510 Fn 2022 0010100007 Ostatné 3luZby

1510 Fn 2022 0010100012 Servis vytahu

1510 A 2022 0010100016 Servis vytahu

1510 FA 2022 0010100018 Servis witahu

1510 FL 2022 0010100019 Servis vytahu

1510 FA 2022 0010100022 Servis witahu

1510 FL 2022 0010100023 Servis vytahu

1510 FL 2022 0010100043 Servis wytahu

1510 FA 2022 0010100044 Servis wytahu

1510 FA 2022 0010100072 Doprava, preprava

1510 Fn 2022 0010100073 Doprava, preprava

1510 FA 2022 0010100130 Servis, udrZba, opravy iné
1510 A 2022 0010100147 Sidne konanie

1510 A 2022 0010100160 Sudne konanie

1510 FA 2022 0010100163 Doprava, preprava

1510 FA 2022 0010100165 Doprava, preprava

LI LI

VISEFRREEMIM]x

V stipci ID objektu je uvedené &islo Uctovného dokladu. Dvojklikom na prislu$ny riadok vyberiete
konkrétny doklad, v ktorom bud’ upravite alebo ponechdte navrhované data v editovatelnych poliach.
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MINISTERSTVO

FIMANCI
SLOVEMNSKE] REPUBLIKY

EUROPSKA DHIA

Eurdpalioy Inndrnsmqklnp!’m roawoia
OF Iegrovand infraltrukndes 2004 = 2000

MIMISTERSTY

DOPRAVY
SLOWVEMSKE] REFLIBLIEY

Uctovny okruh 1510]

Pracovny Usek

Typ objektu FA | Faktira
ID objektu - ROK 2022

1D objektu 0010100163
Vysvetlenie Doprava, preprava

Datum uctovania 12.11.2022

Suma na personal. 1.200,00
Mena EUR
Personalizovand suma 0,00

INIT| Personalizovat’
FA letenky

Status personal.
Poznamka

(=]
Kliknutim na ikonu

o0
x|

ulozte data.

MIMISTERSTVO

IMVESTICH, REGIOMALMEHO ROTVOA
A IMFORMATIZACI

SLOVENSKE] REPUBLIEY

V zozname pribudne riadok, kde v stipci Personalizovand suma bude nulova ¢iastka dovtedy, kym sa
dany doklad neprepoji s cestou/cestami .
personalizaciu

Objekty na

Bl aF9 8 @ SR T 2 B € pedatfaktin
€0k Prids |ID ... |ID objektu Vysvetienie

1510 2022 0010100072 Doprava, preprava

1510 2022 0041500001 BV TEST

510
1510
510
1510
is10
510
(510

2022 0015100150
2022 0015100150
2022 0010100165
2022 0015100151
2022 0015100151
2022 0041500002
2022 0010100163

Doprava, preprava
Doprava, preprava
Doprava, preprava
Doprava, preprava
Doprava, preprava

Doprava, preprava

Pridat’ bank. vpis  Prdat’ refunddcu ndkladov  Pridat’ refunddcu vydavkov

Dit.iét.
11.10.2022
12.11.2022
12.11.2022
12.11.2022
12.11.2022
12.11.2022
12.11.2022
12.11.2022
12.11.2022

Suma na personalzicu Mena
80,00 EUR

150,00 EUR

250,00 EUR

250,00 EUR

1.200,00 EUR

250,00 EUR

250,00 EUR

150,00 EUR

1.200,00 EUR

Personaizovand suma

Zmena zZiznamu  Vymaz

10,00
411
10,00
10,00
280,00
200,00
200,00
90,00
0,00

Pozndmka
istok

151000002022Z00004
refundaca, letenky
refundaci, letenky

FA letenky

refundacia, letenky
refundach, letenky
151000002022T00013

FA letenky

Obdobnym spdsobom sa pridaji do zdznamov aj doklady refundacie nakladov a vydavkov. V pripade
zmeny alebo vymazu zdznamu oznacte riadok a kliknite na prislusné oznacené tlacidlo v hornom

riadku.

10.1.2 Vykonanie personalizacie

Zadajte transakciu ZHRTV_PERSONALIZACIA. VloZte osobné Cislo, resp. technické ¢islo pracovnej cesty,
ktoru idete personalizovat alebo ktoru potrebujete uzatvorit a spustite Vykonanie (F8).
Pri hromadnom spracovani je k dispozicii filter na: vSetky cesty, uzavreté cesty, neuzavreté cesty (t.j.

cesty v spracovani).
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B MIMNISTERSTVO EUROPSKA DHLA RIMISTERST W D E MINISTERSTVO
FIMANCII Eurdpsiy fand regicnaineha romoja IMVESTICH, REGIORMALMEHO R i,
SLOVEMNSKE] REPUBLIKY oF .‘m‘:ﬂ-ﬁﬁlwi@{:mlﬁu ;‘[‘.f:‘- 03 OOFRANY Loy Gh:: HO AT

A INFORMATIZACI
SLOVEMSKE] REPLIBLIKY SLOVENSKE] REPUBLIKY

Personalizécia nakladov

&

Vyber cesty
Osobné Cislo T T Do
Cislo cesty Do
Stit/sk.5tatov cesty [] Do
Cielowé miesto cesty ' | Do
Typ cesty [ Do
Ddtumn zadiatku cesty Do
Datumn ukoné.cesty Do

() \Setky cesty
() Uzavreté cesty

(I Meuzavreté cesty

V zozname, ktory ste vygenerovali, oznacte riadok a dvakrat nan kliknite. Rozbali sa detailny pohlad
so vsetkymi pausalnymi a ostatnymi vydavkami, hradenymi zamestnancom aj organizaciou.

)/ [&][F]e]]PL) = L] (=] & .= ()

JE0k Osobné & Cislo cesty Logické &islo cesty Ty.. Meno prip.uchd Ditum zaé. Dit.ukoné. Cefové miesto cesty St. stat..

1510 395 37 151000002022200004 ZPC N021_TV_Cestujic3 Paulina 02.11.2022 02.11.2022 Praha a

[s10 395 40 151000002022700014 TPC NO21_TV_Cestujic3 Paulina 03.11.2022 03.11.2022 Ntra SK

1510 395 41 15100000202200006 ZPC NO21_TV_Cestuj(ic3 Paulina 04.11.2022 04.11.2022 Bmo [v4

1510 395 7 ZPC NO21_TV_Cestujic3 Paulina 01.12.2022 01.12.2022 Bmo [vd

1510 395 34 151000002022T00013 TPC N021_TV_Cestujic3 Paulina 01.11.2022 01.11.2022 Trencn SK

1510 395 56 151000002022T00017 TPC N021_TV_Cestujic3 Paulina 06.12.2022 08.12.2022 Banska Bystrica SK
B pridanie |[E2 vymaz| | ([ Ulozenie| | |22 uzavretie

2 T Ty.. Zdroj MzDr Cest.| Amount Mena Local Crcy Amt Ty... ID objektu ID .. St. N3Ok Grant Prvok 5PP Siet.dagram | Nakl.stredisl
VZPC TV =001 VORK 1.840,00 CZK 75,14 F1 0012200002 2022 UZA 1500 NEALOK 100011000
R ZPC PERS REVR 10,00 EUR 10,00 RV 0015100150 2022 UZA 1500 NEALOK 100011000
R ZPC PERS LETR 10,00 EUR 10,00 RN 0015100150 2022 UZA 1500 NEALOK 100011000
F ZPC PERS LETF 10,00 EUR 10,00 FA 0010100072 2022 UZA 1500 NEALOK 100011000
VZPC TV =006 VERP 600,00 CZK 24,50 F1 0012200003 2022 UZA 1500 NEALOK 100011000
VZPC TV =010 KAP 240,00 CZK 9,80 FI 0012200003 2022 UZA 1500 NEALOK 100011000
VZPC TV =027 PARV 8,22 EUR 8,22 FI 0012200004 2022 UZA 1500 NEALOK 100011000
VZPC TV =006 VERP 0,00 EUR 0,00 FI 0012200004 2022 UZA 1500 NEALOK 100011000
K ZPC TV =057 PARK 4,11 EUR 4,11 BV 0041500001 2022 UZA 1500 NEALOK 100011000

Pridanie riadkov

Kliknite na tlacidlo Pridanie, aby ste priradili doklad, “zaparkovany v garazi” v predoslom kroku.

Zvolte typ objektu

(®)FA - Faktira

()BV - Bankovy vypis

IRV - Refundacia vydavkov
(RN - Refunddcia ndkladov

(][]

Pribudne novy riadok, v ktorom priradite prislusny doklad (fakttru).
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E MIMNISTERSTVO EUROPSKA DHLA RIMISTERST W D E MINISTERSTVO
FIMAMCII Eurdpaly fand regiceineta ramoja IMVESTICH, REGIOMALMEHO ROTVOA
SLOWVEMSKE] REPLBLIKY oF g;g':o\.ma.rsraﬁr-uuﬁr_\ ;'u-_-:l.mm DQFRAVY A INFORMATIZACIE !

SLUVENSKE| REPUBLIKY SLOVENSKE] REFLIBLIKY

[E pridanie |[E2 vymaz| | [E uozenie| | [€>uzavretie e
T Ty... Zdroj MzDr | Cest... Amount Mena Local Crcy Amt Ty... ID obje | Obmedzena |
VZPC TV =001 VORK 1.840,00 CZK 75,14 F1 0012200092 20 v
R ZPC PERS REVR 10,00 EUR 10,00 RV 00151001 204 \Falaa ) =[B! ]

v | B3] 88 )| fezd] 1P
R ZPC PERS LETR 10,00 EUR 10,00 RN 00151001 Z%AWYJLE‘A@SIW‘ é
F ZPC PERS LETF 10,00 EUR 10,00 FA 001010007 202 Pracovny Usek:

VZPC TV =006 VERP 600,00 CZK 24,50 FI 0012200003 202| Ty objektu personalzicie: FA
VZPC TV =010 KAP 240,00 C2K 9,80 FI 0012200003 SOl S ROK 2024

VZPC TV =027 PARV 822 EWR 8,22 FI 0012200004 202 ID objek..* Text

VZPC TV =006 VERP 0,00 EUR 0,00 FI 0012200004 202 0010100072 Doprava, preprava
K ZPC TV =057 PARK 4,11 EUR 4,11 BV 0041500001 2020010100163 Doprava, preprava
F ZPC PERS 0,00 EUR 0,00 FA =) 0010100165 Doprava, preprava

Dopiste Druh cest.vydavku a Ciastku, ktorad nesmie prekrodit vy$ku zaparkovaného dokladu. Ak by bola
vyssia, personalizaciu nie je mozné ulozit, o com uZivatela informuje systémova hlaska.

|E% pridane | vymaz| | [ uiozenie| | [ uzavretie

B TiTy.. Zdroj MzDr Cest. Amount Mena Logal Crcy Amt Ty... ID objektu ID .. St. N&Ok Grant Prvok 5PP
VZPC TV =001 VORK 1.840,00 CZK 7514 F1 0012200002 2022 UZA 1500 NEALOK
R ZPC PERS REVR 10,00 EUR 10,00 RV 0015100150 2022 UZA 1500 NEALOK
R ZPC PERS LETR 10,00 EUR 10,00 RN 0015100150 2022 UZA 1500 NEALOK
F ZPC PERS LETF 10,00 EUR 10,00 FA 0010100072 2022 UZA 1500 NEALOK
VZPC TV =006 VERP 600,00 CZK 24,50 F1 0012200003 2022 UZA 1500 NEALOK
VZPC TV =010 KAP 240,00 X 9,80 FI 0012200003 2022 UZA 1500 NEALOK
VZPC TV =027 PARV 822 EUR 8,22 FI 0012200004 2022 UZA 1500 NEALOK
VZPC TV =006 VERP 0,00 EUR 0,00 FI 0012200004 2022 UZA 1500 NEALOK
K ZPC TV =057 RABK\ 4,11 EUR BV 0041500001 2022 UZA 1500 NEALOK

[T]F Z°¢ pers \-) 0,00 EUR @ FA 0010100163 2022 SPR

Ak je vSetko v poriadku, vysledok personalizacie sa automaticky zapiSe do tabulky s nazvom ITEM.
S touto tabulkou pracuje modul Nakladové uctovnictvo.

VZPC TV =027 PARV 8,22 EUR 8,22 FI 0012200004 2022 UZA 1500 NEALOK

VZPC TV =006 VERP 0,00 EUR 0,00 FI 0012200004 2022 UZA 1500 NEALOK

K ZPC TV =057 PARK 4,11 EUR 4,11 BV 0041500001 2022 UZA 1500 NEALOK
—lF ZPC PERS LETF 1.200,00 EUR 1.200,00 FA 0010100163 2022 SPR

Oprava priradenia objektu

Ak je potrebné opravit chybné priradenie ID objektu (napr. v pripade, Ze najskor bolo vybrané
nespravne ID faktury, dodatocne je potrebné ID zmenit na spravne ID faktury) je mozny postup:
a) chybny riadok oznacte mysou a odstrante tlac¢idlom Vymaz. Potom pridajte novy riadok so
spravnymi udajmi.

Lt Homten  Bumren
. MmO Mty Lok Ooy At Ty D objelty L Prooe SO0 Saf degan Ml
C 1V Vo L0 (X Thi4 M 0BLIN00Y 2022 \IA 1300 MEALDR 10003

¢ W - 0o na 1000 We O0I100L8 022 UZA 1300 MEALOX 10081
2 ¢ M ™ e e WA M 00NN 007 ULA 1500 MIALOK 30081
D s U 1000 0a 1000 A ONialeeen 22 URA 1504 mEALOK 10087
VIC TV e i o0 Ox T RL0000) 62T UM 1900 NEALOK 10007
VI TV =W M000 O 00 FT 081220000 022 UDA 1900 NEALOX 20001
VIFC TV =027 ARV L s 822 M1 0012000004 2027 UZA 1300 MEALOK 20002
VIC TV 0 v 000 O 000 11 9122000 2T UTA 1300 NEALON 30001
€ DC TV 08T P 411 e 451 BV OMLN000 L2 UIA 1900 NEALOK 10083

b) zmerite priradeny objekt priamo v policku ID objektu, skontrolujte nasledne spravny zapis
v transakcii ZHRTV_OBJ_PERS na povodnom ID aj novom priradenom ID objektu.

Vymaz riadkov

Umoznené je mazat len riadky, ktoré nemaju zdroj TV.
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MIMISTERSTVO
FIMANE
SLOVENSKE| REPUBLIKY

EUROPSKA DHLA
Eurdpaly fond regicealnehs
OF Inegrevand indradtnaknirs 2014

voia
= 203

MIMISTERSTY

DOPRAVY
SLOWVEMSKE] REFLIBLIEY

MIMISTERSTVO

INWESTICH, RECIOMALMEHD ROV CHA,

A INFORMATIZACIE
SLOVENSKE| REFUBLIKY

V riadkoch zdroja TV stlaéenim "vymazat" sa vymaze len ID objektu, nie objekt + aktualizuje sa objekt
personalizacie v tzv. 1. garazi personalizacie o vymazané Ciastky.
V riadkoch PERS sa stlacenim tlacidla Vymaz vymaze cely riadok.

Pozndmka na zdaver:

Ak sa rozpersonalizovala celd suma na jednotlivé pracovné cesty, potom v “garazi” (transakcia
ZHRTV_OBJ_PERS) sa pri danom doklade budd ¢iastky v stipcoch Suma na personalizdciu a

Personalizovand suma rovnat.
Objekty na personalizaciu
BNIEHTR BE

EER &aF® 2 @

U0k Prils |ID . D objektu

1510 2022 0010100072
1510 2022 0041500001
1510 2022 0015100150
1510 2022 0015100150
1510 2022 0010100165
1510 2022 0015100151
1510 2022 0015100151
1510 2022 0041500002
1510 2022 0010100163

Vysvetlenie
Doprava, preprava
BV TEST
Doprava, preprava
Doprava, preprava
Doprava, preprava
Doprava, preprava
Doprava, preprava

Doprava, preprava

Dit.ict.

11.10.2022
12.11.2022
12.11.2022
12.11.2022
12.11.2022
12.11.2022
12.11.2022
12.11.2022
12.11.2022

Suma na personalzicus |Mena
80,00 ELR

150,00 EUR

250,00 EUR

250,00 EUR

1.200,00 EUR

250,00 EUR

250,00 EUR

1.200,00 EUR

10.2 Uzatvorenie vSetkych pracovnych ciest

10.2.1 Uzatvorenie jednej cesty

Pridat faktGru  Pridat’ bank. vypis  Pridat’ refunddciu ndkisdov  Pridat’ refundicu vydavkov ~ Zmena ziznamu  Vymaz

Personalizovand suma Pozndmka
10,00 lstok

4,11 151000002022Z00004

10,00 refundacs, letenky
10,00 refundacs, letenky

280,00 FA letenky

200,00 refundaca, letenky
200,00 refundac, letenky

00 151000002022T00013
1.200,00 A letenky

Ak uZ nebudete ni¢ menit (mazat, pridavat) k danej ceste, uzatvorte pracovnu cestu kliknutim na
tlacidlo Uzavretie.

EopndameHEngaz‘ ‘U\oieme
EL T Ty.. Zdroj MzDr Druh cest.
VZPC TV =001 VORK

R ZPC PERS REVR
R ZPC PERS LETR
F ZPC PERS LETF

VZPC TV =006 VERP

VZPC TV =010 KAP

VZPC TV =027 PARV
VZPC TV =006 VERP
K ZPC TV =057 PARK
| |F zpc PERS LETF

Amount |Mena
1.840,00 CZK
10,00 EUR
10,00 EUR
10,00 EUR
600,00 CZK
240,00 CZK
8,22 EUR
0,00 EUR
4,11 EUR
1.200,00 EUR

Local Crey Amt | Ty.

75,14
10,00
10,00
10,00
24,50

9,80
8,22
0,00
4,11
1.200,00

FI
RV
RN
FA
FI
FI
FI
FI
BV
FA

ID objektu

0012200002
0015100150
0015100150
0010100072
0012200003
0012200003
0012200004
0012200004
0041500001
0010100163

ID .. St.. N3Ok Grant

2022 UZA 1500 NEALOK
2022 UZA 1500 NEALOK
2022 UZA 1500 NEALOK
2022 UZA 1500 NEALOK
2022 UZA 1500 NEALOK
2022 UZA 1500 NEALOK
2022 UZA 1500 NEALOK
2022 UZA 1500 NEALOK
2022 UZA 1500 NEALOK

2022 SPR

Po uloZeni zmien a kliknuti na tlacidlo uzatvorenia cesty horné riadky so vSetkymi cestami ostavaju na
rovnakej pozicii a prave uzavreta cesta je stale pre prehladnost zvyraznena.

10.2.2 Hromadné uzatvorenie ciest

Podrzanim klavesu CTRL a kliknutim my3i na prvy stipec v zozname ciest je mozné postupne oznait
niekolko ciest, ktoré sa maju nasledne jednym pokynom uzavriet. VSetky cesty zo zoznamu je mozné

oznadit kliknutim na tlacidlo 1=

7

7
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W HIST]
FIMANE

RETWO

v

SLOVEMSKE| REPLUBLIKY

EUROPSKA DHLA

Eurdpaly fo
OF Iegrovand

MIMISTERSTY

DOPRAVY
SLOWVEMSKE] REFLIBLIEY

MIMISTERSTVO

INWESTICH, RECIOMALMEHD ROV CHA,
A INFORMATIZACIE
SLOVENSKE| REFUBLIKY

‘@l\ BE R ] | ‘E"@ = ‘HE‘ | |E‘ | [©2Hromadné uzavretie

E.| UZok Osobné & Cislo cesty Logické ¢islo cesty Ty...|Meno pracovnia prip.uchédzata Ddtum zaé. |Ddt.ukonC. |Ciefové miesto cesty St
1510 129 20 ZPC Stano Stano 19.07.2022 20.07.2022 Praha @z [
1510 6063 32 TPC Mato Mato 02.00.2022 02.09.2022 SK [
1510 1867 38 TPC Fialka Lukdg 01.08.2022 01.08.2022 Kodice SK [
1510 6064 39 ZPC Cestujiici Adam MUDr. CSc. 02.08.2022 08.08.2022 Viedefi AT O
1510 6060 61 151000002022Z00001 ZPC Testovacil Emest 01.08.2022 05.08.2022 Nackendorf DE [
1510 51 62 ZPC Nalsyr Peter brig.gen. Ing. 01.09.2022 01.09.2022 z [
1510 130 68 TPC Pavelka Paveka 08.09.2022 08.09.2022 Trmava SK [
1510 130 71 151000002022T00004 TPC Paveka Paveka 12.00.2022 12.09.2022 Trencin SK [
1510 1867 76 TPC Fialka Lukdé 20.00.2022 20.09.2022 Bratislava SK [
1510 1867 83 ZPC Faka Lukds 06.09.2022  06.09.2022 Z
1510 1867 85 ZPC Faka Lukis 07.09.2022 07.09.2022 z O
1510 130 20 ZpC Pavelka Paveka 01.10.2022 03.10.2022 Praha, Wien z [
1510 6060 96 ZPC Testovacil Emest 08.10.2022 09.10.2022 Budapedt HU [
1510 6064 106 ZPC Cestujiici Adam MUDr, CSc. 08.10.2022 12.10.2022 Ostrava Z [

[]1510 1867 108 ZPC Faka Lukdt 15.10.2022 15.10.2022 AT [
1510 1867 109 ZpC Faka Lukit 16.10.2022 16.10.2022 z O
1510 6064 110 ZPC Cestujiici Adam MUDr. CSc. 03.10.2022 03.10.2022 Miskolc HU [
1510 6097 114 TPC Séfko Sergej Ing. CSc. 09.10.2022 09.10.2022 SK [

Pozndmka: Ak je vybrand cesta zdroven otvorend na spracovanie (v dolnej casti obrazovky je viditelny
detail ndkladov na konkrétnu cestu), nie je mozné tuto cestu uzavriet hromadnym ndstrojom a zobrazi
sa preto chybové hldsenie:

|@|||é”%‘”ﬂﬁ| |?|‘|\ ||l£l||@ ‘HEﬂ ,Hﬁ\l\lﬂ\l\@gHmmdné uza\fretle‘
Bt | Ugok| Osobné €. Cislo cesty | Logické islo cesty Ty.
1510 129 20 ZP!
1510 6062 32 TP
1510 1867 38 TP Text hlasenia
1510 6064 39 ZPp! .
WCOO|NS: neexistuje pre NO: . 0000000108 :
il e il LAV ®CO| 0000000108 : Cestu nie je moZné uzavriet. Zadajte povinné pole Finanéné poloZka
1510 51 62 ZP{ |@ico| 0000000108 : Cestu nie je moiné uzavriet. Zadajte povinné pole Finanéné stredisko
1510 130 68 TP{ |®CC| 0000000108 : Cestu nie je moZné uzavriet. Zadajte povinné pole Fond
1510 130 71 151000002022T00004 TP{ |®CO| 0000000108 : Cestu nie je moné uzavriet. Zadajte povinné pole Funkénd cblast
1510 1867 76 TP WCO| 0000000108 @ Cestu nie je moiné uzavriet. Zadajte povinné pole Nékladové stredisko
1510 1867 83 2p WC0O| 0000000108 : Cestu nie :!a mc%m:a uzavriet. Zadaqta pcv1nn? pole N%klad:vi okruh
®(C0| 0000000108 : Cestu nie je mo¥né uzavriet. Zadajte povinné pole Zdkazka
S Wy i ZP{ |ocm| 0000000036 : Cesta bola uzavretd
1510 130 a0 ZP( || 0000000106 @ Cesta je otvorend na editidciu, spracovanie hromadnou aktivitou nie je moZné
1510 6060 96 ZP!
1510 6064 106 zpP
1510 1867 108 ZP!
1510 1867 109 ZP!
1510 6064 110 FLL PN
1510 6097 114 TP =
1510 1867 121 b2 S
1510 130 122 ZPC Favelka Pavelka 24102022 24.10.2022 Praha, Vwien

|E% pridanie |[E2 vymaz| | [ Ulozenie| | £ Uzavretie|

EX T\ Ty.. Zdroj MzDr Cest.. Ciastka |Mena Ciastka vo FM | Ty...| ID objektu ID ... Osobné . St.. N3Ok Grant
V ZPC TV =006 VERP 1.350,00 CZK 54,99 SPR 1500 1510-PO001-M-MZ
VZPC TV =010 KAP 600,00 CZK 24,44 SPR 1500 1510-P0OO01-M-MZ
VZPC TV =024 MH 6,11 EUR 6,11 SPR 1500 1510-P0O001-M-MZ
K ZPC TV =054 MH.. 12,68 EUR 12,68 SPR 1500 1510-PO001-M-MZ
VZPC TV =030 VEDV 24,45 EUR 24,45 SPR 1500 1510-P0OO01-M-MZ
V ZPC TV =005 FAK 340,50 EUR 340,50 SPR 1500 1510-PO001-M-MZ
VZPC TV =006 VERP 82,50 PLN 17,02 SPR 1500 1510-P0O0O01-M-MZ
VZPC TV =010 KAP 44,00 PLN 9,08 SPR 1500 1510-P0OO01-M-MZ

10.2.3 VSeobecne k uzatvoreniu ciest

V module M19 Nakladové uctovnictvo sa preuctuju naklady na spravne objekty az momentom
uzatvorenia cesty (do momentu uzatvorenia su sice zuc¢tované ale zaroven su eSte nepretétované a
nedostanu sa do reportingu modulu CO).

Po kliknuti na uzavretie/hromadné uzavretie ciest sa vykona kontrola na existenciu objektov
priradenia nakladov.

Vyuctovania ciest bez Ciastok (t. j. nebol Ziadny naklad vo vyuctovani pracovnej cesty v module
Sluzobné cesty anebol ani Ziadny ndaklad personalizovany prostrednictvom transakcie
ZHRTV_PERSONALIZACIA) nie je mozné uzatvorit.
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10.3 Preuctovanie nakladov v module CO — Nakladové uctovnictvo

Samotné CO zauctovanie sa realizuje az v module Ndkladové Uctovnictvo cez transakciu ZCORECAL.

Transakcia ZCORECAL je priradena do role ZXXXX_CO_UCTOVNIK.

10.4 Publikacné minimum v module Reporting

V zmysle Uznesenia vlady ¢. 553/2019 uloha B5 je pre jednotlivé UOSS ukotvend povinnost
zverejfiovania datasetov publikacného minima $tatnej spravy vo forme otvorenych Gdajov. Suéastou
navrhovaného publikacného minima su aj datasety: ,,Zoznam zahraniénych cestovnych ndkladov”.

10.4.1 Uzatvorenie zahranic¢nych sluzobnych ciest v module Sluzobné cesty

VSAP GUI zadajte transakciu ZHRTV_PERSONALIZACIA (spusta zamestnanec s rolou
ZXXXX_HRTV_UCTOVNIK). Vlozte osobné ¢islo, resp. Cislo pracovnej cesty, ktoru je potrebné uzavriet
a spustite Vykonanie (F8).

Personalizacia nakladov

©

Vyber cesty
Osobné Eislo 395 Do | g
Cislo cesty Do |?|
Stat/sk.5tEtov cesty Do | g
Cielové miesto cesty Do |?|
Typ cesty Do | g
Datum zaciatku cesty Do |?|
Datum ukoné.cesty Do |T

V zozname, ktory ste vygenerovali, oznacte riadok a dvakrat nan kliknite. Rozbali sa detailny pohlad
so vSetkymi ndhradami aj ostatnymi vydavkami, hradenymi zamestnancom aj organizaciou.

|| [&]| 7|60 2| LB |88 [T

JEOk Osobné ¢.  Cislo cesty Logické &isio cesty  Ty.. Meno pracovnka prip.uchidzata Ditum za. Dat.ukoné.  Gefové miesto cesty St stat
[5S10 395 37 151000002022200004 ZPC NO21_TV_Cestu)(c3 Paulina 02.11.2022 02.11.2022 Praha . a

510 395 40 151000002022T00014 TPC N021_TV_CestujicB Paulina 03.11.2022 03.11.2022 Ntra K

1510 395 41 151000002022Z00006 ZPC N021_TV_Cestuj(c3 Paulina 04.11.2022 04.11.2022 Bmo (v 4

1510 395 7 ZPC N021_TV_Cestujic3 Paulina 01.12.2022 01.12.2022 B8mo a

1510 395 34 151000002022T00013 TPC NO21_TV_Cestujic3 Pauiina 01.11.2022 01.11.2022 Trencn SK

1510 395 56 151000002022T00017 TPC N0O21_TV_Cestujic3 Paulina 06.12.2022 08.12.2022 Banskd Bystrica SK

EPridanie || 2 vymaz| | (] Ulozenie| | |85 uzavretie

2 TiTy.. Zdroj MzDr Cest Amount Mena Local Crcy Amt Ty... ID objektu ID.. St. N3Ok Grant Prvok PP Siet.dagram  Naki.stredisl
VZPC TV =001 VORK 1.840,00 CZK 75,14 F1 0012200002 2022 UZA 1500 NEALOK 100011000
R ZPC PERS REVR 10,00 EUR 10,00 RV 0015100150 2022 UZA 1500 NEALOK 100011000
R ZPC PERS LETR 10,00 EUR 10,00 RN 0015100150 2022 UZA 1500 NEALOK 100011000
F ZPC PERS LETF 10,00 EUR 10,00 FA 0010100072 2022 UZA 1500 NEALOK 100011000
VZPC TV =006 VERP 600,00 CZK 24,50 F1 0012200003 2022 UZA 1500 NEALOK 100011000
VZPC TV =010 KAP 240,00 CZX 9,80 FI 0012200003 2022 UZA 1500 NEALOK 100011000
VZPC TV =027 PARV 8,22 EUR 822 FI 0012200004 2022 UZA 1500 NEALOK 100011000
VZPC TV =006 VERP 0,00 EUR 0,00 FI 0012200004 2022 UZA 1500 NEALOK 100011000
K ZPC TV =057 PARK 4,11 EUR 4,11 BV 0041500001 2022 UZA 1500 NEALOK 100011000
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0 RCHENCHA,

Ak uZz nebudete ni¢ pridavat k danej ceste, uzatvorenie cesty uskutolnite kliknutim na tlacidlo
Uzavretie. Ak je nutné vykonat pred uzavretim este personalizaciu nakladov hradenych organizaciou,

postupujte pred uzavretim podla krokov popisanych v ¢asti Personalizacia.

\E{;Fr\danie“EoWrsz lU\nienie}
EX TiTy.. Zdroj MzDr |Druh cest. Amount Mena Local Crcy Amt Ty... ID objektu

ID .. |St.. N&Ok Grant

VZPC TV =001 VORK 1.840,00 CZK 75,14 F1 0012200002 2022 UZA 1500 NEALOK
R ZPC PERS REVR 10,00 EUR 10,00 RV 0015100150 2022 UZA 1500 NEALOK
R ZPC PERS LETR 10,00 EUR 10,00 RN 0015100150 2022 UZA 1500 NEALOK
F ZPC PERS LETF 10,00 EUR 10,00 FA 0010100072 2022 UZA 1500 NEALOK
VZPC TV =006 VERP 600,00 CZK 24,50 F1 0012200003 2022 UZA 1500 NEALOK
VZPC TV =010 KAP 240,00 CZK 9,80 FI 0012200003 2022 UZA 1500 NEALOK
VZPC TV =027 PARV 8,22 EUR 8,22 F1 0012200004 2022 UZA 1500 NEALOK
VZPC TV =006 VERP 0,00 EUR 0,00 FI 0012200004 2022 UZA 1500 NEALOK
K ZPC TV =057 PARK 4,11 EUR 4,11 BV 0041500001 2022 UZA 1500 NEALOK
I_IF ZPC PERS LETF 1.200,00 EUR 1.200,00 FA 0010100163 2022 SPR

Do uzatvorenych sluzobnych ciest uz nie je mozné ni¢ zapisovat, status sa neda vratit spat. Po uzavreti
cesty v module Sluzobné cesty je mozné prejst do modulu Reporting a pracovat s tdajmi, ktoré su

potrebné pre publikaéné minimum.
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11 Export cestovnych nahrad/zrazok a vreckového do stiboru

Subor s vysledkami vyuctovania pracovnej cesty vytvara osoba s rolou referent pracovnych ciest
(ZXXXX_HRTV_REFERENT). Vytvorenie stiboru je vhodné spustit v obdobi spracovania miezd tak, aby
sa do suboru zapisalo ¢o najviac zuctovanych vyuctovani pracovnych ciest a zdroven aby mzdovy
referenti mali dostatok ¢asu pre kontrolu a import siboru do kmenovych dat zamestnanca.

Pre export cestovnych nahrad a zrazok + export ¢iastok vreckového sa spusta transakcia v SAP GUI s

nazvom ZHRTV_EXPORT_PAYROLL.

Na vstupnej obrazovke vyberte spravne obdobie (mesiac a rok)

Export nahrad/zrazok do miezd

& b

Zi&tovacie obdobie
Rok zd&tovania 2023
Zictovacie obdobie 03

Parametre exportu

I | Test. chod / Len zobrazenie I
| Zobrazit’ protokol

=

| ZloZka pre uloZenie siborov .

Prefix siboru: Nahrady,/ zragky Nahrady a zrazky cez mzdu z HR-TV
Mazov siboru bude vyskladany: <prefic>_<U0>_<prac. Gsek>_<obd.zi8t> .xlsx
Priklad: Mahrady a zrazky cez mzdu z HR-TV_1510_0000_102022.xlsx

Prefi siboru: Vreckové Vreckové cez mzdu

11.1 Testovaci chod

Najskor spustite len testovaci chod na kontrolu + ponechajte na vstupnej obrazovke oznacené

|ll

,zobrazit protoko

. Subor sa realne este nevytvori, ale na obrazovke je mozné skontrolovat vsetky

exportované cesty a mzdové druhy, ktoré sa zapiSu do suboru (ked' sa spusti ostry chod).

Vyberte zlozku pre uloZenie suborov.

Pre spustenie stlacte F8 alebo ikonu

V protokole na obrazovke sa zobrazia osobné Cisla a Cisla ciest, ktoré bolo pozadované exportovat do

mzdy a taktieZz ktoré mzdové druhy sa pre zamestnanca vytvorili.
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Export nahrad/zrazok do miezd

Export nahrad/zraZok do miezd

Stav 0s. &islo Cislo cesty Meno cestujuceho Poznamka
MD  fiastka Mena Détum Nékl. str. Prvok 5PP Fond Funkéna oblast Fin. stredisko Grant Zakazka
OK 00000453 0000000143 Cestovatel Eduard
6ROL 35,91 EUR4 31.03.2023 20002100 111 03300 1320-0000 1320-P0O0018 P20-08P0200
OK 00000453 0000000147 Cestovatel Eduard
EROL 36,14 EUR4 31.03.2023 20002100 111 03300 1320-0000 1320-P0O0018 P20-08P0200
6RO01 9,03 EUR4 31.03.2023 20002100 111 03300 1320-0000 1320-P0O0017 P20-08P0200
OK 00000470 0000000394 Odcestovany Dalibor
6RA01 0, 65— EUR4 31.03.2023 AS00810001 46 04210 2TA5-A730 NEALOK P27AS-NERLOK

Vytvdrané mzdové druhy:

- 4A10 - vyplatenie cestovnych nahrad TUZ

- 4A11 - vyplatenie cestovnych nahrad ZAHR
- 8A60 - zrazky tuzemsko

- 8A68 - nevyuctované preddavky CN

- 6U01 - vreckové pre skupinu prac.9 — Ustavni Cinitelia
- 6A01 - vreckové pre ostatné skupiny pracovnikov

Ak je protokol Uplny a spravny, je mozné sa vratit na vstupnu obrazovku transakcie, odznacit testovaci
chod a teda spustit ostry chod — vytvorenie samotného xlsx stiboru.

11.2 Ostry chod

Na vstupnej obrazovke transakcie ZHRTV_EXPORT_PAYROLL je vyplnené spravne obdobie zlUc¢tovania,
nie je oznaceny testovaci chod a je vybrana zlozka pre uloZenie suborov.

Export nahrad/zraZzok do miezd

&

Zlctovacie obdobie
Rok ziictovania 2023
Zlctovacie obdobie 2

Parametre exportu
I | Test. chod / Len zobrazenie I
| Zobrazit’ protokol

| ZloZka pre ulofenie siborov D:\Dokumenty
Prefi siboru: Nahrady/zrdfky :_Néhmd',f a zrazky cez mzdu z HR-TV]
Nazov stiboru bude vyskladany: <prefoc=_<U0>_<prac. Gsek>_<obd.z(&t>.xsx
Prilkklad: Nahrady a zrdiky cez mzdu z HR-TV_1510_0000_102022.xlsx

Prefix siboru: Vreckové Vreckové cez mzdu

UZivatel mdze menit aj Prefix stiboru, alebo mo6zZe ponechat prednastavené hodnoty. Vznikne jeden
subor alebo vzniknu dva subory (ak bolo poskytnuté vreckové v danom zuctovacom obdobi).
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Ak uz bol predtym ostry chod spusteny, sibor s predvolenym nazvom sa neprepiSe. Ak uz taky nazov
existuje, zmente pri novom exporte ndzov nového suboru.

Exportné subory sa ulozia do vybranej zlozky.

(&) [E][F]@]E[FL (S & JEL | [@eh][Ad@:2
Typ Pol. | Text hidsenia
(@ 000 Sabor NAHRADY A ZRAZKY CEZ MZDU Z HR-TV_1510_0000_122022 pre U0 1510 a pi
[@ 000 Sabor VRECKOVE CEZ MZDU_1510_0000_122022 VERZIA 2.XLSX pre U0 1510 a prac.

V suboroch Udaje nemerite (je nutné dodrzat Strukttru v akej sa subor vytvoril, aby ho bolo mozné
importovat do miezd!) - okrem pripadu spomenutého nizsie v slvislosti s vreckovym. Nastroj
zaznamenava nahrady/zrazky, pre ktoré cesty ui boli exportované, aby neboli exportované
duplicitne. (V pripade potreby doplnenia dodatoéne zuétovanej cesty bude moct pouzivatel vykonat
novy export — avsak exportované budu len rozdiely voci predchadzajicim exportom).

MD vreckového sa pripocitaju k zdanitelnému prijmu zamestnanca, CiZe sa zdania a vypocita sa z nich
poistné. V exportnom subore budd uvedené mzdové druhy 6A01 a 6U01 a rozpoctova skladba z
pracovnej cesty (resp. viaceré skladby, ak cesta je financovana z viacerych zdrojov; ak je niektora cesta
financovana z viacerych zdrojov, tak tam bude ku nej uvedenych viacero Ciastok vreckového (podiely
celkovej Ciastky vreckového k danej ceste)).

Mzdarka vykona Upravy v Udajoch v sibore — pre jednotlivé Ciastky vreckového vymaze tie rozpoctové
kombinacie a granty, ktoré nie su relevantné a ponecha tie, ktoré su relevantné. Pozndmka — Upravy

je mozné vykonavat aj priamo v ITO015 po dohrati, nemusia sa vykonavat v sibore pred dohratim.

Mzdarka subor naimportuje do IT0015 cez transakciu ZHR_POH — Import dat zo suboru do SAP.

Ostatné MD (4A10, 4A11, 8A60, 8A68) sa zamestnancovi vyplatia alebo zrazia zo mzdy vo vyske ako
boli zdétované v HR-TV a to vidy v mene EUR.
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12 Urgovanie vyuctovania

Podmienky vyhodnotenia a vystup:

Ak existuje schvalend Ziadost o pracovnu cestu alebo koncept vyuctovania PCe 14 kalendarnych
dni po planovanom datume ukoncenia pracovnej cesty, a vyuctovanie eSte nebolo odoslané na
schvalenie, tak program vygeneruje Ulohu pre cestujuceho zamestnanca, aby podal vylctovanie
avygeneruje otom aj e-mailovl notifikdciu pre cestujuceho zamestnanca. Ak ma zamestnanec
nastaveného asistenta PCe, urgencie s smerované na asistenta resp. asistentov zamestnanca.

Pre potreby prehladu o nevyuctovanych PCe po termine (po 14 kalendarnych droch od ukoncenia
cesty) existuje pouzivatelsky program, ktory je k dispozicii referentovi pracovnych ciest (resp.

uzivatelovi, ktory ma pridelent rolu (resp. odvodenu rolu z) ZXXXX_HRTV_VYKAZY.

Prehlad je pristupny v menu Sluzobné cesty - vykazy:

SAP Prva stranka v

My Home Zamestnanec v Sprava pouZivatelov

Vkazy
Cesty podla statusu Mnou schvalené Prehlad
schvéalenia cesty/cesty nepodanych
schvéalené maojimi vyuétovani po
podriadenymi termine

Urgovanie zamestnanca (resp. jeho asistenta) k podaniu vyuctovania PCe je vykondvané na pozadi
jobom, ktory najde vsSetky nevylctované pracovné cesty a nasledne rozposle notifikacie
zamestnancom, aby si cesty vyuctovali. Po odoslani prvej notifikacie sa vygeneruje uUloha v statuse
WAITING (Uloha pre jednotlivy krok v rdmci workflow), ktord mé odoslat druht notifikaciu s terminom
predloZenia o dalsich 14 kalendarnych dni. Toto nastane, ak si ani o nasledujucich 14 kalendarnych dni
zamestnanec nevyuctuje pracovnu cestu. V tomto pripade vSak uz notifikdcia o nevyuctovanej ceste
okrem zamestnanca (resp. jeho asistenta) prichadza aj prvému nadriadenému.

Urgencie prichadzaju raz denne o 6.00 hodine.

V pripade zruSenia cesty nie su e-mailové notifikacie odosielané.
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13 Zoznam roli
ID roly Nazov Popis
MO07_ROL_01 ZXXXX_HRTV_ZAMESTNANEC | Zamestnanec
MO7_ROL_02 ZXXXX_HRTV_ASISTENT Asistent pracovnych ciest
MO7_ROL_03 ZXXXX_HRTV_NADRIADENY Nadriadeny
MO7_ROL_04 | ZXXXX_HRTV_PROJMAN Projektovy manazér
MO7_ROL_05 ZXXXX_HRTV_VEDROZP Veduci zamestnanec za oblast rozpoctu
MO7_ROL_06 ZXXXX_HRTV_VEDREF Veduci zamestnanec referenta pracovnych ciest
MO07_ROL_07 ZXXXX_HRTV_FINMAN Financny manazér projektu
MO7_ROL_08 ZXXXX_HRTV_ROZPOCET Osoba zodpovedna za oblast rozpoctu
MO7_ROL_09 ZXXXX_HRTV_REFERENT Referent pracovnej cesty
MO7_ROL_10 ZXXXX_HRTV_UCTOVNIK Uctovnik
MO07_ROL_11 ZXXXX_HRTV_SPRAVCA_ASIST | Spravca asistentov pracovnych ciest
MO7_ROL_12 | ZXXXX_HRTV_VYKAZY Vykazy pracovnych ciest
MO07_ROL_13 ZXXXX_HRTV_ADM_LOK Udrzba prednavrhovanych zékaziek do ciest

Clenenie opravneni bude v kontexte U&tovny okruh, resp. Pracovny Usek.

13.1 ZXXXX_HRTV_ZAMESTNANEC

Rola zamestnanec md oprdvnenie na Udaje modulu pre vlastné osobné cislo. Odvodend rola bude
definovana pre cely uctovny okruh alebo Pracovny usek (ak bude takého clenenie v organizacii

vyuzivané).

13.1.1 Rozsah opravneni ZXXXX_HRTV_ZAMESTNANEC

V rdmci popisovanej Roly je poZzadovany nasledujici rozsah opravneni:

= ZaloZenie Ziadosti o cestu, uloZenie ako navrh alebo odoslanie na schvélenie v aplikacii
Moje Ziadosti o cestu

= ZaloZenie vyuctovania cesty zo schvalenej Ziadosti, uloZenie ako navrh alebo odoslanie na
schvalenie v aplikacii Moje cesty a vydavky

=  Editacia navrhu Ziadosti a ndvrhu vyuctovania

= Zrusenie schvélenej Ziadost o cestu v aplikacii Moje Ziadosti o cestu

=  Spustenie vykazu cesty podla statusu schvalenia pre vlastné osobné cislo

13.1.2 Transakcie obsiahnuté v opravneni ZXXXX_HRTV_ZAMESTNANEC

Popisovana Rola obsahuje opravnenie na nasledujtce transakcie alebo aplikacie:

Transakcia/Aplikacia Fiori Nazov

Fiori aplikacia

Moje Ziadosti o cestu

Fiori aplikacia

Moje cesty a vydavky
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‘ Fiori aplikdcia ‘ Cesty podla statusu schvalenia ‘

13.2 ZXXXX_HRTV_ASISTENT

Rola asistent pracovnych ciest md opravnenie na spracovanie pracovnych ciest pre priradenych
zamestnancov ako ich asistent. Odvodenda rola bude definovana pre cely uctovny okruh alebo
Pracovny Usek (ak bude takého clenenie v organizacii vyuzivané).

Sprdva asistentov a priradenie osobnych Cisiel asistentovi su popisané v kapitole Asistent ciest v tejto
prirucke.

13.2.1 Rozsah opravneni ZXXXX_HRTV_ASISTENT

V rdmci popisovanej Roly je poZzadovany nasledujici rozsah opravneni:

= ZaloZenie ziadosti o cestu, ulozenie ako navrh alebo odoslanie na schvalenie v aplikacii
Moje Ziadosti o cestu

= ZaloZenie vyuctovania cesty zo schvalenej Ziadosti, uloZenie ako navrh alebo odoslanie na
schvalenie v aplikacii Moje cesty a vydavky

=  Editdcia ndvrhu Ziadosti a ndvrhu vyuctovania

= ZruSenie schvalenej Ziadost o cestu v aplikacii Moje Ziadosti o cestu

=  Spustenie vykazu cesty podla statusu schvalenia pre priradené osobné Cislo

13.2.2 Transakcie obsiahnuté v opravneni ZXXXX_HRTV_ASISTENT

Popisovana Rola obsahuje opravnenie na nasledujuce transakcie alebo aplikacie:

Transakcia/Aplikacia Fiori Nazov

Fiori aplikacia Moje Ziadosti o cestu

Fiori aplikacia Moje cesty a vydavky

Fiori aplikacia Cesty podla statusu schvalenia

Ak je potrebné zastupovanie asistenta ciest, napr. z dévodu jeho nepritomnosti, zastupujuci
zamestnanec asistenta musi mat taktieZ priradent rolu ZXXXX_ HRTV_ASISTENT.

13.3 ZXXXX_HRTV_NADRIADENY

Rola nadriadeny ma opravnenie na zobrazenie pracovnych ciest v rdmci schvalovacieho procesu.
Odvodena rola bude definovana pre cely tétovny okruh alebo Pracovny usek (ak bude takého ¢lenenie
v organizacii vyuzivané).

13.3.1 Rozsah opravneni ZXXXX_HRTV_NADRIADENY

V rdmci popisovanej Roly je poZzadovany nasledujici rozsah opravneni:
= Rozhodnutie o schvaleni alebo zamietnuti pracovnej cesty vo svojom kroku schvalovania
pocas schvalovacieho procesu
= Zobrazenie detailu schvalovanej pracovnej cesty vo svojom kroku schvalovania pocas
schvalovacieho procesu
=  Spustenie vykazu Mnou schvalené cesty / cesty schvalené mojimi podriadenymi

-\~
X TECHNOLOGY

MO7_PP_Spréva sluZzobnych ciest V1.9 Strana 112 z 132



9 MIMISTERSTWVO RIMISTERST W D g MINISTERSTVO
FIMARNC INVESTRON, REGIOMNALMNEHO ROIWVOA,
SLOVEMSKE] BEPLBLIKY 2000 DOFRAVY A IMFORMATIZACIE '

SLOVEMSKE] REPUBLIKY SLOVENSKE] REPUBLIKY

13.3.2 Transakcie obsiahnuté v opravneni ZXXXX_HRTV_NADRIADENY

Popisovand Rola obsahuje opravnenie na nasledujuce transakcie alebo aplikacie:

Transakcia/Aplikacia Fiori Nazov
Mnou schvalené cesty / cesty
Fiori aplikacia schvalené mojimi podriadenymi

13.3.3 Zastupovanie nadriadeného

Ak je potrebné zastupovanie nadriadeného, napr. z dévodu jeho nepritomnosti, zastupujuci
zamestnanec nadriadeného musi mat taktiez priradent rolu ZXXXX_ HRTV_NADRIADENY.

Aplikacia Zastupovanie vo FIORI sluzi na pokrytie kratkodobého zastupovania nepritomnosti,
s maximalnou dlzkou zastupu 30 dni. Zastupovanie cez FIORI si vie zalozit sam nadriadeny — vyberd
profil zastupovania 03 Ostatné zastupovanie

Profil zastupovania: *

|

| 03 Ostatné zastupovanie |

O prediZeni doby zastupovania mozno hovorit vtedy, ked je potrebné predizit dobu zastupu, napriklad
z dovodu prediZenia praceneschopnosti alebo dovolenky, avéak len do doby 30 dni. PrediZit je mozné
len platny zaznam. Rovnako ako pri vymedzeni, plati, Ze nie je moZna praca so zaznamami, ktoré boli
zadané v minulosti a ich platnost uz uplynula.

Zastupovanie je mozné aj po lehote 30 dni znova predlZit — pomocou vytvorenia nového zaznamu
zastupovania.

Pre zastupovanie v ramci schvalovania sluZobnych ciest sldzZia aj profily:

e Profil 01 a 02 — zadava personalista cez transakciu ZWF_SUBST_PERS. Zastupovanie zalozené
personalistom presmeruje vSetky procesy workflow.

e Profil 15 — zaddva gestor v organizacii cez transakciu ZWF_SUBST_GARANT. V pripade

vytvorenia Ulohy na schvalenie, je primarne odosland na planované miesto/osobné ¢islo s
priradenou kompetenciou. Avsak ak v momente vytvorenia Ulohy existuje aj generdlny
zastupca, tak je uloha odoslana aj na neho. Ak sa generalne zastupovanie vytvori po odoslani
ulohy na schvalenie, tak zastupca len ,nazerd” do Inboxu originalneho schvalovatela. Mo6zZe
Ulohy schvdlit, ale ich nevlastni. Rovnako po ukonceni zastupovania zostanli generdlnemu
zastupcovi v Inboxe len jemu odoslané ulohy, avsak na tie, na ktoré len ,nazeral” uz
opravnenie mat nebude.
Pri zastupovani vytvorenom garantom je situacia ind. Zastupca nie je vlastnikom originalnej
ulohy, nedostane ich do vlastného Inboxu, ale vzdy bude len ,nazerd” do Inboxu originalneho
schvalovatela a bude méct za neho schvidlit jednotlivé Glohy. Toto zastupovanie presmeruje
schvalenie na urceného zastupcu len pre konkrétnu agendu. Toto zastupovanie je mozné
nastavit najviac na rok, da sa vsak predlzovat.

Zastupca musi mat priradent rolu zastupovaného pre zabezpeéenie spravnej funkénosti
systémul!
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13.4 ZXXXX_HRTV_PROJMAN

Rola projektovy manaziér ma oprdvnenie na zobrazenie pracovnych ciest v ramci schvalovacieho
procesu. Odvodena rola bude definovana pre cely u¢tovny okruh alebo Pracovny Usek (ak bude takého
¢lenenie v organizacii vyuzivané).

13.4.1 Rozsah opravneni ZXXXX_HRTV_PROJMAN

V ramci popisovanej Roly je pozadovany nasledujlci rozsah opravneni:
= Rozhodnutie o schvaleni alebo zamietnuti pracovnej cesty vo svojom kroku schvalovania
pocas schvalovacieho procesu
=  Zobrazenie detailu schvalovanej pracovnej cesty vo svojom kroku schvalovania pocas
schvalovacieho procesu

13.4.2 Transakcie obsiahnuté v opravneni ZXXXX_HRTV_PROJMAN

Popisovand Rola obsahuje opravnenie na nasledujuce transakcie alebo aplikacie:
Transakcia/Aplikacia Fiori Nazov

13.4.3 Zastupovanie projektového manazéra

Ak je potrebné zastupovanie projektového manazéra, napr. z dévodu jeho nepritomnosti, zastupujuci
zamestnanec musi mat taktiez priradenu rolu ZXXXX_ HRTV_PROJMAN.

Aplikdcia Zastupovanie vo FIORI sluZi na pokrytie kratkodobého zastupovania nepritomnosti,
s maximalnou dlzkou zastupu 30 dni. Zastupovanie cez FIORI si vie zaloZit sam projektovy manazér —
vybera profil zastupovania 03 Ostatné zastupovanie

Profil zastupovania: *

|

| 03 Ostatné zastupovanie |

O prediZeni doby zastupovania mozno hovorit vtedy, ked je potrebné predizit dobu zastupu, napriklad
z dovodu prediZenia praceneschopnosti alebo dovolenky, avéak len do doby 30 dni. PrediZit je mozné
len platny zaznam. Rovnako ako pri vymedzeni, plati, Ze nie je moZna praca so zaznamami, ktoré boli
zadané v minulosti a ich platnost uz uplynula.

Zastupovanie je mozné aj po lehote 30 dni znova predlzZit — pomocou vytvorenia nového zaznamu
zastupovania.

Pre zastupovanie v ramci schvalovania sluZobnych ciest sldZia aj profily:

e Profil 01 a 02 — zadava personalista cez transakciu ZWF_SUBST_PERS. Zastupovanie zalozené
personalistom presmeruje vSetky procesy workflow.

e Profil 15 — zaddva gestor v organizacii cez transakciu ZWF_SUBST_GARANT. V pripade
vytvorenia ulohy na schvélenie, je primarne odosland na planované miesto/osobné Cislo s
priradenou kompetenciou. Avsak ak v momente vytvorenia Ulohy existuje aj generalny
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zastupca, tak je uloha odosland aj na neho. Ak sa generdlne zastupovanie vytvori po odoslani
Ulohy na schvalenie, tak zastupca len ,nazera” do Inboxu origindlneho schvalovatela. Moze
ulohy schvdlit, ale ich nevlastni. Rovnako po ukonéeni zastupovania zostanu generalnemu
zastupcovi v Inboxe len jemu odoslané ulohy, avsak na tie, na ktoré len ,nazeral” uz
opravnenie mat nebude.

Pri zastupovani vytvorenom garantom je situdcia ind. Zastupca nie je vlastnikom originalnej
Ulohy, nedostane ich do vlastného Inboxu, ale vzdy bude len ,nazera” do Inboxu originalneho
schvalovatela a bude méct za neho schvidlit jednotlivé Glohy. Toto zastupovanie presmeruje
schvalenie na uréeného zastupcu len pre konkrétnu agendu. Toto zastupovanie je moziné
nastavit najviac na rok, da sa vsak predlZovat.

Zastupca musi mat priradenu rolu zastupovaného pre zabezpeéenie spravnej funkénosti
systémul!

13.5 ZXXXX_HRTV_VEDROZP

Rola veduci zamestnanec za oblast rozpo¢tu ma opravnenie na zobrazenie pracovnych ciest v rdmci
schvalovacieho procesu. Odvodenad rola bude definovana pre cely Gctovny okruh alebo Pracovny Usek
(ak bude takého clenenie v organizacii vyuzivané).

Ak je potrebné zastupovanie veduceho rozpoctu, napr. z dovodu jeho nepritomnosti, zastupujuci
zamestnanec musi mat taktieZ priradent rolu ZXXXX_ HRTV_VEDROZP.

13.5.1 Rozsah opravneni ZXXXX_HRTV_VEDROZP

V rdmci popisovanej Roly je poZzadovany nasledujici rozsah opravneni:
= Rozhodnutie o schvaleni alebo zamietnuti pracovnej cesty vo svojom kroku schvalovania
pocas schvalovacieho procesu
= Zobrazenie detailu schvalovanej pracovnej cesty vo svojom kroku schvalovania pocas
schvalovacieho procesu

13.5.2 Transakcie obsiahnuté v opravneni ZXXXX_HRTV_VEDROZP

Popisovana Rola obsahuje opravnenie na nasledujuce transakcie alebo aplikacie:
Transakcia/Aplikacia Fiori Nazov

13.6 ZXXXX_HRTV_VEDREF

Rola veduci zamestnanec referenta pracovnych ciest ma opravnenie na zobrazenie pracovnych ciest v
ramci schvalovacieho procesu. Odvodena rola bude definovana pre cely G¢tovny okruh alebo Pracovny
usek (ak bude takého clenenie v organizacii vyuzivané).
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13.6.1 Rozsah opravneni ZXXXX_HRTV_VEDREF

V ramci popisovanej Roly je pozadovany nasledujlci rozsah opravneni:
= Rozhodnutie o schvaleni alebo zamietnuti pracovnej cesty vo svojom kroku schvalovania
pocas schvalovacieho procesu
= Zobrazenie detailu schvalovanej pracovnej cesty vo svojom kroku schvalovania pocas
schvalovacieho procesu

13.6.2 Transakcie obsiahnuté v opravneni ZXXXX_HRTV_VEDREF

Popisovand Rola obsahuje opravnenie na nasledujuce transakcie alebo aplikacie:
Transakcia/Aplikacia Fiori Nazov

13.6.3 Zastupovanie veduceho referenta pracovnych ciest

Ak je potrebné zastupovanie veduceho referenta, napr. z dovodu jeho nepritomnosti, zastupujuci
zamestnanec musi mat taktieZ priradent rolu ZXXXX_ HRTV_VEDREF.

Aplikacia Zastupovanie vo FIORI sluzi na pokrytie kratkodobého zastupovania nepritomnosti,
s maximalnou dlzkou zastupu 30 dni. Zastupovanie cez FIORI si vie zaloZit sdm veduci referenta
pracovnych ciest — vybera profil zastupovania 03 Ostatné zastupovanie

Profil zastupovania: *

|

| 03 Ostatné zastupovanie |

O prediZeni doby zastupovania mozno hovorit vtedy, ked je potrebné predizit dobu zastupu, napriklad
z dovodu prediZenia praceneschopnosti alebo dovolenky, avéak len do doby 30 dni. PrediZit je mozné
len platny zaznam. Rovnako ako pri vymedzeni, plati, Ze nie je moZna praca so zaznamami, ktoré boli
zadané v minulosti a ich platnost uz uplynula.

Zastupovanie je mozné aj po lehote 30 dni znova predlzit — pomocou vytvorenia nového zaznamu
zastupovania.

Pre zastupovanie v ramci schvalovania sluZobnych ciest sldZia aj profily:

e Profil 01 a 02 — zadava personalista cez transakciu ZWF_SUBST_PERS. Zastupovanie zalozené
personalistom presmeruje vSetky procesy workflow.

e Profil 15 — zaddva gestor v organizacii cez transakciu ZWF_SUBST_GARANT. V pripade
vytvorenia ulohy na schvélenie, je primarne odosland na planované miesto/osobné Cislo s
priradenou kompetenciou. Avsak ak v momente vytvorenia Ulohy existuje aj generalny
zastupca, tak je uloha odoslana aj na neho. Ak sa generalne zastupovanie vytvori po odoslani
ulohy na schvalenie, tak zastupca len ,nazerd” do Inboxu originalneho schvalovatela. MozZe
Ulohy schvdlit, ale ich nevlastni. Rovnako po ukonceni zastupovania zostani generalnemu
zastupcovi v Inboxe len jemu odoslané ulohy, avsak na tie, na ktoré len ,nazeral” uz
opravnenie mat nebude.
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Pri zastupovani vytvorenom garantom je situdcia ind. Zastupca nie je vlastnikom originalnej
Ulohy, nedostane ich do vlastného Inboxu, ale vzdy bude len ,nazera” do Inboxu originalneho
schvalovatela a bude moct za neho schvilit jednotlivé Glohy. Toto zastupovanie presmeruje
schvalenie na uréeného zastupcu len pre konkrétnu agendu. Toto zastupovanie je mozné
nastavit najviac na rok, da sa vsak predlzovat.

Zastupca musi mat priradent rolu zastupovaného pre zabezpeéenie spravnej funkénosti
systémul!

13.7 ZXXXX_HRTV_FINMAN

Finanény manazér projektu ma opravnenie na zobrazenie pracovnych ciest v ramci schvalovacieho
procesu a Upravu vybranych poli schvalovanej Ziadosti o cestu alebo vyucétovania cesty. Odvodena rola
bude definovana pre cely uc¢tovny okruh alebo Pracovny Usek (ak bude takého Clenenie v organizacii
vyuzivané).

13.7.1 Rozsah opravneni ZXXXX_HRTV_FINMAN

V rdmci popisovanej Roly je poZzadovany nasledujici rozsah opravneni:
= Rozhodnutie o schvaleni alebo zamietnuti pracovnej cesty vo svojom kroku schvalovania
pocas schvalovacieho procesu
= Zobrazenie detailu schvalovanej pracovnej cesty vo svojom kroku schvalovania pocas
schvalovacieho procesu
= Zmena vybranych poli schvalovanej pracovnej cesty vo svojom kroku schvalovania pocas
schvalovacieho procesu

13.7.2 Transakcie obsiahnuté v opravneni ZXXXX_HRTV_FINMAN

Popisovana Rola obsahuje opravnenie na nasledujuce transakcie alebo aplikacie:
Transakcia/Aplikacia Fiori Nazov

13.7.3 Zastupovanie finanéného manazéra

Ak je potrebné zastupovanie financného manazéra, napr. z dévodu jeho nepritomnosti, zastupujuci
zamestnanec musi mat taktieZ priradent rolu ZXXXX_ HRTV_FINMAN.

Aplikacia Zastupovanie vo FIORI slazi na pokrytie kratkodobého zastupovania nepritomnosti,
s maximalnou dlzkou zastupu 30 dni. Zastupovanie cez FIORI si vie zalozit sam finanény manazér —
vybera profil zastupovania 03 Ostatné zastupovanie

Profil zastupovania: *

|

| 03 Ostatné zastupovanie |
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O prediZeni doby zastupovania mozno hovorit vtedy, ked je potrebné predizit dobu zastupu, napriklad
z dovodu prediZenia praceneschopnosti alebo dovolenky, avéak len do doby 30 dni. PrediZit je mozné
len platny zaznam. Rovnako ako pri vymedzeni, plati, Ze nie je moznd prdca so zdznamami, ktoré boli
zadané v minulosti a ich platnost uz uplynula.

Zastupovanie je mozné aj po lehote 30 dni znova predizit — pomocou vytvorenia nového zaznamu
zastupovania.

Pre zastupovanie v ramci schvalovania sluzobnych ciest sldZia aj profily:

e Profil 01 a 02 — zaddva personalista cez transakciu ZWF_SUBST_PERS. Zastupovanie zalozené
personalistom presmeruje vSetky procesy workflow.

e Profil 15 — zaddva gestor v organizacii cez transakciu ZWF_SUBST _GARANT. V pripade

vytvorenia ulohy na schvélenie, je primarne odosland na planované miesto/osobné Cislo s
priradenou kompetenciou. Avsak ak v momente vytvorenia Ulohy existuje aj generdlny
zastupca, tak je uloha odosland aj na neho. Ak sa generdlne zastupovanie vytvori po odoslani
ulohy na schvalenie, tak zastupca len ,nazera” do Inboxu origindlneho schvalovatela. Moze
ulohy schvdlit, ale ich nevlastni. Rovnako po ukonéeni zastupovania zostanu generalnemu
zastupcovi v Inboxe len jemu odoslané ulohy, avSak na tie, na ktoré len ,nazeral” uz
opravnenie mat nebude.
Pri zastupovani vytvorenom garantom je situdcia ind. Zastupca nie je vlastnikom origindlnej
ulohy, nedostane ich do vlastného Inboxu, ale vidy bude len ,nazerd” do Inboxu originalneho
schvalovatela a bude moct za neho schvalit jednotlivé Glohy. Toto zastupovanie presmeruje
schvalenie na uréeného zastupcu len pre konkrétnu agendu. Toto zastupovanie je moziné
nastavit najviac na rok, da sa vsak predlZovat.

Zastupca musi mat priradent rolu zastupovaného pre zabezpeéenie spravnej funkénosti
systému!

13.8 ZXXXX_HRTV_ROZPOCET

Rola ma opravnenie na zobrazenie pracovnych ciest v rdmci schvalovacieho procesu a Upravu
vybranych poli schvalovanej Ziadosti o cestu alebo vyuctovania cesty. Odvodena rola bude definovana
pre cely uctovny okruh alebo Pracovny Usek (ak bude takého ¢lenenie v organizacii vyuzivané).

Ak je potrebné zastupovanie zamestnanca zodpovedného za rozpocet, napr. z dévodu jeho
nepritomnosti, zastupujlci zamestnanec musi mat taktiez priradent rolu ZXXXX_ HRTV_ROZPOCET.

13.8.1 Rozsah opravneni ZXXXX_HRTV_ROZPOCET

V rdmci popisovanej Roly je poZzadovany nasledujuci rozsah opravneni:
= Rozhodnutie o schvaleni alebo zamietnuti pracovnej cesty vo svojom kroku schvalovania
pocas schvalovacieho procesu
= Zobrazenie detailu schvalovanej pracovnej cesty vo svojom kroku schvalovania pocas
schvalovacieho procesu
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= Zmena vybranych poli schvalovanej pracovnej cesty vo svojom kroku schvalovania pocas
schvalovacieho procesu

13.8.2 Transakcie obsiahnuté v opravneni ZXXXX_HRTV_ROZPOCET

Popisovand Rola obsahuje opravnenie na nasledujuce transakcie alebo aplikacie:

Transakcia/Aplikacia Fiori

Nazov

13.9 ZXXXX_HRTV_REFERENT

Rola referent pracovnych ciest obsahuje oprdvnenie na zlctovanie Ziadosti o cestu alebo
vylUcétovania cesty, personalizaciu néakladov pracovnych ciest aexport stuboru nahrad/zréazok
z pracovnych ciest ako podklad pre zuctovanie miezd. Odvodend rola bude definovana pre cely
uctovny okruh alebo Pracovny Usek (ak bude takého ¢lenenie v organizacii vyuZivané).

13.9.1 Rozsah opravneni ZXXXX_HRTV_REFERENT

V rdmci popisovanej Roly je poZzadovany nasledujici rozsah opravneni:

. Manualne zucétovanie Ziadosti o cestu alebo vyucétovania cesty.

objektov pre personalizdciu nakladov pracovnych ciest

a identifikacia objektov refundacii.
. Zmena vybranych poli schvalovanej pracovnej cesty vo svojom kroku

schvalovania pocas schvalovacieho procesu.
=  Zadanie a uprava poloZiek personalizacie nakladov pracovnych ciest a

- Identifikacia

zadanie refundovanych ndkladov a vydavkov pracovnych ciest.

. Spustenie nastroja pre export Ciastok nahrad a zrdZok z pracovnych ciest ako
podkladu pre zuctovanie miezd.

13.9.2 Transakcie obsiahnuté v opravneni ZXXXX_HRTV_REFERENT

Popisovana Rola obsahuje opravnenie na nasledujuce transakcie alebo aplikacie:

Transakcia/Aplikacia Fiori

Nazov

ZHRTV_PREC

Zuctovanie ciest

ZHRTV_PERSONALIZACIA

Naklady na pracovnd cestu -
personalizacia

ZHRTV_EXPORT_PAYROLL

Export ndhrad/zrazok do mzdy

ZHRTV_BT_APPR

Schvalovanie ciest v medziobdobi

ZHRTV_PERS_REP

Personalizované naklady

pracovnych ciest a refundacie

13.9.3 Zastupovanie referenta pracovnych ciest

Ak je potrebné zastupovanie referenta pracovnych ciest, napr. zdévodu jeho nepritomnosti,
zastupujlci zamestnanec musi mat taktiez priradent rolu ZXXXX_ HRTV_REFERENT.
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Aplikacia Zastupovanie vo FIORI sluzi na pokrytie kratkodobého zastupovania nepritomnosti,
s maximalnou dlzkou zastupu 30 dni. Zastupovanie cez FIORI si vie zaloZit sam referent — vybera profil
zastupovania 03 Ostatné zastupovanie

Profil zastupovania: *

|

| 03 Ostatné zastupovanie |

O prediZeni doby zastupovania mozno hovorit vtedy, ked je potrebné predizit dobu zastupu, napriklad
z dovodu prediZenia praceneschopnosti alebo dovolenky, avéak len do doby 30 dni. PrediZit je mozné
len platny zaznam. Rovnako ako pri vymedzeni, plati, Ze nie je moZna praca so zaznamami, ktoré boli
zadané v minulosti a ich platnost uz uplynula.

Zastupovanie je mozné aj po lehote 30 dni znova predlzit — pomocou vytvorenia nového zaznamu
zastupovania.

Pre zastupovanie v ramci schvalovania sluZzobnych ciest sluzia aj profily:

e Profil 01 a 02 — zaddva personalista cez transakciu ZWF_SUBST_PERS. Zastupovanie zalozené
personalistom presmeruje vSetky procesy workflow.

e Profil 15 — zaddva gestor v organizacii cez transakciu ZWF_SUBST_GARANT. V pripade

vytvorenia ulohy na schvalenie, je primarne odosland na planované miesto/osobné Cislo s
priradenou kompetenciou. AvSak ak v momente vytvorenia Ulohy existuje aj generdlny
zastupca, tak je Uloha odosland aj na neho. Ak sa generalne zastupovanie vytvori po odoslani
ulohy na schvalenie, tak zastupca len ,nazerd” do Inboxu originalneho schvalovatela. Mo6zZe
Ulohy schvdlit, ale ich nevlastni. Rovnako po ukonceni zastupovania zostanl generalnemu
zastupcovi v Inboxe len jemu odoslané ulohy, avsak na tie, na ktoré len ,nazeral” uz
opravnenie mat nebude.
Pri zastupovani vytvorenom garantom je situacia ind. Zastupca nie je vlastnikom originalnej
ulohy, nedostane ich do vlastného Inboxu, ale vzdy bude len ,nazerd” do Inboxu originalneho
schvalovatela a bude méct za neho schvilit jednotlivé Glohy. Toto zastupovanie presmeruje
schvalenie na urceného zastupcu len pre konkrétnu agendu. Toto zastupovanie je moziné
nastavit najviac na rok, da sa vsak predlZovat.

Ak je potrebné zastupovanie referenta, napr. z dévodu jeho nepritomnosti, zastupujici zamestnanec
musi mat taktiez priradenu rolu ZXXXX_ HRTV_REFERENT.

Zastupca musi mat priradent rolu zastupovaného pre zabezpeéenie spravnej funkénosti
systémul!

13.10 ZXXXX_HRTV_UCTOVNIK

Rola Ucétovnik obsahuje opravnenie na pracu s nastrojmi personalizacie nakladov pracovnych ciest
a refundacii. Pouzivatel bude definovany pre cely ic¢tovny okruh alebo Pracovny Usek (ak bude takého
¢lenenie v organizdcii vyuzivané). Odvodena rola bude definovana pre cely Uctovny okruh alebo
Pracovny uUsek (ak bude takého clenenie v organizacii vyuzivané).
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Ak je potrebné zastupovanie uctovnika, napr. z dovodu jeho nepritomnosti, zastupujlci zamestnanec
musi mat taktiez priradenud rolu ZXXXX_ HRTV_UCTOVNIK.

13.10.1 Rozsah opravneni ZXXXX_HRTV_UCTOVNIK

V ramci popisovanej Roly je pozadovany nasledujlci rozsah opravneni:
. Identifikacia objektov pre personalizaciu ndakladov pracovnych ciest
a identifikacia objektov refundacii
. Zadanie a uUprava poloZiek personalizdcie ndkladov Pracovnych ciest a
zadanie refundovanych ndkladov a vydavkov pracovnych ciest.

13.10.2 Transakcie obsiahnuté v opravneni ZXXXX_HRTV_UCTOVNIK

Popisovand Rola obsahuje opravnenie na nasledujuce transakcie alebo aplikacie:
Transakcia/Aplikacia Fiori Nazov

Personalizacia - nastroj Objekty
personalizdcie nakladov suvisiacich
ZHRTV_OBJ_PERS s pracovnou cestou (1.garaz)
Personalizacia - ndstroj Naklady na
pracovnu cestu - personalizicia

ZHRTV_PERSONALIZACIA (2.gara?)
Personalizované naklady
ZHRTV_PERS_REP pracovnych ciest a refundacie

13.11 ZXXXX_HRTV_SPRAVCA_ASIST

Rola sprdvca asistentov obsahuje opravnenie pre pouZivatela zodpovedného za udrzbu priradeni
osobnych C¢isel cestujucich zamestnancov k asistentom pracovnych ciest. Odvodend rola bude
definovana pre cely Uctovny okruh alebo Pracovny Usek (ak bude takého clenenie v organizacii
vyuzivané).

Ak je potrebné zastupovanie spravcu asistentov, napr. z dovodu jeho nepritomnosti, zastupujuci
zamestnanec musi mat taktieZ priradenut rolu ZXXXX_ HRTV_SPRAVCA_ASIST.

13.11.1 Rozsah opravneni ZXXXX_HRTV_SPRAVCA_ASIST

V rdmci popisovanej Roly je poZzadovany nasledujuci rozsah opravneni:
. Pridavat a odoberat asistentom pracovnych ciest osobné ¢isla zamestnancov,
ktorych Ziadosti a vyUctovania mézu spracovat (zadat, odoslat na schvélenie).

13.11.2 Transakcie obsiahnuté v opravneni ZXXXX_HRTV_ SPRAVCA_ASIST

Popisovana Rola obsahuje opravnenie na nasledujuce transakcie alebo aplikacie:
Transakcia/Aplikacia Fiori Nazov
ZHRTV_MAINT_ASIST Sprava asistentov pracovnych ciest
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13.12 ZXXXX_HRTV_VYKAZY

Rola pre pouzivatela s pristupom na Standardné a zakaznicke vykazy modulu HR-TV. Odvodena
rola bude definovana pre cely uctovny okruh alebo Pracovny usek (ak bude takého clenenie
v organizdcii vyuzivané).

13.12.1 Rozsah opravneni ZXXXX_HRTV_VYKAZY
V ramci popisovanej Roly je pozadovany nasledujlci rozsah opravneni:
= Spuastat Standardné a zakaznicke vykazy modulu HR-TV a exportovat ich
vystupy.
13.12.2 Transakcie obsiahnuté v opravneni ZXXXX_HRTV_ VYKAZY

Popisovand Rola obsahuje opravnenie na nasledujuce transakcie alebo aplikacie:

Transakcia/Aplikacia Fiori Nazov
S_AHR 61016401 Hlavné data cesty / sucty cesty
S_AHR 61016402 Cestovné doklady
S_AHR 61016403 Cest. doklady bez hlavnych dat
S_AHR 61016404 Priradenie nakladov cesty

Priradenie nakladov cesty bez
S_AHR_61018613 hlavnych dat

Ramcové data cesty / suéty /
S_AHR_61016405 doklady / prir. ndkladov
PTRV_MILEAGE Data useku cesty

Vyhodnotenie cestovnych
S_AHR_61016408 nakladov po obdobiach

Stanovenie pracovnikov s velkym
S_AHR 61016411 poctom dni na cestach
ZHRTV_VYKONPRA Prehlad vykonov prace
Fiori aplikacia Cesty podla statusu

Mnou schvalené cesty, Cesty
Fiori aplikacia mojich podriadenych

Prehlad nepodanych vyuctovani po
Fiori aplikacia termine

13.13 ZXXXX_HRTV_ADM_LOK

Rola pre pouZivatela s pristupom na Udrzbu dat priradenej organizacie - prednavrhovanej zakazky
do pracovnych ciest. Odvodena rola je definovand pre cely U¢tovny okruh alebo Pracovny Usek (ak je
takéto Clenenie v organizacii vyuZivané).

13.13.1 Rozsah opravneni ZXXXX_HRTV_ADM_LOK

V rdmci popisovanej Roly je poZzadovany nasledujici rozsah opravneni:
. Pridavat, vymedzovat resp. odstranit zaznamy pre prednavrhnutie zakazky do
pracovnych ciest za svoj uctovny okruh a pracovny Usek (ak pracovné useky organizdcia
pouziva).
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13.13.2 Transakcie obsiahnuté v opravneni ZXXXX_HRTV_ADM_LOK

Popisovand Rola obsahuje opravnenie na nasledujuce transakcie alebo aplikacie:

Transakcia/Aplikacia Fiori Nazov
Udriba zakazky prednavrhovanej v
ZHRTV_ZAKAZKA HR-TV
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14 Nastavenie kompetencii a roli v Pracovnych cestach, schvalovaci

proces, zastupovania

14.1 Kompetencie

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

planovanému miestu v rdmci modulu HR-OM. Workflow pri schvalovani primarne hlada konkrétnu

vlastnost, ktora je vo vnutri kompetencie ukryta. Po jej ndjdeni zisti aké planované miesto je k danej

kompetencii priradené a ktoré osobné Ccislo je priradené k planovanému miestu. Tak najde

schvalovatela.

Kompetencie vytvara v organizacii spravca kompetencii a priradzuje ich k planovanym miestam

personalista.

Modul pracovné cesty vyuziva nasledovné kompetencie:

Kompetencia Oznacenie
Financny manazér TVFINMGR
Projektovy manazér TVPRIMGR
Nadriadeny (vnutrookruhovo) TVNADR
Nadriadeny (nadokruhovo) TVNADRMK
Referent pracovnej cesty TVREFPC1
Veduci referenta pracovnej cesty TVREFPC2
Pokladnik TVPOKLAD
Platca bezhotovostného platobného styku TVBEZHPL

Kazda kompetencia musi mat zadané zakladné atribdty, v zavislosti od typu kompetencie.

Kompetencia Atributy
Uc¢tovny okruh
Finanény manazér Grant
Uc¢tovny okruh
Projektovy manazér Grant

Nadriadeny

Uroveri schvalovania (1/2/3)

Typ cesty (TPC/ZPC)

Nadriadeny (nadokruhovo)

Osobné Cislo alebo planované miesto

Typ cesty (TPC/ZPC)

-
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U¢tovny okruh

Referent pracovnej cesty Pracovny Usek

U¢tovny okruh

Veduci referenta pracovnej cesty Pracovny Usek

U¢tovny okruh

Pokladnik Pracovny usek

U¢tovny okruh

Platca bezhotovostného platobného styku Pracovny Usek

14.2 Proces schvalovania

Ziadost o pracovnii cestu

Schvalovaci proces

y N y B

p N
ZaloZenie | | | Jiadost
#iadosti o | Projekty | Nadriadeny y ZFK | e
cestu 9 j‘ \ y \ y
Cestujtici | FM ‘ ‘ PM | | N1 H N2 H N3 | CZAKL | 1ZFK | 22K 3ZFK ‘ “‘*'ﬂ"bﬁ,-.r‘_,.
Asistent > S
U Pokladnik
" (nadotovanie pokladne)
h Q‘s,-" -
*ch« \ Pokladnik/
) "~ Platca bezh.pl.styku
G (vyplatenie preddavku)

Ly,
by . :
O - Referent prac.ciest
(informdcia)

Vyuétovanie pracovnej cesty

Schvalovaci proces

p- D - N y ‘ p N
ZaloZenie | . : | | | Vyuctovanie
vyuétovania | Projekty Nadrladenﬂ | Referent ‘ ZFK I
cesty \ y € V J & |
Cestujici ‘ ™ ‘ [pm (N [m2 ] @ H 2 | ‘ZAKL H 17FK H 27FK H 37FK |"-’an,,
Asistent V T Pokladnik
| (nadotovanie pokladne)
Qg% , Pokladnik/
N Platca bezh.pl.styku
(vyplatenie preddavku)

Rozdiel v procese schvalovania cesta hradena z projektu (grant)/ cesta hradena z rozpo¢tu

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

Schval'ovatelia st definovani prostrednictvom kompetencnej matice:

e Financny manazér grantov
e Projektovy manazér grantov
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e Nadriadeny pre max. 3 Urovne schvalovania v rozliSeni zvlast pre tuzemsku a zvlast pre

zahrani¢nu cestu
e Referent pracovnej cesty
e Veduci referenta pracovnej cesty
e (Osoba zodpovedna za oblast rozpoctu
e Veduci zamestnanec za oblast rozpoctu
e ZFK schvalovatel

Ulohy do inboxu dostavaju aj nasledovni pouZivatelia definovani prostrednictvom kompetenénej

matice:
e Pokladnik
e Platca bezhotovostného platobného styku

14.2.1 Urcenie schvalovatel'ov v schvalovacom workflow

Schvalovatelia budu definovani prostrednictvom kompetencénej matice:

Kompetencia Ako je vyhl'adavany

Poznamka

Finanény manazér projektu | Podla ID projektu

Len v pripade ak je cesta

F1 hradena z projektu a je
definovana kompetencia pre
tento grant

Projektovy manazér P1 Podla ID projektu Len v pripade ak je cesta

hradena z projektu a je
definovana kompetencia pre
tento grant

Nadriadeny N1 — tuzemska Vertikalne smerom nahor od zaradenia

Organizacia sa moze rozhodndt,

pracovna cesta cestujuceho v organizacnej Strukture. ¢i bude pouzivat stanovenie
prvého nadriadeného pre TPC
pomocou kompetencii
(vnutrookruhovych,
medziokruhovych) alebo podla
priznaku veduceho organizacnej
jednotky v module HR-OM.

Nadriadeny N2 - tuzemska Vertikdlne smerom nahor od zaradenia | Volitelné pouzitie.

pracovna cesta cestujuceho v organizacnej Strukture.

Nadriadeny N3 - tuzemska Vertikdlne smerom nahor od zaradenia | Volitelné pouzitie.

pracovna cesta cestujuceho v organizacnej Strukture.

Nadriadeny N1 — zahrani¢nd | Vertikdlne smerom nahor od zaradenia
pracovna cesta cestujuceho v organizacnej Strukture.

Organizécia sa moze rozhodndt,
¢i bude pouzivat stanovenie
prvého nadriadeného pre ZPC
pomocou kompetencii
(vnutrookruhovych,

medziokruhovych) alebo podla
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Kompetencia

Ako je vyhl'adavany

Poznamka

priznaku veduceho organizacnej
jednotky v module HR-OM.

Nadriadeny N2 — zahrani¢na
pracovna cesta

Vertikalne smerom nahor od zaradenia
cestujuceho v organizacnej Strukture.

Volitelné pouzitie.

Nadriadeny N3 — zahranicna
pracovna cesta

Vertikalne smerom nahor od zaradenia
cestujuceho v organizacnej Strukture.

Volitelné pouzitie.

Osoba zodpovedna za oblast
rozpoctu R1

Spolo¢ny pre celd organizaciu (uréenu
uctovnym okruhom alebo pracovnym
usekom).

Vo  vSeobecnosti  volitelné
pouzitie, avSak pre modul
SluZzobné cesty potrebné
nastavenie.

Veduci zamestnanec za
oblast rozpoctu R2

Spolo¢ny pre celd organizaciu (uréenu
uctovnym okruhom alebo pracovnym
usekom).

ZFK statutar, schvalovatel

Spolo¢ny pre celd organizaciu (uréenu
uctovnym okruhom alebo pracovnym
usekom).

Referent pracovnej cesty C1

Spoloc¢ny pre celd organizaciu (uréenu
uctovnym okruhom alebo pracovnym
usekom).

Tyka sa len procesu Vyuctovanie
pracovnej cesty.

Veduci zamestnanec
referenta pracovnych ciest
Cc2

Spolo¢ny pre celt organizaciu (uréenu
uctovnym okruhom alebo pracovnym
usekom).

Tyka sa len procesu Vyuctovanie
pracovnej cesty. Volitelné
pouzitie.

14.2.2 Sposob vyhladania schvalovatela — nadriadeného:

V rdmci schvalovania na udrovni nadriadeného pri tuzemskej pracovnej ceste arovnako aj pri
zahraniénej pracovnej ceste sa organizdcia moze rozhodnut, ¢i bude pouZivat stanovenie prvého
nadriadeného pomocou kompetencii alebo podla priznaku veduceho organizacnej jednotky v module
HR-OM, to znamena, Ze Uroven N1 (nadriadeny prvej Urovne) sa pouZije len ak schvalovatelia nemaju
byt urceni priznakom veduci organizacnej jednotky v rdmci organizacného manazmentu.

1. Urovne schvalovania N1, N2, N3 — sp6sob vyhladania

Urovne N1, N2, N3 sa vyhodnocuju v organizaénej $trukture vertikalne v smere nahor od cestujiceho
zamestnanca napr.: vramci organizacného manaimentu systém hladd vertikdlne kompetenciu
s uroviou N1 nahor od cestujuceho. Nasledne hladd kompetenciu N2, ktord sa nachadza od
schvalovatela N1 vyssSie. Nasledne pokracuje kompetenciou N3, postup je opat rovnaky ako pre N1
a N2. V pripade, Ze organizacia nendjde kompetenciu N3 alebo aj N2, schvalovanie uspesne konci
a pokracuje na ZFK.

Ak nasiel systém v ramci OM prvého schvalovatela podla priznaku veduci organizacnej jednotky a nie
cez kompetenciu N1, zacne nasledne hladat kompetenciu N2 od jednotky nadradenej jednotke kde
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sedi identifikovany prvy schvalovatel (veduci org. jednotky). Ak nendjde objekt N2 schvalovanie
nekondi, systém automaticky este hfada N3.

2. Nadriadeny je z iného uc¢tovného okruhu

Nad-okruhové resp. medziokruhové schvalovanie vytvara moznost schvalovania Ziadosti/vyuctovania
aj osobou, ktord je mimo Uctovny okruh cestujuceho.

Funkénost takéhoto typu schvalovania zabezpecuje kompetencia TVNADRMK. Vazba vznikd medzi
pldnovanym miestom cestujiceho zamestnanca (ak cestujici zamestnanec nie je zaradeny na
planované miesto, jeho osobnym cislom) a planovanym miestom schvalovatela jeho Ziadosti
a vyuctovani pracovnych ciest.

Medziokruhové kompetencie maji prednost bez nastavenim kompetencii vnutrookruhovo
a schvalovanie je len jednostupriové.

3. Cestujuci je sdm veduci — sposob vyhladania

Ak je cestujuci sdm veduci — cestujuci si cestu mdze schvilit sam, ak ma kompetenciu N1 a zaroven
nad nim uZ nie je nikto s N1.

Ak organizacna jednotka nema veduceho, ide schvalenie k vedicemu nadradenej org. jednotky.
V pripade ak sa nendjde veduci stymto postupom — schvalovanie sa nezasekne, schvalovanie
nadriadenym je preskocené, cesta ide na ZFK.

Pre cestujlceho, ktorému za Specidlnych okolnosti vyplyva nutnost si cesty schvalovat sam, je mozné
vyuZit tzv. medziokruhové nastavenie kompetencii - typ schvalovania zabezpeduje kompetencia
TVNADRMK. Medziokruhové kompetencie maju prednost bez nastavenim kompetencii
vnutrookruhovo a schvalovanie je len jednostupriové. Cestujicemu je mozné nastavit pre samého
seba kompetenciu TVNADRMK.

4. Zastupovanie — sposob vyhladania

Ak nastane situdcia, Ze zamestnanec skompetenciou N2 bude zastupovat zamestnanca
s kompetenciou N1 — ide cely proces po org. strukture, pride najskér na N1 a zastupcovi a potom na
dalSie schvalovanie na N2. V tomto pripade je déleZité ako systém vyhladd kompetenciu N2, ked ten
pouzivatel schvali v kompetencii N1. Ak bol pouzivatel s kompetenciou N2 nadriadenym zamestnanca
s kompetenciou N1, bude schvalovat aj za N2 znovu. Ak na rovnakej organiza¢nej jednotke maju
viaceri kompetenciu N1, tak su si navzajom schvalovatelmi.

Ak sa nedefinujui kompetencie:
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e Ak niekto nemd N1 kompetenciu a nad nim ani vedla neho uz nie je ani N1 ani zamestnanec

s priznakom veduceho organizaénej jednotky, tak sa jeho schvalovaci krok preskoci a ide do

ZFK.

e Ak sa neprideli ktorakolvek kompetencia, tak je preskoceny tento schvalovaci stupen

14.2.3 Kompetencie a roly v module Pracovné cesty — vyznam, stru¢ny popis ¢innosti

Rola — je opravnenie, ktoré umozni uzivatelovi spracovavat data podla priradenej kompetencie.

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

modulu HR-TV:
Kompetencia Oznacenie Rola
Financny manazér TVFINMGR 27+ _HRTV_FINMAN
Projektovy manazér TVPRIMGR 27 _HRTV_PROJMAN
Nadriadeny TVNADR Z**** HRTV_NADRIADENY
Referent pracovnej cesty TVREFPC1 Z****_HRTV_REFERENT
Veduci referenta pracovnej cesty TVREFPC2 Z****_HRTV_VEDREF
JEK ZAL Z**** 7FK_REFERENT — pre zaloZenie ZFK

7FK zakladatel™*

resp. ZFK_ZALFIT

Z**** HRTV_VEDROZP - pre zobrazenie
detailov cesty ZFK

Z****_7ZFK_OVEROVATEL — pre vyjadrenie
k ZFK
Z**** _HRTV_ROZPOCET — pre zobrazenie

ZFK Zodpovedny zamestnanec* ZFK_ZAM cesty a Upravu priradenia nakladov ZFK
Z**** 7FK_OVEROVATEL — pre vyjadrenie
k ZFK
Z**** HRTV_VEDROZP — pre zobrazenie
ZFK Zodpovedny veduci* ZFK_VED detailov cesty
Z**** 7FK_OVEROVATEL — pre vyjadrenie
k ZFK
Z****_HRTV_VEDROZP- pre zobrazenie
ZFK Statutdr, schvalovatel * ZFK_SCH detailov cesty
Z**** F|_PRAC_USEK_PRIRADENIE
Z**** F|_POKL_EVID
Z**** F|_POKL_UCTO
Pokladnik** TVPOKLAD Z*¥*** _F|_POKL_EVID_****

Platca bezhotovostného platobného styku**

TVBEZHPL

Z**** F| PRAC_USEK_PRIRADENIE
Z** %% F| UCTOVNIK_****

Z#%%% | PLATBY_ZAV_****

*-ide o kompetencie modulu M14 ZFK
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**_jde o roly modulu M18 FI

Strucny popis Cinnosti jednotlivych schvalovatelov:

ﬁ MIMISTERST W MIMISTERSTVO
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A INFORMATIZACIE
SLOVEMSEE] REFLIBLIKY SLOVENSKE] REFUBLIKY

Kompetencia

Oznacenie
kompetencie

Strucny popis Cinnosti

Potrebna Rola

Finanény manazér

TVFINMGR

Schvalenie/zamietnutie pracovnej cesty
Zobrazenie detailu schvalovanej
pracovnej cesty vo svojom kroku
schvalovania pocas schvalovacieho
procesu

Editacia vybranych poli %
Ziadosti/vyuctovani

Z**** HRTV_FINMAN

Projektovy manazér

TVPRIMGR

Schvalenie/zamietnutie pracovnej cesty
Zobrazenie detailu schvalovanej
pracovnej cesty vo svojom kroku
schvalovania pocas schvalovacieho
procesu

Bez mozZnosti editicie poli v
Ziadosti/vyuctovani

Z**** HRTV_PROJMAN

Nadriadeny

TVNADR

Schviélenie/zamietnutie pracovnej cesty
Zobrazenie detailu schvalovanej
pracovnej cesty vo svojom kroku
schvalovania pocas schvalovacieho
procesu

Bez mozZnosti editicie poli v
Ziadosti/vyuctovani

Spustenie zostavy Mnou schvalené cesty
/ cesty schvalené mojimi podriadenymi

Z**** HRTV_NADRIAD

ENY

Nadriadeny
nadokruhovo
(medziokruhovo)

TVNADRMK

Schviélenie/zamietnutie pracovnej cesty
Zobrazenie detailu schvalovanej
pracovnej cesty vo svojom kroku
schvalovania pocas schvalovacieho
procesu

Bez ~moZnosti editicie poli v
Zziadosti/vyuctovani

Spustenie zostavy Mnou schvdlené cesty
/ cesty schvélené mojimi podriadenymi

Z**** HRTV_NADRIAD
ENY pre vlastny uctovny
okruh aj pre ucétovny
okruh zamestnanca,

ktorému
medziokruhovo
nadriadenym
schvalovatelom

je
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Ziadosti/vyuctovani)

Vyjadrenie k ZFK ako Statutar, resp. nim
urceny veduci zamestnanec

Referent  pracovnej | TVREFPC1 Manudlne ztc¢tovanie Ziadosti o cestu alebo | Z**** HRTV_REFERENT
cesty vyuctovania cesty.
(len pre vyu&tovanie Zadanie a uprava poloZiek personalizacie
cesty) nakladov pracovnych ciest a zadanie pozn.: vhodné priradit aj
refundovanych  ndkladov a vydavkov rolu
pracovnych . et | Zwxxx {IRTV VYKAZY
Spustenie nastroja pre export Ciastok nahrad - -
a zrdzok z pracovnych ciest ako podkladu pre
zucétovanie miezd.
Editacia vybranych poli v Ziadosti/vyuctovani
Veduci referenta | TVREFPC2 Schvélenie/zamietnutie pracovnej cesty | Z**** HRTV_VEDREF
pracovnej cesty Zobrazenie detailu schvalovanej
(len pre vyuctovanie pracovnej cesty vo svojom kroku
cesty) schvalovania pocas schvalovacieho
procesu
Bez mozZnosti editicie poli v
Ziadosti/vyuctovani
ZFK zakladatel™ ZFK_ZAL Zobrazenie  detailu  schvalovanej | ;iuxx 7py ReFERENT—
pracovnej cesty .
resp. o pre zaloZenie ZFK
ZFK_ZALFIT | Z2loZenie ZFK Z**** HRTV_VEDROZP
Bez ~mozZnosti editicie poli v | —pre zobrazenie
Ziadosti/vyuctovani detailov cesty ZFK
ZFKZodpoveciny ZFK_ZAM Zobrazenie detailu schvalovanej pracovnej | Z**** 7ZFK OVEROVATE
zamestnanec cesty L — pre vyjadrenie k ZFK
Editacia vybranych poli v #iadosti/vyaétovani | Z****_HRTV_ROZPOCE
Vyjadrenie k ZFK ako zodpovedny | T— pre zobrazenie cesty
zamestnanec a Upravu priradenia
nakladov ZFK
ZFK Zodpovedny ZFK_VED Zobrazenie detailu schvalovanej pracovnej | Z**** 7FK_OVEROVATE
veduci* cesty (bez moiZnosti editacie poli v | |- pre vyjadrenie k ZFK
Ziadosti/vyuctovani)
Z**** HRTV_VEDROZP
Vyjadrenie k ZFK ako zodpovedny veduci — pre zobrazenie
Krok je nepovinny, zavisi od nastavenia | detailov cesty
kompetencii
ZFK statutdr, ZFK_SCH Zobrazenie detailu schvalovanej pracovnej | Z**** 7FK_OVEROVATE
schvalovatel* cesty (bez moZnosti editacie poli Vv | L - pre vyjadrenie k ZFK

Z**** HRTV_VEDROZP
— pre zobrazenie
detailov cesty

*-ide o kompetencie modulu M14 ZFK

Dalsi pouzivatelia identifikovani kompetenciami (neschvalujtci)
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Kompetencia Oznacenie Strucny popis Cinnosti Potrebna Rola
kompetencie
Pokladnik* TVPOKLAD Pre prijatie e-mailovej notifikacie pre Z**** F|_PRAC_USEK_PR
nadotovanie pokladne. Pre prijatie IRADENIE
Ulohy — vyplatenle preddavku v 7%%%% F| POKL EVID
hotovosti. - - -
Z**** F|_POKL_UCTO
Z*¥*** F|_POKL_EVID_**
k%
Platca TVBEZHL Pre prijatie ulohy — vyplatenie Z**** F|_PRAC_USEK_PR
bezhotovostného preddavku bezhotovostne. IRADENIE
3 *
platobného styku Z7%**%_F|_UCTOVNIK_***
*
Z****_F|_PLATBY_ZAV_*
%k %k %k
Ziadna Ziadna Identifikacia objektov pre Z**** HRTV_UCTOVNIK
personalizaciu nakladov pracovnych
ciest a identifikacia objektov refundacii
Zadanie a Uprava poloziek
personalizacie nakladov Pracovnych
ciest a zadanie refundovanych
nakladov a vydavkov pracovnych ciest.
Ziadna Ziadna Spustenie zostav modulu HR-TV Z**** HRTV_VYKAZY

*-ide o roly modulu M18 FI
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