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[bookmark: _Toc398288652][bookmark: _Toc84031295][bookmark: _Toc109411124][bookmark: _Toc113260039]Úvod
1.1 [bookmark: _Toc398288655][bookmark: _Toc91001531][bookmark: _Toc91145211][bookmark: _Toc91170378][bookmark: _Toc109411125][bookmark: _Toc113260040][bookmark: _Toc398288675][bookmark: _Toc84031300]Zoznam legislatívnych odkazov
Zoznam legislatívy je uvedený v dokumente “DSR2_CES_M00_Hlavny_Dokument_Prehlad_legislativy.xls” ako príloha Hlavného dokumentu “DSR2_CES_M00_Hlavny_Dokument.docx”.
1.2 [bookmark: _Toc91001532][bookmark: _Toc91145212][bookmark: _Toc91170379][bookmark: _Toc109411126][bookmark: _Toc113260041]Zoznam skratiek
Centrálny register skratiek je uvedený v kapitole „1.2 Zoznam skratiek“ v dokumente “DSR2_CES_M00_Hlavny_Dokument.docx”.
1.3 [bookmark: _Toc88575133][bookmark: _Toc91001533][bookmark: _Toc91145213][bookmark: _Toc91170380][bookmark: _Toc109411127][bookmark: _Toc113260042]Vysvetlenie pojmov
Centrálny register pojmov spolu s ich vysvetlením je uvedený v kapitole „1.3 Vysvetlenie pojmov“ v dokumente “DSR2_CES_M00_Hlavny_Dokument.docx”.
[bookmark: _Toc109411128][bookmark: _Toc113260043]Návrh riešenia modulu 
Modul HR-TV slúži na:
· evidenciu žiadostí o pracovné cesty vrátane preddavkov
· evidenciu pracovných ciest, výdavkov zamestnancov na pracovné cesty a cestovných náhrad a ich vyúčtovanie a ostatných nákladov súvisiacich s pracovnou cestou
· odosielanie žiadostí a vyúčtovaní na elektronické schvaľovanie 


Pre zadávanie a úpravu údajov žiadosti o pracovnú cestu a vyúčtovania pracovnej cesty bude využívaný len webový prístup prostredníctvom aplikácií Moje žiadosti o cestu, Moje cesty a výdavky. Údaje budú ukladané do objektov Žiadosť a Cesta.

   
[image: ]

V rámci riešenia bude proces evidencie pracovných ciest pre jednotlivých zamestnancov pokrytý v oblasti žiadostí o pracovné cesty a ich schvaľovania, vyúčtovania pracovných ciest a ich schvaľovania. Prostredníctvom integrovaných modulov systému CES bude pokrytý aj v oblastiach vyplácania preddavkov/náhrad a účtovania.

Doplnená je funkčnosť personalizácie nákladov pracovných ciest, ktorá umožňuje zadávať referentovi pracovných ciest a účtovníkovi k ceste personalizáciu nepersonalizovaných nákladov hradených organizáciou aj po vyúčtovaní pracovnej cesty zo strany zamestnanca. Slúži pre úpravu a zadávanie nákladov hradených platobnou kartou organizácie, nákladov hradených organizáciou na základe faktúry a pre zadávanie refundácií.

Pre účtovanie bude doplnené zákaznícke rozhranie medzi modulmi HR-TV a FI/CO.

[bookmark: _Toc398288781][bookmark: _Toc427148107][bookmark: _Toc84031301][bookmark: _Toc109411129][bookmark: _Toc113260044]Organizačná  štruktúra modulu

Modul HR-TV využíva údaje zamestnancov uložené v module HR, a zakladá k nim údaje pracovných ciest. Modul je integrovaný na moduly FI, CO, FM (GM), PS, OP. 

Základným objektom modulu je objekt pracovná cesta. Určená je dátumom a časom začiatku a konca a práve jedným zamestnancom, ktorému prislúcha. 

Pracovná cesta (žiadosť alebo vyúčtovanie) je jednoznačne identifikovaná v systéme cez dvojicu identifikátorov – Osobné číslo (PERNR) a Číslo cesty - Technické číslo cesty (REINR).

V module HR-TV je možné evidovať preddavky na pracovné cesty a výdavky na pracovné cesty prostredníctvom Druhov cestovných výdavkov. 

Modul HR-TV počíta automaticky náhrady (stravné, vreckové) a umožňuje zadanie preukázateľných výdavkov aj manuálne.

1.4 [bookmark: _Toc84031302][bookmark: _Toc109411130][bookmark: _Toc113260045]Predpoklady pre používanie modulu HR-TV
[bookmark: _Toc84031303][bookmark: _Toc109411131][bookmark: _Toc113260046]Minikmeň HR (HR minimaster)
Každý zamestnanec, ktorého pracovné cesty majú byť spracované v tomto module, musí mať v module HR priradené osobné číslo (PA0000-PERNR), musí byť v stave aktívny (PA0000-STA2=0) a musí mať založené personálne infotypy minikmeňa HR-PA pre HR-TV (popísané v kapitole Kmeňové záznamy).
[bookmark: _Toc84031304][bookmark: _Toc109411132][bookmark: _Toc113260047]Kmeňový záznam obchodného partnera
Pre účtovné vysporiadanie musí mať každý zamestnanec založený kmeňový záznam dodávateľa – obchodného partnera.
[bookmark: _Toc107500032][bookmark: _Toc107500033][bookmark: _Toc107500034][bookmark: _Toc107500035][bookmark: _Toc398288782][bookmark: _Toc427148108][bookmark: _Toc84031306][bookmark: _Toc109411133][bookmark: _Toc113260048]Kmeňové záznamy a číselníky
[bookmark: _Toc109411134][bookmark: _Toc113260049]Zoznam kmeňových záznamov a číselníkov
	ID číselníka
	Kmeňový záznam/číselník
	Popis
	Názov súboru (.xlsx/.docx)

	M07_KZC_001
	Číslo pracovnej cesty
	Systém pridelí technické ID pracovnej cesty (Kapitola 5.1.2)
	 

	M07_KZC_002
	Štáty cesty
	Systém zobrazí označenie štátu cesty (Kapitola 5.1.2) 
	DSR_CES_M07_Staty cesty.docx

	M07_KZC_003
	Druh cestovných výdavkov
	Systém zobrazí druh cestovného výdavku (Kapitola 5.1.3.1)

	

	M07_KZC_004
	Skupina náhrad 
pre zákonné druhy ciest *
	Skupina náhrad pre stravovanie/ubytovanie zákonných ciest (Kapitola 4.2.4)
	

	M07_KZC_005
	Typ cesty
	Typ cesty Tuzemská/Zahraničná (Kapitola 5.1.2)
	

	M07_KZC_006
	Skupina náhrad        pre druhy ciest špecifických              pre podnik *
	Skupina náhrad pre stravovanie/ubytovanie špecifické pre podnik (Kapitola 4.2.4)
	 

	M07_KZC_007
	Zoskupenie pracovníkov* pre druh cestovných výdavkov 
	Systém zobrazí zoskupenia pracovníkov pre druh cestovných výdavkov (Kapitola 4.2.4)
	 

	M07_KZC_008
	Zoskupenie pracovníkov* pre riadenie cesty 
	Systém zobrazí zoskupenia pracovníkov pre riadenie cesty (Kapitola 4.2.4)
	 

	M07_KZC_009
	Trvalé povolenie pracovných ciest 
	Systém zobrazí druhy cestovných činností (Kapitola 4.2.4)
	 

	M07_KZC_010
	Skupina pracovníkov* pre cestovné náhrady 
	Systém zobrazí skupiny pracovníkov pre cestovné náhrady (Kapitola 4.2.4)
	 

	M07_KZC_011
	Druhy vozidiel 
	Systém zobrazí druhy vozidiel (Kapitola 4.2.4)
	 

	M07_KZC_012
	Triedy vozidiel 
	Systém zobrazí triedy vozidiel (Kapitola 4.2.4)
	 

	M07_KZC_013
	Druh cestovných výdavkov pre personalizáciu 
	Systém zobrazí druhy nákladov personalizácie (Kapitola 5.3.11)
	

	M07_KZC_014
	Druh pohonných hmôt
	Druh pohonných hmôt (Kapitola 5.1.5.6)
	

	M07_KZC_015

	Kategórie výdavkov a služieb                      na schválenie a požiadaviek na zabezpečenie organizáciou
	Kategórie dopravy na schválenie a požiadaviek na zabezpečenie organizáciou, ktoré je možné uviesť v žiadosti o pracovnú cestu (Kapitola 5.1.2)
	

	M07_KZC_016

	Druhy cestovných výdavkov
	Systém zobrazí druh cestovného výdavku (Kapitola 5.1.3.1)
	

	M07_KZC_017
	Spôsob vysporiadania
	Spôsob finančného vysporiadania vyúčtovania (Kapitola 5.1.3 a 5.1.8)
	

	M07_KZC_018
	Kategórie odhadovaných výdavkov
	Kategórie odhadovaných výdavkov pre stanovenie výšky preddavku (Kapitola 5.3.1.1)
	

	M07_KZC_019
	Typ položky 
	Príznak využívaný pri personalizácií nákladov na pracovnú cestu určujúci o aký typ položky ide  (Kapitola 5.3.11.2.3)
	

	M07_KZC_020
	Zdroj
	Príznak zdroja údajov zapísaných do tabuľky ITEM  (Kapitola 5.3.11.2.3)
	

	M07_KZC_021
	Percento vreckového
	Percento vreckového (Kapitola 5.1.5.4 a 5.3.3)
	DSR_CES_M07_Percento vreckoveho.docx


* Ide o pojmy štandardné používané v rámci systému SAP			
[bookmark: _Toc84031307][bookmark: _Toc109411135][bookmark: _Toc113260050][bookmark: _Toc398288784][bookmark: _Toc427148110]Kmeňové záznamy
[bookmark: _Toc84031308][bookmark: _Toc109411136][bookmark: _Toc113260051]Minikmeňový záznam zamestnanca modulu HR-PA pre modul HR-TV
Musí ho mať založený každý zamestnanec, ktorý má byť spracovávaný v module HR-TV:
· IT 0001-Organizačné priradenie, 
· IT 0002-Osobné údaje, 
· IT 0006-Adresy, 
· IT 0009-Bankové údaje, 
· IT 0017-Cestovné privilégiá.

Infotypy sú kmeňovými údajmi modulu HR-PA administrácia a tam budú aj zakladané. 

Využívané údaje z infotypov modulu HR-PA:
· IT 0001 – účtovný okruh, pracovný úsek, personálna oblasť, nákladové stredisko, zúčtovací okruh
· IT 0002 – meno a priezvisko
· IT 0006 – adresa pre kmeňový záznam dodávateľa modulu FI
· IT 0009 – bankové spojenie pre kmeňový záznam dodávateľa modulu FI
· IT 0017 – nutné pre spracovanie zamestnanca v module HR-TV, evidencia údajov súkromného motorového vozidla pre výpočet náhrady kilometrovného
· IT 0027 – Rozdelenie nákladov. Používa sa pre priradenie CO a FM objektov zamestnanca. 
· IT 0105 – Komunikácia - subtyp 0001 sa používa na priame priradenie používateľa systému CES k osobnému číslu zamestnanca. Bude využívané aj inými modulmi s webovým prístupom.
[bookmark: _Toc84031309][bookmark: _Toc109411137][bookmark: _Toc113260052]Kmeňový záznam dodávateľa (obchodného partnera)
Každý zamestnanec, ktorý má v module HR-PA priradené osobné číslo (PERNR) bude mať založený kmeňový záznam dodávateľa s väzbou na obchodného partnera  za účelom účtovania z modulu HR-TV. Kmeňový záznam obsahuje väzbu na osobné číslo zamestnanca a preberá z modulu HR-PA niektoré údaje zamestnanca:
· IT 0001 – účtovný okruh
· IT 0002 – meno a priezvisko
· IT 0006 – adresa pre kmeňový záznam dodávateľa. Bude použitý subtyp 1 – Trvalé bydlisko.
· IT 0009 – bankové spojenie pre kmeňový záznam dodávateľa 
· subtyp1 – hlavné bankové spojenie (t. j. bankový účet zamestnanca, na ktorý sa posiela aj mzda).
·  subtyp2 – cestovné výdavky (naplnenie bude voliteľné; v prípade nevyplnenia sa do kmeňového záznamu obchodného partnera preberie bankové spojenie zo subtypu 1).
[bookmark: _Toc84031310]Vytváranie kmeňového záznamu 
Pre novoprijatých zamestnancov bude generovaný kmeňový záznam dodávateľa, aktivita je v zodpovednosti modulu správy obchodných partnerov.
[bookmark: _Toc84031311]Aktualizácia kmeňového záznamu 
Pri zmene údajov zamestnanca v module HR-PA relevantných pre kmeňový záznam dodávateľa (napr. Priezvisko v IT0002, bankový účet v IT0009), bude prebiehať aktualizácia kmeňového záznamu dodávateľa.  Aktivita je v zodpovednosti modulu správy obchodných partnerov .

Bude riešené v rámci kmeňových dát obchodných partnerov v rámci modulu CKM – Obchodný partner.
[bookmark: _Toc84031318][bookmark: _Toc109411138][bookmark: _Toc113260053]Číslovanie ciest

V systéme CES budú použité dva typy číslovania ciest:
· Technické číslo cesty (technické ID)
· Logické číslo cesty

Technické číslo cesty
Technické číslo cesty (technické ID) – ide o technický identifikátor cesty, ktorý neslúži na účely logického triedenia ciest, prípadne ich logickú kategorizáciu.
Číslo cesty je spoločné pre žiadosť (vyslanie zamestnanca na pracovnú cestu) aj pre vyúčtovanie cesty.
Číselný interval ciest má číselný rozsah do 10 miest /t. j. max 9 999 999 999 ciest môže byť zadaných v systéme/. 
Číslo cesty môže pozostávať len z číslic a môže to byť len prirodzené číslo.

Číslovanie ciest bude vykonávané systémom pri uložení žiadosti o pracovnú cestu.

Číslo cesty bude prideľované postupne od 1 po 9 999 999 999.

Práca s číslom pracovnej cesty:
Číslo pracovnej cesty bude generované systémom pri elektronickom zadávaní údajov žiadosti o pracovnú cestu; používateľ nebude toto číslo do systému manuálne zadávať, ale systém ho pridelí automaticky. 
V prípade potreby manuálneho zadania čísla, napríklad do reportu, používateľ nebude musieť k číslu cesty dopisovať vodiace nuly.
Číslo cesty je technický systémový identifikátor, nemá logický význam.

Logické číslo cesty
Logické číslo je požadované pre logickú identifikáciu cesty. Nebude podľa neho možné vyhľadávať v štandardnom reportingu, ani vyhodnocovať, ani nebude vstupovať do výstupov štandardných reportov. Nebude slúžiť pre vyhľadávanie v aplikáciách Moje žiadosti o cestu a Moje cesty a výdavky.
Pôjde o spojitý číselný interval. Pri zamietnutí žiadosti alebo vyúčtovania nastavuje systém status „draft“. Aby bola zachovaná spojitosť tohto číslovania (neexistencia medzier), žiadosti o cestu a vyúčtovania cesty v stave „draft“ nebude možné v systéme vymazávať.

Logické číslo cestu bude vznikať v momente odoslania žiadosti na pracovnú cestu na schválenie. Bude prebraté aj do vyúčtovania pracovnej cesty. 

Logické číslo cesty bude pozostávať z nasledovných prvkov:
XXXXZZZZYYYYTCCCCC, kde:  
· XXXX = kód účtovného okruhu
· ZZZZ = kód pracovného úseku; ak nebude, použije sa konštanta „0000“
· YYYY = rok odoslania na schválenie
· T = typ cesty (T-tuzemská alebo Z-zahraničná)
· CCCCC = číslo cesty (inkrementujúce pre XXXXYYYYT od 1 po n)

Napríklad 151000002022T00001 alebo 27A400002022Z00001

Pre každý účtovný okruh (aj pracovný úsek ak je použitý v organizácii),  a pre každý rok a typ cesty bude číslo cesty prideľované postupne od 1 po n, takže to bude neprerušený číselný interval pre účtovný okruh alebo pracovný úsek. 

Ilustračný príklad:
 
	Účtovný okruh
	Rok
	Typ cesty
	Vznik pracovných ciest v poradí
	Technické číslo cesty
	Logické číslo cesty

	1510 (MFSR)
	2023
	TPCe
	Prvá 
	1
	151000002023T00001

	1510 (MFSR)
	2023
	TPCe
	Druhá
	2
	151000002023T00002

	27A5 (ŠVPÚ)
	2023
	TPCe
	Tretia
	3
	27A500002023T00001

	1510 (MFSR)
	2023
	ZPCe
	Štvrtá
	4
	151000002023Z00001

	27A5 (ŠVPÚ)
	2023
	ZPCe
	Piata
	5
	27A500002023Z00001



[bookmark: _Toc109411139][bookmark: _Toc113260054]Infotyp 0017

M07_KZC_004	Skupina náhrad pre zákonné druhy ciest 
	
	Všetci pracovníci


 
M07_KZC_006	Skupina náhrad pre druhy ciest špecifických pre podnik 

	
	Všetci pracovníci



M07_KZC_007	Zoskupenie pracovníkov pre druh cestovných výdavkov 
	1
	Skupina 1

	2
	Skupina 2

	3
	Skupina 3

	4
	Skupina 4

	5
	Skupina 5

	6
	Skupina 6

	7
	Skupina 7

	8
	Skupina 8

	9
	Skupina 9


 
M07_KZC_008	Zoskupenie pracovníkov pre riadenie cesty 

	
	Všetci pracovníci



M07_KZC_009	Trvalé povolenie pracovných ciest 

	
	Všetci pracovníci



M07_KZC_010	Skupina pracovníkov pre cestovné náhrady 

	
	Všetci pracovníci



M07_KZC_011	Druhy vozidiel 

	
	Osobný automobil



M07_KZC_012	Triedy vozidiel 

	
	Všetky triedy vozidiel



Kombinovaná spotreba - vyplní užívateľ

M07_KZC_14		 Druh pohonných hmôt 

	BE95
	Benzín 95

	BE98
	Benzín 98

	LPG
	LPG

	NAFT
	Nafta

	CNG
	CNG

	ELEK
	Elektrická energia


[bookmark: _Toc109411140][bookmark: _Toc113260055]Kategórie výdavkov a služieb na schválenie a požiadaviek na zabezpečenie organizáciou
M07_KZC_015

	Kategória

	Auto služobné

	Auto vlastné

	Súk.mot.voz.v cene cest.lístka

	Autobus

	Vlak

	MHD

	Iné

	Lietadlo

	Lietadlo - Vládny špeciál

	Taxi

	Zabezpečiť letenku

	Zabezpečiť komerčné poistenie

	Zabezpečiť očkovanie

	Zabezpečiť víza

	Zabezpečiť ubytovanie


[bookmark: _Toc109411141][bookmark: _Toc113260056]Druhy cestovných výdavkov – zadávané do objektu Cesta 
M07_KZC_016 	Druhy výdavkov

	LETV
	Letenka

	TAXV
	Taxi

	BUSV
	Autobus

	VLAV
	Vlak

	MHDV
	MHD

	LODV
	Lodná doprava

	INEV
	Iné cestovné

	PARV
	Parkovné

	DIAV
	Diaľničné poplatky, mýto

	UBYV
	Ubytovanie

	VEDV
	Vedľajšie výdavky

	NAVV
	Návšteva rodiny-cestovné

	POIV
	Poistenie komerčné

	OCKV
	Očkovanie povinné 
a odporúčané

	SUMV
	Súk.mot.voz.v cene cest.lístka

	STRV
	Stravné - manuálny výpočet #

	VREV
	Vreckové - manuálny výpočet #

	LETK 
	Letenka -karta

	TAXK
	 Taxi -karta

	BUSK
	 Autobus -karta

	VLAK
	 Vlak -karta

	MHDK
	 MHD -karta

	LODK
	 Lodná doprava -karta

	INEK
	 Iné cestovné -karta

	PARK
	 Parkovné -karta

	DIAK
	 Diaľničné popl. a mýto-karta

	UBYK
	 Ubytovanie -karta

	VEDK
	Vedľajšie výdavky -karta

	POIK
	Komerčné poistenie - karta

	OCKK
	 Očkovanie - karta












# - Stravné – manuálny výpočet a Vreckové - manuálny výpočet – bude slúžiť pre evidovanie týchto nárokov v prípade, že nie je možné použiť štandardný výpočet  podľa kalendárnych dní popisovaný nižšie v kapitole Stravné. Tieto doklady nebude možné zadať v kombinácii s paušálnym automaticky vypočítavaným stravným a vreckovým v rámci jednej pracovnej cesty. 
Výdavky končiace „V“ (napr. UBYV Ubytovanie)  – sú určené pre zadávanie výdavkov hradených cestujúcim z vlastných prostriedkov alebo z poskytnutého preddavku.

Výdavky končiace „K“ (napr. UBYK Ubytovanie - karta)  – sú určené pre zadávanie transakcií hradených platobnou kartou organizácie.

Poznámka: stravné, vreckové a náhrada za použitie súkromného motorového vozidla budú počítané automaticky systémom, nie sú súčasťou zoznamu cestovných výdavkov; majú technický charakter, nejde o súčasť číselníka.

Systémom počítané náhrady budú evidované v CES ako „paušálne“ druhy výdavkov:

	VERP
	Stravné

	KAP
	Vreckové

	FAK
	Náhrada za použitie súkromného motorového vozidla



Poznámka: Preddavky používajú nasledovné technické označenie; nie sú súčasťou zoznamu individuálnych cestovných výdavkov; majú technický charakter, nejde o súčasť číselníka

	VORK
	Preddavok hotovostný

	VORS
	Preddavok bezhotovostný



[bookmark: _Toc109411142][bookmark: _Toc113260057]Druhy cestovných výdavkov – zadávané prostredníctvom Personalizácie nákladov pracovných ciest
M07_KZC_013	Druhy výdavkov pre personalizáciu

	LETK 
	Letenka -karta

	TAXK
	Taxi -karta

	BUSK
	Autobus -karta

	VLAK
	Vlak -karta

	MHDK
	MHD -karta

	LODK
	Lodná doprava -karta

	INEK
	Iné cestovné -karta

	PARK
	Parkovné -karta

	DIAK
	Diaľničné popl. a mýto -karta

	UBYK
	Ubytovanie -karta

	VEDK
	Vedľajšie výdavky -karta

	POIK
	Poistenie -karta

	OCKK
	Očkovanie -karta

	VLDF
	Vládny špeciál-faktúra

	LETF
	Letenka -faktúra

	TAXF
	Taxi -faktúra

	BUSF
	Autobus -faktúra

	VLAF
	Vlak -faktúra

	MHDF
	MHD -faktúra

	LODF
	Lodná doprava -faktúra

	INEF
	Iné cestovné -faktúra

	PARF
	Parkovné -faktúra

	DIAF
	Diaľničné popl.a mýto-faktúra

	UBYF
	Ubytovanie -faktúra

	VEDF
	Vedľajšie výdavky -faktúra

	POIF
	Poistenie -faktúra

	OCKF
	Očkovanie -faktúra

	VLDR
	Vládny špeciál-refundácia n.

	LETR
	Letenka -refundácia n.

	TAXR
	Taxi -refundácia n.

	BUSR
	Autobus -refundácia n.

	VLAR
	Vlak -refundácia n.

	MHDR
	MHD -refundácia n.

	LODR
	Lodná doprava -refundácia n.

	INER
	Iné cestovné -refundácia n.

	PARR
	Parkovné -refundácia n.

	DIAR
	Diaľ.popl.a mýto -refund. n.

	UBYR
	Ubytovanie -refundácia n.

	VEDR
	Vedľajšie výdavky -refund. n.

	POIR
	Poistenie -refundácia n.

	OCKR
	Očkovanie -refundácia n.

	STRR
	Stravné - refundácia n.

	VRER
	Vreckové - refundácia n.

	REVR
	Refundácia výdavkov




[bookmark: _Toc109411143][bookmark: _Toc113260058]Zoznam krajín cesty
Zoznam krajín vycestovania bude implementovaný podľa Opatrenia č. 401/2012 Z. z.
Názvy krajín budú použité podľa tohto Opatrenia.
Skratky krajín budú použité dvojznakové podľa štandardu ISO 3166-1 alpha-2.

Číselník M07_KZC_002 Štáty cesty; uvedený v prílohe č.1 DSR2_CES_M07_Staty cesty.docx.

Pre účely pre účely zverejňovania údajov o krajinách cesty v rámci publikačného minima bude na strane publikačného minima zapracovaná konverzia názvov krajín.

[bookmark: _Toc109411144][bookmark: _Toc113260059]Typ cesty
Číselník M07_KZC_005
	Tuzemská cesta

	Zahraničná cesta



[bookmark: _Toc109411145][bookmark: _Toc113260060]Spôsob vysporiadania
Požadovaný spôsob vysporiadania preplatku alebo náhrad.

Číselník M07_KZC_017
	Bankový účet

	Hotovosť

	Mzda



[bookmark: _Toc109411146][bookmark: _Toc113260061]Kategórie odhadovaných výdavkov
Kategórie odhadovaných výdavkov slúžiace ako podklad pre stanovenie výšky preddavku. 
Číselník M07_KZC_018
	Stravné

	Vreckové

	Cestovné

	Ubytovanie

	Vedľajšie výdavky



Percento vreckového

Percento vreckového pre výpočet nároku na vreckové.
Číselník M07_KZC_021 uvedený v prílohe Percento vreckového.

[bookmark: _Toc109411147][bookmark: _Toc113260062]Typ položky
Číselník M07_KZC_019
	V
	výdavky hradené zamestnancom z vlastných prostriedkov  vrátane poskytnutého preddavku 

	K
	výdavky hradené platobnou kartou organizácie 

	F
	náklady organizácie hradené na základe faktúry 

	RV
	refundácia výdavkov 

	RN
	refundácia nákladov 



[bookmark: _Toc109411148][bookmark: _Toc113260063]Zdroj 
Číselník M07_KZC_020
	TV
	položka bola zadaná v procese vyúčtovania PCe a zdrojom je teda modul HR-TV

	PERS
	položku zadal/editoval referent PC, účtovník  v procese personalizácie nákladov PCe




[bookmark: _Toc84031313][bookmark: _Toc109411149][bookmark: _Toc113260064]Aktivity pokryté modulom	

Pre podporu procesov pracovných ciest v systéme CES bude využitá funkcionalita systému SAP TV – Pracovné cesty doplnená o špecifické funkčnosti. Daná funkcionalita umožňuje:
· Založenie žiadosti o pracovnú cestu, vrátane preddavku.
· Založenie vyúčtovania pracovnej cesty za účelom evidencie a zúčtovania cestovných výdavkov zamestnanca platených vlastnými prostriedkami, z poskytnutého preddavku a platobnou kartou organizácie
· Výpočet cestovných náhrad 
· Spracovanie súhrnných pracovných ciest
· Zúčtovanie

Funkčnosť bude doplnená o:
· Zákaznícke úpravy v aplikáciách Moje žiadosti o cestu a Moje cesty a výdavky
· Umožnenie úprav vybraných údajov žiadosti a vyúčtovania cesty počas schvaľovania
· Zadávanie žiadostí o cestu a vyúčtovaní cesty asistentom ciest
· Zadanie a prednavrhovanie rozličného % vreckového pre jednotlivé organizácie
· Prednastavenie bankového účtu organizácie
· Elektronické schvaľovanie žiadosti o pracovnú cestu a vyúčtovania pracovnej cesty (vrátane zasielania notifikácií).
· Generovanie zákazníckych formulárov žiadosti o cestu a vyúčtovania cesty.
· Funkčnosť pre urgovanie zamestnanca k podaniu vyúčtovania pracovnej cesty.
· Zákaznícke rozhranie pre účtovanie do modulov FI a CO a následné finančné vysporiadanie 
· Zákaznícku funkčnosť pre Personalizáciu nákladov pracovných ciest.
· Nástroj pre export náhrad/zrážok z pracovných ciest ako podklad pre zúčtovanie a finančné vysporiadanie prostredníctvom miezd

[bookmark: _Toc97571729][bookmark: _Toc97571730][bookmark: _Toc97571731][bookmark: _Toc97571732][bookmark: _Toc97571733][bookmark: _Toc97571734][bookmark: _Toc97571735][bookmark: _Toc97571736][bookmark: _Toc97571737][bookmark: _Toc97571738][bookmark: _Toc97571739][bookmark: _Toc97571740][bookmark: _Toc84031314][bookmark: _Toc109411150][bookmark: _Toc113260065]Pokrytie základnej funkcionality CES
[bookmark: _Toc97571742][bookmark: _Toc97571743][bookmark: _Toc97571744][bookmark: _Toc97571745][bookmark: _Toc97571747][bookmark: _Toc97571750][bookmark: _Toc97571751][bookmark: _Toc97571752][bookmark: _Toc97571753][bookmark: _Toc97571754][bookmark: _Toc97571755][bookmark: _Toc97571756][bookmark: _Toc97571758][bookmark: _Toc97571760][bookmark: _Toc97571761][bookmark: _Toc97571762][bookmark: _Toc97571763][bookmark: _Toc97571764][bookmark: _Toc97571768][bookmark: _Toc97571770][bookmark: _Toc97571771][bookmark: _Toc97571772][bookmark: _Toc97571773][bookmark: _Toc97571774][bookmark: _Toc97571775][bookmark: _Toc97571776][bookmark: _Toc97571777][bookmark: _Toc97571778][bookmark: _Toc97571779][bookmark: _Toc97571780][bookmark: _Toc97571781][bookmark: _Toc97571782][bookmark: _Toc97571783][bookmark: _Toc97571784][bookmark: _Toc97571785][bookmark: _Toc97571786][bookmark: _Toc97571787][bookmark: _Toc97571788][bookmark: _Toc97571790][bookmark: _Toc97571791][bookmark: _Toc97571792][bookmark: _Toc97571793][bookmark: _Toc97571794][bookmark: _Toc97571801][bookmark: _Toc97571805][bookmark: _Toc97571806][bookmark: _Toc107500062][bookmark: _Toc113260066][bookmark: _Toc109411151][bookmark: _Toc84031321]Metodické predpoklady nastavenia funkcionality 
Riešenie modulu HR-TV je postavené aj na nasledovných rozhodnutiach:
1. Jedna pracovná cesta sa týka vždy jedného osobného čísla 
2. Spolucestujúci sú evidovaný len ako voľný text, jednotlivé mená sú oddelené čiarkou bez možnosti reportovania.
3. Zaúčtovanie predpisov (preddavky a vyúčtovanie) v module FI bude realizované na základe podkladov k pracovným cestám v module HR-TV
4. Zaúčtovaná pracovná cesta sa už v module HR-TV needituje
5. Modul HR-TV naplní databázu rozhrania pre účtovanie relevantnými informáciami pre zaúčtovanie FI/CO dokladov
6. Pri platbe platobnou kartou organizácie alebo vlastnými prostriedkami zamestnanca platí zásada, že každý zamestnanec uhrádza výdavky súvisiace s pracovnou cestou sám za seba. Nie je prípustná realizácia úhrady za inú osobu.
7. Každý zamestnanec zadáva do vyúčtovania tie položky uhradené platobnou kartou organizácie, ku ktorým má doklad o zaplatení (aj ak šlo o zaplatenie výdavku súvisiaceho s pracovnou cestou za iného cestujúceho – napr.zaplatenie ubytovania).
8. Informácia o nákladoch na PHM firemného vozidlo nebude zadávaná v module HR-TV
9. Výška reálne vyplateného preddavku bude zaznamenaná cez zákaznícku FI aplikáciu používateľom modulu FI pri vyplatení preddavku  do tabuľky SUM
10. Položky personalizácie nákladov organizácie na základe faktúry a výpisu platobnej karty organizácie,  budú automaticky preberať údaje o projekte, rozpočtovú kombináciu a nákladové hľadisko na základe údajov zadaných v ceste; používateľ (účtovník alebo referent pracovných ciest) ich bude môcť zmeniť manuálne.
11. Vyplácanie preddavkov - ak bude k ceste požadovaný preddavok v cudzej mene aj v domácej mene, tak celý preddavok bude vyplatený len z pokladnice (vrátane preddavku v domácej mene); ak bude k ceste požadovaný len preddavok  v domácej mene, cestujúci si bude môcť zvoliť, či požaduje vyplatenie preddavku cez pokladnicu alebo na bankový účet.
12. Zrušenie nerealizovanej pracovnej cesty a vrátenie poskytnutého preddavku z dôvodu zrušenia  pracovnej cesty je možné. Zrušenie vyúčtovania pracovnej cesty nie je možné. Pri zrušení pracovnej cesty musí byť poskytnutý preddavok vrátený prostredníctvom pokladnice alebo prevodom na účet organizácie, z ktorého bol poskytnutý. V prípade poskytnutého preddavku v cudzej mene je možné tento preddavok vrátiť  len prostredníctvom pokladnice. 
13. Refundácie nákladov/výdavkov budú evidované cez aplikáciu personalizácia nákladov pracovných ciest a zapisované budú do tab. ITEM pre evidenčné účely. Refundácie výdavkov budú zadávané jednou čiastkou. Refundácie nákladov budú zadávané cez jednotlivé druhy cestovných výdavkov.
14. Ak si cestujúci zvolí vyplatenie náhrad/príjem preplatku cez pokladnicu, tak menu/meny vyplatenia/vrátenia si vyberie až v pokladnici. Ak si zvolí finančné vysporiadanie bezhotovostne prostredníctvom bankového účtu alebo zúčtovaním prostredníctvom miezd,  vyplatenie/zrážka  bude vždy v mene domácej.
15. Všetky zadávania/zmeny údajov v žiadosti o pracovnú cestu alebo vo vyúčtovaní pracovnej cesty (objekty Žiadosť a Cesta) sú vykonávané len prostredníctvom webových aplikácií Fiori Moje žiadosti o cestu a Moje cesty a výdavky.
16. Projekt bude možné zadať aj pri poskytovaní preddavku.
17. Zrážka do mzdy za nevrátený preddavok zo zrušenej (nezrealizovanej) pracovnej cesty – bude vykonaná v module FI mimo modulu HR-TV.
18. Prostredníctvom miezd bude zúčtovaná náhrada/zrážka bez uvedenia rozpočtovej klasifikácie, projektu, nákladového priradenia.



[bookmark: _Toc109411152][bookmark: _Toc113260067]Založenie žiadosti o pracovnú cestu vrátane požadovaného preddavku
Prostredníctvom webovej aplikácie Moje žiadosti o cestu zadá cestujúci zamestnanec všetky relevantné údaje žiadosti o pracovnú cestu (napr. predpokladaný začiatok a koniec cesty, štát cesty, atď). 

Žiadosti o cestu je pridelené technické číslo pri jej uložení. Logické číslo dostáva pracovná cesta až momentom jej odoslania na schválenie.

Žiadosť o cestu môže byť uložená ako koncept alebo odoslaná na schválenie. Po odoslaní žiadosti o cestu na schválenie je vyvolané elektronické schvaľovacie workflow.

Prepojenie s aktivitami procesov:
	Aktivita
	Popis

	M07.001.0.0001 
	Založenie žiadosti o cestu 

	M07.001.0.0006 
	Zmena žiadosti o cestu 





[bookmark: _Toc97571832][bookmark: _Toc97571833]
[bookmark: _Toc97571835][bookmark: _Toc109411153][bookmark: _Toc113260068]Založenie vyúčtovania pracovnej cesty 

Cestujúci vo webovej aplikácii Moje cesty a výdavky zadá všetky relevantné údaje k vyúčtovaniu pracovnej cesty.
Vyúčtovanie môže uložiť ako koncept alebo odoslať na schválenie. Po odoslaní na schválenie je vyvolané elektronické schvaľovacie workflow.

Prepojenie s aktivitami procesov:
	Aktivita
	Popis

	M07.002.0.0001 
	Založenie vyúčtovania cesty 

	M07.002.0.0008
	Zmena vyúčtovania cesty




Druhy cestovných výdavkov

Výdavky súvisiace s pracovnou cestou zadávané cestujúcim zamestnancom (zapísané do objektu CESTA) budú v module TV rozdelované do nasledovných kategórií:  M07_KZC_016 	Druhy cestovných výdavkov.

Ide o 2 typy druhov cestovných výdavkov:
· Výdavky hradené vlastnými prostriedkami cestujúceho zamestnanca, resp. z poskytnutého preddavku
· Výdavky hradené platobnou kartou organizácie (transakcie kartou) 

Výdavky hradené cestujúcim zamestnancom  z vlastných prostriedkov resp. z poskytnutého preddavku budú započítané  do cestovnej náhrady.
Výdavky hradené platobnou kartou organizácie nebudú započítané do výpočtu výšky cestovných náhrad zamestnancovi. 

Doplnkové informácie k cestovnému výdavku 
Pre všetky druhy cestovných výdavkov bude dostupné pole „Popis“, kam zamestnanec  môže uviesť bližší popis resp. zdôvodnenie k uvedenému druhu cestovného výdavku a pole „Dátum“ pre uvedenie dátumu dokladu za zrealizovaný výdavok. 
Pre druh cestovného výdavku „Súkromné motorové vozidlo v cene cestovného lístka verejnej dopravy“ bude dostupné pole „Počet km“, ktoré bude nastavené ako povinné.

[bookmark: _Toc107500067][bookmark: _Toc107500068][bookmark: _Toc109411154][bookmark: _Toc113260069]Prikladanie príloh 
Prílohy budú môcť byť prikladané k žiadosti o cestu aj k vyúčtovaniu cesty. 

Pri prikladaní príloh budú vykonané nasledovné kontroly:
· maximálny počet príloh 5 ks;
· maximálna veľkosť jednej prílohy 3 MB;
· povolené formáty uploadovaných príloh: .pdf, .jpg, .docx, .
V prípade, že podmienky nie sú splnené, aplikácia vypíše chybové hlásenie a neumožní spracovateľovi prílohu uložiť.

[bookmark: _Toc107500070][bookmark: _Toc109411155][bookmark: _Toc113260070][bookmark: _Toc84031329]Výpočet cestovných náhrad 
Systém počíta náhradu stravného na kalendárny deň trvania cesty, resp. počet hodín trvania cesty v kalendárnom dni automaticky.  Stravné je vypočítavané podľa trvania pracovnej cesty v jednotlivých krajinách. Zohľadňuje prerušenia cesty a prechody hraníc. 
[bookmark: _Toc84031330]Stravné pri tuzemskej pracovnej ceste

Pre cestu na území SR systém počíta náhrady v časových pásmach:
5-12 hodín
12-18 hodín
nad 18 hodín.

Od 1.9.2022 sú platné náhrady podľa Opatrenia č. 281/2022 Z. z:
	Trvanie cesty v kalendárnom dni
	Náhrada

	5-12 hodín 
	6,40 €

	12-18 hodín
	9,60 €

	nad 18 hodín
	14,50 €



Uvedené čiastky stravného a uvedené pravidlo budú nastavené v systéme.
V prípade zmeny legislatívy budú uvedené nastavenia aktualizované v rámci podpory systému CES.
[bookmark: _Toc84031331]Stravné pri zahraničnej pracovnej ceste
Pre cestu v zahraničí platia nasledovné časové pásma. Pre dané časové pásmo prislúcha náhrada vo výške uvedeného počtu % z celodenného stravného pre konkrétnu krajinu.

	Trvanie cesty v kalendárnom dni
	Náhrada v % z celodenného stravného

	0-6 hodín 
	25 %

	6-12 hodín
	50 %

	nad 12 hodín 
	100 %



V roku 2022 je platné celodenné stravné uvedené v Opatrení č. 401/2012 Z. z.
Hodnoty sú uvedené v prílohe DSR_CES_M07_Celodenne stravne ZPCe.docx. Uvedené čiastky stravného a uvedené pravidlo výpočtu náhrady celodenného stravného budú nastavené v systéme CES.
V prípade zmeny legislatívy budú uvedené nastavenia aktualizované v rámci podpory systému CES.

[bookmark: _Toc84031332]Zrážky za bezplatne poskytnutú stravu na pracovnej ceste
K pracovnej ceste je možné zadať zrážky za bezplatne poskytnutú stravu na pracovnej ceste.
Systém následne upraví poskytnuté stravné. 

Nastavené podľa § 5 ods. 6 zákona č. 283/2002 Z. z.
· 25 % za bezplatne poskytnuté raňajky
· 40 % za bezplatne poskytnutý obed
· 35 % za bezplatne poskytnutú večeru
z ustanovenej sumy stravného pre časové pásmo nad 18 hodín.
V prípade zmeny legislatívy budú uvedené nastavenia aktualizované v rámci podpory systému CES.

[bookmark: _Toc84031334]Vreckové
Vreckové je počítané ako zvolené % stravného bez započítania zrážok za bezplatne poskytnuté stravné. 

V zmysle zákona č. 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách v znení neskorších predpisov sa pri tuzemskej pracovnej ceste vreckové zamestnancovi nevypláca.

Pri zahraničnej pracovnej ceste sa poskytované percento vreckového medzi organizáciami (účtovnými okruhmi) líši. Preto bude vykonaná v CES úprava popísaná v časti Pokrytie rozšírenej funkcionality CES – kapitola 5.3.3 Používanie rozličného percenta vreckového. 

Vypočítané vreckové bude vždy podliehať dani a odvodom u zamestnanca v rámci zúčtovania miezd a odvodov. 

Vypočítané vreckové bude za účelom výpočtu daňovej a odvodovej povinnosti u zamestnanca vstupovať do vymeriavacích základov pre daň a odvody v rámci zúčtovania miezd. Vstup do výpočtu miezd a odvodov bude cez schému zúčtovania – mzdový druh vreckového sa preberie do výpočtu mzdy počas zúčtovania miezd priamo zo štandardných zúčtovacích tabuliek modulu HR-TV. 



[bookmark: _Toc84031333]Výpočet stravného a vreckového v špecifických prípadoch
Iný výpočet počtu hodín na ceste než pre kalendárne dni: Stravné nie je automaticky počítané pre také prípady, kedy by sa malo počítať inak ako pre počet hodín v rámci kalendárneho dňa podľa Zákona 283/2002 Z. z. Príkladom je prípad, keď niektoré pracovné cesty financované z projektov vyžadujú odlišný spôsob výpočtu náhrad - napr. môže byť potrebné počítať počet hodín do dokončenia 24 hodinového cyklu od začiatku pracovnej cesty (čiže aj cez kalendárny deň), prípadne inak, prípadne pre iné čiastky náhrad (napr. ak sa rozhodne zamestnávateľ vyplácať stravné vyššie alebo nižšie, než je uvedené v opatrení o cestovných náhradách (§ 5 ods. 5 Zákona 283/2002 Z. z.; alebo aj v prípade, kedy pracovnou cestou trvajúcou menej ako 5 hodín znemožní zamestnancovi stravovať sa zvyčajným spôsobom a je povinný mu poskytnúť  náhradu stravného pre pásmo 5-12 hodín (§ 5 ods. 3 Zákona 283/2002 Z. z.) bude potrebné stravné manuálne vypočítať mimo systém a pre zadanie do systému použiť individuálny druh cestovného výdavku „Stravné-ručný výpočet“ a “Vreckové-ručný výpočet“.

Prechod cez viacero krajín v jednom kalendárnom dni počas krátkych časových úsekov: Ak počas pracovnej cesty zamestnanec prechádza viacerými krajinami, tieto je potrebné doplniť do časti Úseky ciest. Stravné a vreckové sa vypočíta v mene a vo výške stravného ustanoveného pre krajinu, v ktorej zamestnanec strávi v kalendárnom dni najviac hodín. 

Viacero kratších pracovných ciest v jednom dni: Ak počas jedného dňa absolvuje zamestnanec viacero kratších pracovných ciest, z ktorých ani jedna nie je dlhšia ako 5 hodín, ale spolu ich trvanie presahuje 5 hodín, má zo zákona zamestnanec nárok na náhradu stravného a takéto pracovné cesty je potrebné zadať do modulu HR-TV ako 1 pracovnú cestu a medzery medzi pracovnými cestami zadať ako prerušenia cesty. V prípade potreby použitia odlišných rozpočtových skladieb pre tieto jednotlivé pracovné cesty bude možné zadať viacero rozpočtových skladieb  a ku každej uviesť, aké % celkových výdavkov k nej prislúcha.  

Kombinácia tuzemskej a zahraničnej pracovnej cesty: Do systému CES sa takáto kombinovaná cesta zadáva ako zahraničná pracovná cesta, ktorá má uvedené prekročenie hraníc pri vycestovaní do zahraničia a pri návrate zo zahraničia. Systém počíta náhrady podľa času stráveného na ceste v tuzemsku a v zahraničí.
[bookmark: _Toc84031335]Súkromné motorové vozidlo
Aby cestujúci mohol v žiadosti o pracovnú cestu zvoliť možnosť použitia súkromného motorového vozidla, je potrebná existencia Dohody o použití súkromného motorového vozidla uzatvorená medzi organizáciou a zamestnancom. Uvedená dohoda musí byť uzatvorená v listinnej podobe. Uzatvorenie tejto dohody bude prebiehať mimo systému CES. Po uzatvorení dohody o použití súkromného motorového vozidla bude jeden výtlačok postúpený na osobný úrad/personálny úsek a  technické údaje o motorovom vozidle budú zadané do IT0017 v module HR-PA. 

[bookmark: _Toc84031336]Zadanie údajov vozidla do IT0017
Vstupom je proces mimo CES, kde po uzatvorení Dohody o použití súkromného motorového vozidla medzi zamestnancom a organizáciou, zašle správca týchto dohôd informáciu personalistovi pre zadanie do IT0017  - ten rozdelí platnosť IT0017 na čas platnosti tejto dohody         a do relevantného úseku platnosti uvedie (zapíše) údaje o súkromnom motorovom vozidle (EČV, druh pohonnej hmoty, kombinovaná spotreba). 
Následne v module HR-TV bude pri odosielaní žiadosti o cestu na schválenie vykonávaná kontrola, či v IT0017 je pre trvanie cesty zadaný údaj o súkromnom motorovom vozidle.

Náhrada za použitie súkromného motorového vozidla 
Podkladom pre výpočet náhrady za použitie súkromného motorového vozidla  je počet najazdených kilometrov uvedených vo vyúčtovaní pracovnej cesty. 
Sumu náhrady na 1 km od 1.9.2022 určuje Opatrenie č. 282/2022 Z. z. ako 0,227 €/km pre dvojstopové osobné cestné motorové vozidlo.
V prípade zmeny legislatívy budú uvedené nastavenia aktualizované v rámci podpory systému CES.

[bookmark: _Toc84031337]Náhrada za pohonné hmoty
Náhradu za pohonné hmoty pri použití súkromného motorového vozidla systém počíta nasledovne: Jednotková cena PHM z dokladu o úhrade x spotreba z technického preukazu vozidla  x počet najazdených km zadaných vo vyúčtovaní pracovnej cesty.
# - zadané v IT0017 s platnosťou záznamu na dátum realizácie cesty

Pre výpočet sa používa kombinovaná spotreba pohonných hmôt. 

Číselník pre druhy pohonných hmôt v IT0017: M07_KZC_14 Druh pohonných hmôt 

Určenie jednotkovej ceny PHM: 
Zamestnanec zadá pri vypĺňaní údajov vyúčtovania pracovnej cesty na základe dokladu o úhrade PHM (pokladničný blok), alebo na základe iného metodicky určeného postupu jednotkovú cenu PHM. Toto zadanie sa vykoná pri každom vyúčtovaní pracovnej cesty. V prípade, že zamestnanec nevie predložiť doklad o úhrade PHM (napr. v prípade straty), referent pracovných ciest určí cenu PHM na základe údajov zverejnených Štatistickým úradom SR. 

Elektromobilita
V prípade použitia súkromného motorového vozidla – elektromobilu, resp. Hybridu, môže organizácia poskytnúť náhradu za použitie súkromného motorového vozidla v sume zodpovedajúcej cene cestovného lístka pravidelnej verejnej dopravy. 



[bookmark: _Toc107500072][bookmark: _Toc109411156][bookmark: _Toc113260071]Spracovanie súhrnných pracovných ciest
Spracovanie súhrnných pracovných ciest pozostáva z nasledujúcich krokov:
· Vyplnenie žiadosti na viacero krátkych pracovných ciest zamestnanca súhrnne v určitom časovom úseku
· Súhrnné schválenie žiadosti schvaľovateľmi v jednom kroku (jedna úloha v inboxe, jedno schválenie).
· Súhrnné schválenie vyúčtovania schvaľovateľmi v jednom kroku (jedna úloha v inboxe, jedno schválenie).
· Zjednodušené doplnenie žiadosti/vyúčtovania počas schvaľovania (napr. osobou zodpovednou za rozpočet).

Funkčnosť spracovania súhrnných pracovných ciest obsahuje:
· Žiadosť o súhrnnú pracovnú cestu – cestujúci musí zadať len obdobie, ktorého sa cesty budú týkať bez bližšej špecifikácie konkrétnych dní a cieľov. Konkrétne dni cesty a ciele cesty ale zadať v žiadosti môže.
· Preddavok na pracovnú cestu sa vzťahuje k celému obdobiu cesty, nie ku konkrétnym cestám
· Cestujúci má povinnosť vyplniť konkrétne dni cesty a ciele cesty až vo vyúčtovaní pracovnej cesty. Časy medzi pracovnými cestami sa označujú ako prerušenia pracovnej cesty. V čase prerušenia pracovnej cesty systém nebude počítať náhrady stravného/vreckového.
· Ak sa niektorá z plánovaných čiastkových ciest nezrealizuje, nie je potrebné súhrnnú pracovnú cestu zrušiť; stačí zadať na  obdobie zrušenej čiastkovej cesty prerušenie pracovnej cesty.
· Schvaľovanie žiadosti o súhrnnú pracovnú cestu aj vyúčtovania súhrnnej pracovnej cesty prebieha v jednom kroku, schvaľovatelia dostávajú  do inboxu jednu úlohu.
· Editácia žiadosti o súhrnnú pracovnú cestu aj vyúčtovania súhrnnej pracovnej cesty (napr. doplnenie rozpočtovej skladby) editormi (finančný manažér projektu, osoba zodpovedná za rozpočet) počas schvaľovania bude vykonaná v jednom kroku.

Predpoklady spracovania súhrnných pracovných ciest:
· Cestujúci zamestnanec vo vyúčtovaní súhrnnej pracovnej cesty oddeľuje jednotlivé dni v rámci súhrnnej pracovnej cesty prerušeniami.
· Všetky čiastkové pracovné cesty v rámci súhrnnej pracovnej cesty sú realizované pod jedným ID pracovnej cesty  a z hľadiska výkazov sa javia ako jedna pracovná cesta.
Nie je možné zadať ďalšiu žiadosť o pracovnú cestu, ktorá by spadala do obdobia trvania už schválenej súhrnnej pracovnej cesty.
Rámcový príklad spracovania súhrnnej pracovnej cesty v systéme CES:
1. Žiadosť o pracovnú cestu: 
a. Obdobie trvania:1.3.2022-4.3.2022, poskytnutý preddavok 85 €
2. Jedno schválenie žiadosti o pracovnú cestu
3. Jedno doplnenie rozpočtovej skladby
4. Vyúčtovanie cesty: 
a. Prvá cesta: obdobie 1.3.2022 8:00-16:00 miesto BB
b. 1.3.2022 16:01 Prerušenie
c. Druhá cesta: obdobie 3.3.2022 8:00–16:30 ZH
5. Jedno schválenie vyúčtovania pracovnej cesty


[bookmark: _Toc107500078][bookmark: _Toc109411157][bookmark: _Toc113260072]Zúčtovanie 
Vykonaním zúčtovania sa zapíšu  čiastky na zúčtovanie preddavkov alebo náhrad zadané do objektov žiadosť a cesta do zúčtovacích tabuliek systému.
Zúčtovanie je predpokladom pre vstup čiastok z objektov Žiadosť a Cesta do rozhrania s modulmi FI/CO.
Status žiadosti alebo vyúčtovania sa zmení na zúčtované.

Zúčtovanie schválených žiadostí o cestu a vyúčtovaní cesty bude vykonávané automaticky na pozadí systému CES 2x  denne. 

Prepojenie s aktivitami procesov:
	Aktivita 
	Popis 

	M07.001.0.0009
	Zúčtovanie žiadosti o cestu

	M07.002.0.0011 
	Zúčtovanie vyúčtovania cesty

	M07.003.0.0005
	Zúčtovanie 




Pre zúčtované žiadosti o cestu a vyúčtovania cesty sa spustí automaticky zápis údajov do zákaznického rozhrania na moduly FI/CO popísaného v časti Zákaznícke rozhranie na účtovanie.

Mzdové druhy
Modul HR-TV bude využívať 2 typy mzdových druhov:
· také, ktoré slúžia len pre modul HR-TV a nespracúvajú sa v procesoch modulu HR-PY;
· také, ktoré sú po spracovaní v module HR-TV prenášané do modulu HR-PY (vreckové a náhrada/zrážka).

Názvová konvencia pre mzdové druhy namapované na druhy cestovných výdavkov v module HR-TV  bude začínať znakom „=“, t. j. napr. „=001“.

Mzdové druhy modulu HR-TV mapované na druhy cestovných výdavkov predstavujú technickú informáciu na pozadí, používateľ modulu HR-TV mzdové druhy nevypĺňa, ani s nimi neprichádza s do styku (mimo exportu náhrad/zrážok pre mzdu).

Mapovanie druhov cestovných výdavkov a mzdových druhov je uvedené v prílohe DSR2_CES_M07_Druhy výdavkov-Mzdové druhy.xlsx


Mzdové druhy používané pre import do modulu HR-PY budú používané používateľmi v module HR-TV aj HR-PY. Ide o nasledovné mzdové druhy:
· 6A01- Vreck.ZPC daň+odvody
· 6U01- Vreck.ZPC daň+odvody
· 4A10 - Vypl. cest.náhrad SR
· 8A60 - Nevyúč. preddavky CN
Ich vlastnosti sú podrobne popísané v katalógu mzdových druhov modulu HR-PA.

[bookmark: _Toc109411158][bookmark: _Toc113260073]Vyplácanie preddavkov a náhrad
Vyplácanie preddavkov 
Vyplatenie preddavkov môže byť realizované z modulu FI cez pokladnicu alebo na bankový účet zamestnanca uvedený v kmeňovom zázname dodávateľa (obchodného partnera) daného zamestnanca – na základe schválenej meny (len EUR) a výšky preddavku a spôsobu vyplatenia zadaných v žiadosti o cestu. Aktivita je predmetom modulu FI.

Vyplácanie náhrad a príjem preplatkov 
Vyplatenie náhrad alebo príjem preplatkov môže byť realizované cez pokladňu alebo na bankový účet zamestnanca vedený v kmeňovom zázname dodávateľa (obchodného partnera) daného zamestnanca alebo prostredníctvom zúčtovania miezd  – na základe voľby cestujúceho zamestnanca pri zakladaní vyúčtovania.


[bookmark: _Toc107500080][bookmark: _Toc107500086][bookmark: _Toc107500089][bookmark: _Toc107500090][bookmark: _Toc107500091][bookmark: _Toc107500095][bookmark: _Toc107500096][bookmark: _Toc107500097][bookmark: _Toc107500101][bookmark: _Toc107500104][bookmark: _Toc107500105][bookmark: _Toc107500114][bookmark: _Toc107500115][bookmark: _Toc107500117][bookmark: _Toc107500118][bookmark: _Toc107500119][bookmark: _Toc107500120][bookmark: _Toc107500122][bookmark: _Toc107500123][bookmark: _Toc107500130][bookmark: _Toc107500136][bookmark: _Toc107500142][bookmark: _Toc107500145][bookmark: _Toc107500151][bookmark: _Toc107500154][bookmark: _Toc107500160][bookmark: _Toc107500163][bookmark: _Toc107500169][bookmark: _Toc107500172][bookmark: _Toc107500178][bookmark: _Toc107500181][bookmark: _Toc107500182][bookmark: _Toc107500184][bookmark: _Toc107500185][bookmark: _Toc84031371][bookmark: _Toc109411159][bookmark: _Toc113260074]Pokrytie rozšírenej funkcionality CES


[bookmark: _Toc107500187][bookmark: _Toc107500188][bookmark: _Toc84031372][bookmark: _Toc109411160][bookmark: _Toc113260075]Požiadavky na zákaznícke riešenia 
[bookmark: _Toc109411161][bookmark: _Toc113260076]Úpravy polí v aplikáciách Moje žiadosti o cestu a Moje cesty a výdavky (GUI)
Bolo dohodnuté doplnenie zákazníckych polí a premenovanie štandardných polí podľa prílohy DSR2_CES_M07_Polia GUI.xlsx. Pre zákaznícke polia je v danej prílohe uvedené, či sú využiteľné len v GUI, alebo sú údaje z nich používané aj pre reporting.
 
Zobrazenie  polí aplikácií je uvedené v súvisiacich Procesných  dokumentoch. 

Prepojenie s aktivitami procesov:
	Aktivita
	Popis

	M07.001.0.0001 
	Založenie žiadosti o cestu 

	M07.001.0.0006 
	Zmena žiadosti o cestu 

	M07.002.0.0001 
	Založenie vyúčtovania cesty 

	M07.002.0.0008
	Zmena vyúčtovania cesty




Odhadované výdavky
Pre určenie opodstatnenosti poskytnutia preddavku je požadované v žiadosti o cestu uvádzať odhadované výdavky cesty. 
Kategórie týchto výdavkov sú definované v číselníku M07_KZC_018 Kategórie odhadovaných výdavkov. Ku každému odhadovanému výdavku budú uvedené nasledovné položky:
· Kategória odhadovaného výdavku
· Čiastka
· Mena.

Odhadované výdavky Stravné a Vreckové bude systém automaticky počítať na základe zadaných krajín cesty a predpokladaného trvania pobytu v nich (použitý bude rovnaký výpočet ako sa použije pri výpočte cestovných náhrad). Cestujúci nebude môcť čiastky týchto výdavkov upravovať.

Ostatné odhadované výdavky bude zadávať cestujúci. Pre každú kategóriu týchto ostatných druhov odhadovaných výdavkov bude možné zadať viacero čiastok v rôznych menách.

Preddavok
Zo súm odhadovaných výdavkov zosumarizovaných podľa mien sa založia automaticky záznamy požadovaných preddavkov. 
Preddavky môžu byť uvedené vo viacerých rôznych menách.
Cestujúci bude môcť sumy požadovaného preddavku zmeniť alebo úplne vymazať alebo požiadať o preddavok v inej sume a mene. 

Preddavky vypočítané vané systémom alebo zadané cestujúcim budú uložené v políčkach „Požadovaný preddavok“.

Počas schvaľovania žiadosti o cestu bude môcť osoba zodpovedná za rozpočet upraviť sumu preddavkov pričom tieto upravené sumy sa  uvedú v poli „schválený preddavok“.

Úprava zadávania projektu, rozpočtovej skladby a objektov nákladového priradenia
Sekcia Priradenie nákladov v aplikáciách Moje žiadosti o cestu a Moje cesty a výdavky sa bude správať odlišne pre nasledovných spracovateľov počas úprav pri schvaľovaní žiadosti alebo vyúčtovaní cesty:
· Cestujúci zamestnanec (zadávajúci alebo upravujúci žiadosť alebo vyúčtovanie)
· Finančný manažér projektu
· Osoba zodpovedná za rozpočet 


Cestujúci bude mať zobrazené v sekcii Priradenie nákladov len projekty, z ktorých má byť cesta financovaná. Určenie projektu vykoná výberom z jedného alebo z oboch objektov:
· Grant
· Prvok ŠPP.

Pre uľahčenie výberu projektu, z dôvodu že zoznam objektov Grant a Prvok ŠPP môže byť rozsiahly a pre cestujúceho mätúci, sa bude cestujúcemu zobrazovať špeciálny matchcode. Tento matchcode bude zobrazovať len Granty a Prvky ŠPP najvyššej úrovne za účelom jednoduchej identifikácie projektov z pohľadu cestujúceho zamestnanca). Prípravu matchcode a samotných dát zabezpečia moduly FM a PS. Matchcode bude zobrazovať len tie Granty a Prvky ŠPP, ktoré budú mať zadaný špecifický príznak – príznak najvyššej úrovne) a modul HR-TV zabezpečí použitie týchto matchcodov v aplikácii. 

Finančný manažér projektu bude mať možnosť zadať % financovania z prostriedkov projektu, pre ktorý vykonáva funkciu finančného manažéra. Okrem uvedeného polia nebude mať oprávnenie na editáciu iných polí/údajov.  Súčet všetkých % priradení nákladov cesty vo fáze spracovania finančnými manažérmi nebude musieť byť rovný 100 (t.j. finanční manažéri nebudú musieť rozpísať 100% hodnoty cestovných nákladov).

Osoba zodpovedná za rozpočet bude mať možnosť upravovať všetky polia priradenia nákladov a bude mať pre polia Grant a Prvok ŠPP štandardný matchcode zobrazujúci všetky dostupné hodnoty číselníkov týchto polí. Súčet všetkých % priradení nákladov cesty bude musieť byť rovný 100, prebehne štandardná kontrola.

Kontroly v aplikáciách Moje žiadosti o cestu a Moje cesty a výdavky
Kontroly v aplikácii Moje žiadosti o cestu
V momente odoslania Žiadosti o pracovnú cestu na schválenie cestujúcim zamestnancom vykoná CES nasledovné kontroly:
· ak cestujúci zamestnanec požaduje schválenie použitia súkromného motorového vozidla (kategória „Auto vlastné“ z M07_KZC_015) – systém overí, či má zamestnanec v IT0017 zadané požadované údaje (t.j. záznam EČV súkromného motorového vozidla a či má zadaný v IT0017 druh PHM iný ako „elektrická energia“; predpokladom existencie záznamu EČV súkromného motorového vozidla v IT0017 je uzatvorená  Dohoda o použití súkromného motorového vozidla, detailne je popísané v kapitole 5.1.5.6.1 Zadanie údajov vozidla do IT0017);
· ak cestujúci požaduje poskytnutie náhrady za použitie súkromného motorového vozidla do výšky cestovného lístka (kategória „Súkromné motorové vozidlo v cene cestovného lístka verejnej dopravy“ z M07_KZC_015) – systém overí, či má zamestnanec v IT0017 zadané EČV súkromného motorového vozidla
· ak cestujúci požaduje bezhotovostný preddavok, či je v žiadosti o cestu vyplnený bankový účet organizácie.
· či v období trvania práve zadávanej žiadosti o pracovnú cestu (t. j. medzi dátumom začiatku a dátumom konca zadávanej pracovnej cesty – vrátane) už v systéme nie je zadaná iná žiadosť o pracovnú cestu alebo iné vyúčtovanie pracovnej cesty.
V prípade, že vyššie uvedené podmienky nie sú splnené, aplikácia vypíše chybové hlásenie a neumožní žiadosť o  pracovnú cestu odoslať na schválenie. Po zmene údajov v žiadosti o pracovnú cestu cestujúcim zamestnancom tak, aby vyhovovali vyššie uvedeným podmienkam, bude možné odoslať žiadosť o pracovnú cestu na schválenie.


Kontroly v aplikácii Moje cesty a výdavky
V momente odoslania Vyúčtovania pracovnej cesty na schválenie cestujúcim zamestnancom vykoná aplikácia nasledovné kontroly:
· či v období trvania práve zadávaného vyúčtovania pracovnej cesty (t. j. medzi dátumom začiatku a dátumom konca zadávanej pracovnej cesty vrátane) už v systéme nie je zadané iné vyúčtovanie pracovnej cesty.
V prípade, že táto podmienka nie je splnená, aplikácia vypíše chybové hlásenie a neumožní odoslať vyúčtovanie pracovnej cesty na schválenie. Po zmene údajov cestujúcim zamestnancom tak, aby vyhovovali vyššie uvedenej podmienke, bude možné odoslať vyúčtovanie pracovnej cesty na schválenie.


V momente úpravy údajov vyúčtovania pracovnej cesty osobou zodpovednou za rozpočet vykoná aplikácia nasledovné kontroly:
· vyplnenie údajov o bankovom účte organizácie v prípade zvoleného spôsobu finančného vysporiadania bezhotovostným prevodom.


[bookmark: _Toc109411162][bookmark: _Toc113260077]Umožnenie úprav vybraných údajov žiadosti a vyúčtovania pracovnej cesty počas schvaľovania
V rámci schvaľovacieho procesu  finančný manažér projektu a osoba zodpovedná za rozpočet bude oprávnená vykonať zmenu hodnôt vo vybraných presne definovaných poliach popísaných v ďalších podkapitolách.
Úpravy údajov žiadosti o cestu počas schvaľovania
V rámci schvaľovacieho procesu budú žiadosť o pracovnú cestu upravovať jednotliví schvaľovatelia podľa im priradených úloh/rolí ako:
· Finančný manažér projektu
· Osoba zodpovedná za rozpočet

Prepojenie s aktivitami procesov:

	Aktivita
	Popis

	M07.001.Z.0001
	Zadanie percenta financovania z projektu

	M07.001.Z.0005
	Doplnenie rozpočtovej skladby a upresnenie projektu a bankového účtu organizácie





Úprava údajov žiadosti o cestu finančným manažérom projektu
Finančný manažér projektu bude mať možnosť v žiadosti o cestu zadať % financovania cestovných výdavkov v žiadosti  o pracovnú cestu v rámci aktivít projektu jemu priradených. 

 Úprava údajov žiadosti o pracovnú cestu osobou zodpovednou za rozpočet
Aplikácia umožní osobe zodpovednej za rozpočet:
· doplnenie rozpočtovej skladby
· upresnenie výberu projektu prostredníctvom výberu objektov Grant a Prvok ŠPP prostredníctvom štandardného matchcode (už nie prostredníctvom matchcode s obmedzenými hodnotami ako v prípade cestujúceho)
· v prípade požadovaného vyplatenia preddavku bezhotovostným prevodom na účet zamestnanca aj doplnenie/zmenu navrhovaného bankového účtu organizácie, z ktorého má byť prostredníctvom integrovaného modulu FI úhrada vykonaná,
· úpravu výšky preddavku – upravenú sumu aplikácia zaznamená do poľa „preddavok schválený“
· zadanie/úpravu % vreckového.

Úprava údajov vyúčtovania pracovnej cesty 
Po odoslaní na schválenie budú vyúčtovanie pracovnej cestu upravovať počas toho, ako majú definovanú schvaľovaciu úlohu k danej žiadosti v inboxe nasledovní schvaľovatelia:
· Finančný manažér projektu
· Osoba zodpovedná za oblasť rozpočtu

Prepojenie s aktivitami procesov:
	Aktivita
	Popis

	M07.002.Z.0001
	Zadanie percenta financovania z projektu

	M07.002.Z.0007
	Úprava rozpočtovej skladby a upresnenie projektu a bankového účtu organizácie



Úprava údajov vyúčtovania pracovnej cesty finančným manažérom projektu
Finančný manažér projektu bude mať možnosť vo vyúčtovaní cesty zadať % financovania z prostriedkov projektu, pre ktorý vykonáva funkciu finančného manažéra a v rámci realizácie ktorého sa cesta realizuje. 

Úprava údajov vyúčtovania pracovnej cesty osobou zodpovednou za rozpočet
Aplikácia umožní osobe zodpovednej za rozpočet:
· doplnenie rozpočtovej skladby
· upresnenie výberu projektu prostredníctvom výberu objektov Grant a Prvok ŠPP prostredníctvom štandardného matchcode v prípade požadovaného vyplatenia preddavku bezhotovostným prevodom na účet zamestnanca aj doplnenie/zmenu navrhovaného bankového účtu organizácie, z ktorého má byť prostredníctvom integrovaného modulu FI úhrada realizovaná,
· zmenu údajov vyúčtovania pracovnej cesty okrem údajov s dopadom na čiastku náhrady pre zamestnanca
· zadanie/úpravu % vreckového.



[bookmark: _Toc107500198][bookmark: _Toc109411163][bookmark: _Toc113260078]Používanie rozličného percenta vreckového 

Medzi organizáciami pristupujúcimi do systému CES sa % používané pre výpočet vreckového líši. Niektoré organizácie vyplácajú rôzne % vreckového podľa typu zamestnanca alebo podľa úlohy zamestnanca na pracovnej ceste a jeho funkčného zaradenia. Uvedené vyhodnocovanie týchto odlišných kritérií určovania % pre výpočet vreckového nebude zapracované v CES. 

Hodnota % vreckového sa teda bude uvádzať ku každej pracovnej ceste individuálne. Do spracovania pracovných ciest bude zapracované zákaznícky špecifické čítanie tejto hodnoty % vreckového pre výpočet výšky vreckového.

V systéme CES bude na základe zapracovanej zákazníckej tabuľky pre niektoré organizácie prednastavené % vreckového, pričom táto hodnota bude na základe potrieb organizácie meniteľná. Táto hodnota sa automaticky prednastaví do žiadosti o cestu. V zákazníckej tabuľke bude % vreckového evidované len ak ho organizácia jednoznačne definovala pri zbere dát vykonaného počas prípravy DŠR práve jednou konkrétnou hodnotou a táto hodnota je rôzna od 0. Rozpätia % a špecifické prípady v systéme CES nebudú evidované. V prípade organizácií, ktoré neuviedli jednoznačne určené % vreckového, ktoré by bolo jednotné pre celú organizáciu, v systéme CES bude prednastavené vreckové 0 %.

Správu tejto zákazníckej tabuľky bude vykonávať správca systému.

Pole % vreckového bude editovateľné a zamestnanec pri zakladaní žiadosti o cestu alebo osoba zodpovedná za rozpočet pri schvaľovaní žiadosti o cestu budú môcť hodnotu zadať alebo upraviť. 

Vreckové môže byť zadané z rozsahu a hodnôt uvedeného v číselníku M07_KZC_021 Percento vreckového. 

Prednavrhované % vreckového pre organizácie je uvedené v prílohe DSR2_CES_M07_Percento  vreckového.xlsx, v záložka “Prednavrhované  percento”.




[bookmark: _Toc109411164][bookmark: _Toc113260079][bookmark: _Toc84031373]Prednastavenie bankového účtu organizácie v aplikácii 
Pre vyplatenie preddavkov alebo náhrad cestovných výdavkov bezhotovostnou formou na účet cestujúceho zamestnanca je potrebné v žiadosti o cestu a vo vyúčtovaní uviesť bankový účet organizácie, z ktorého má byť preddavok alebo náhrada vyplatená. Uvedený údaj sa následne preberie do tabuľky SUM zákazníckeho rozhrania pre účtovanie pracovných ciest.

Za zadanie správneho bankového účtu organizácie zodpovedá osoba zodpovedná za oblasť rozpočtu v procesoch Žiadosť o pracovnú cestu aj Vyúčtovanie pracovnej cesty.

Pre zjednodušenie zadávania bude zapracované prednastavenie bankového účtu organizácie v aplikáciách Moje žiadosti o cestu a Moje cesty a výdavky. Prednastavenie bude vykonané nasledovnou logikou:
· Pre rozpočtové organizácie bude použitý bankový účet, z ktorého sú vyplácané mzdy. Z tohto nastavenia bude možné nastaviť výnimku na úrovni účtovného okruhu, kde takéto prednavrhovanie neplatí. Výnimka bude platiť pre účtovné okruhy s viacerými pracovnými úsekmi, pričom tieto pracovné úseky používajú na úhradu miezd jeden výdavkový účet (nastavenie je potrebné riešiť individuálne v systéme v prípade potreby.)
· Pre príspevkové organizácie a pre Verejné výskumné inštitúcie - nebude prednastavený žiaden účet.

Rozlíšenie typu organizácie – cez dodatočné polia pre účtovný okruh – príznak na úrovni účtovného okruhu v tab. V_T001ZN-SKORG (RO-rozpočtová organizácia, PO – Príspevková organizácia, VVI – Verejná výskumná inštitúcia).

[bookmark: _Toc109411165][bookmark: _Toc113260080]Asistent cesty
Žiadosť o cestu alebo vyúčtovanie cesty môže zadať v určitých prípadoch za zamestnanca aj iný zamestnanec – tzv. asistent pracovných ciest. Tento spôsob zadávania bude využívaný napríklad pre prípady zadávania asistentkami za vedúcich zamestnancov. 

Do aplikácií Moje žiadosti o cestu a Moje cesty a výdavky bude doplnená funkčnosť asistenta pracovnej cesty. Pre zadávanie žiadostí a vyúčtovaní bude asistent používať rovnaké webové aplikácie ako cestujúci zamestnanec. Z množiny sebe priradených zamestnancov zvolí asistent toho zamestnanca, za ktorého bude zadávať žiadosť alebo vyúčtovanie cesty.

[image: ]



Priradenie zamestnancov, ktorým môže asistent zadávať žiadosti a vyúčtovania bude riadené väzbou používateľ - osobné číslo. 
[image: ]

Údržbu priradenia asistenta cesty k osobným číslam (cestujúcim zamestnancom) bude vykonávať administrátor modulu štandardným nástrojom údržby asistentov.
[image: ]
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[bookmark: _Toc109411166][bookmark: _Toc113260081]Elektronické schvaľovanie žiadosti o pracovnú cestu a vyúčtovania pracovnej cesty  
Pre elektronické schvaľovanie bude pripravené zákaznícke workflow v systéme CES korešpondujúce s jednotlivými procesmi. Elektronické schvaľovanie je popísané a zakreslené v zodpovedajúcich procesných dokumentoch.

Pri schvaľovaní budú generované aj emailové notifikácie – popísané v jednotlivých procesných dokumentoch modulu HR-TV.
Každé schválenie bude z metodického pohľadu súčasne vyjadrením sa k ZFK. 

Schvaľovacie úlohy bude systém rozposielať schvaľovateľom do inboxu v systéme CES (Fiori inbox). Po kliknutí na hlavičku úlohy v inboxe sa otvorí schvaľovacia aplikácia pre daný schvaľovací krok. Aplikácia bude obsahovať základnú identifikáciu objektu, ktorého sa schvaľovanie týka a odkaz na otvorenie aplikácie pre spracovanie daného objektu – v prípade schvaľovania žiadosti o cestu to bude aplikácia Moje žiadosti o cestu a v prípade vyúčtovania cesty to bude aplikácia Moje cesty a výdavky. Zobrazenie v modulovej aplikácii bude upravené tak, aby umožňovalo zmenu len určitých polí (napr. úpravu % projektu finančným manažérom projektu). Schvaľovateľ bude mať na schvaľované údaje náhľad vizuálne rovnaký ako cestujúci pri vyplňovaní žiadosti alebo vyúčtovania. V prípade, že schvaľovateľ má oprávnenie vykonať zmeny údajov, tak po ich vykonaní daný objekt (žiadosť alebo cestu) uloží a následne v schvaľovacej aplikácii stlačí jedno z tlačidiel typu „schváliť“ alebo „zamietnuť“. V prípade zamietnutia uvedie odôvodnenie do poľa „komentár“ v schvaľovacej aplikácii.
Ak úloha nemá charakter rozhodovacieho kroku, ale má len informačný charakter, bude v aplikácii len tlačidlo typu „ukončiť úlohu“.

Detaily ohľadne schvaľovacích aktivít aplikácií a inboxu sú popísané v modulovom dokumente modulu M14  (dokument DSR2_CES_M14_ZFK_riadenie_interneho_WF). 

Obsah schvaľovacích aktivít bude upresnený počas implementácie.

Prepojenie s aktivitami procesov:

	Aktivita
	Popis

	M07.001.Z.0002 
	Schvaľovanie finančným manažérom projektu 

	M07.001.Z.0003 
	Schvaľovanie projektovým manažérom

	M07.001.Z.0004 
	Schvaľovanie nadriadeným(i) 

	M07.001.Z.0007
	Informovanie o schválenej žiadosti 

	M07.001.Z.0008
	Notifikovanie pokladníka 

	M07.001.Z.0011
	Informovanie o úlohe vyplatiť preddavok 

	M07.002.Z.0002 
	Schvaľovanie finančným manažérom projektu 

	M07.002.Z.0003 
	Schvaľovanie projektovým manažérom 

	M07.002.Z.0004 
	Schvaľovanie nadriadeným(i)

	M07.002.Z.0005
	Schvaľovanie referentom pracovných ciest 

	M07.002.Z.0006 
	Schvaľovanie vedúcim referenta pracovných ciest 

	M07.002.Z.0009
	Informovanie o schválení vyúčtovania

	M07.002.Z.0010 
	Notifikovanie pokladníka 

	M07.002.Z.0012 
	Informovanie o potrebe finančného vysporiadania

	M07.003.Z.0002 
	Notifikovanie finančného manažéra projektu

	M07.003.Z.0003 
	Notifikovanie 1. nadriadeného, ktorý žiadosť o cestu schválil

	M07.003.Z.0004 
	Informovanie referenta pracovných ciest 

	M07.003.Z.0007
	Notifikovanie cestujúceho o povinnosti vrátiť preddavok

	M07.004.Z.0001 
	Urgovanie zamestnanca notifikáciou 

	M07.004.Z.0002 
	Notifikovanie 1. nadriadeného, ktorý žiadosť o cestu schválil. 


	

Určenie schvaľovateľov v schvaľovacom workflow 
Schvaľovatelia budú definovaní prostredníctvom kompetenčnej matice. 

	Kompetencia
	Ako bude vyhľadávaný
	Poznámka

	Finančný manažér projektu F1
	Podľa ID projektu
	

	Projektový manažér P1
	Podľa ID projektu
	

	Nadriadený N1 TPCe
	Vertikálne smerom nahor od zaradenia cestujúceho v organizačnej štruktúre.
	Organizácia sa môže rozhodnúť, či bude používať stanovenie prvého nadriadeného pre TPC pomocou kompetencií alebo podľa príznaku vedúceho organizačnej jednotky v module HR-OM. 

	Nadriadený N2 TPCe
	Vertikálne smerom nahor od zaradenia cestujúceho v organizačnej štruktúre.
	Voliteľné použitie.

	Nadriadený N3 TPCe
	Vertikálne smerom nahor od zaradenia cestujúceho v organizačnej štruktúre.
	Voliteľné použitie.

	Nadriadený N1 ZPCe
	Vertikálne smerom nahor od zaradenia cestujúceho v organizačnej štruktúre.
	Organizácia sa môže rozhodnúť, či bude používať stanovenie prvého nadriadeného pre ZPC pomocou kompetencií alebo podľa príznaku vedúceho organizačnej jednotky v module HR-OM. 

	Nadriadený N2 ZPCe
	Vertikálne smerom nahor od zaradenia cestujúceho v  organizačnej štruktúre.
	Voliteľné použitie.

	Nadriadený N3 ZPCe
	Vertikálne smerom nahor od zaradenia cestujúceho v organizačnej štruktúre.
	Voliteľné použitie.

	Osoba zodpovedná               za oblasť rozpočtu R1
	Spoločný pre celú organizáciu (určenú účtovným okruhom alebo pracovným úsekom).
	

	Vedúci zamestnanec              za oblasť rozpočtu R2
	Spoločný pre celú organizáciu (určenú účtovným okruhom alebo pracovným úsekom).
	

	Referent pracovnej cesty C1
	Spoločný pre celú organizáciu (určenú účtovným okruhom alebo pracovným úsekom).
	

	Vedúci zamestnanec referenta pracovných ciest C2
	Spoločný pre celú organizáciu (určenú účtovným okruhom alebo pracovným úsekom).
	Týka sa len procesu Vyúčtovanie pracovnej cesty.






Emailové notifikácie 

Počas prípravy DŠR bolo dohodnuté, že znenie notifikácií nie je súčasťou DŠR, ale bude došpecifikované počas implementácie.

	ID notifikácie
	Názov notifikácie
	Proces

	NOTIF1
	Notifikovanie cestujúceho zamestnanca o schválení žiadosti formou e-mailovej notifikácie
	M07.001

	NOTIF2
	Notifikovanie pokladníka o potrebe  doplnenia pokladne cudzou menou v prípade poskytnutia preddavku v cudzej mene 
	M07.001

	NOTIF3
	Notifikovanie cestujúceho zamestnanca o schválení vyúčtovania formou e-mailovej notifikácie
	M07.002

	NOTIF4
	Notifikovanie pokladníka o potrebe  dotácie pokladne cudzou menou v prípade náhrad v cudzej mene                          cez pokladňu
	M07.002

	NOTIF5
	Notifikovanie finančného manažéra projektu o zrušení cesty
	M07.003

	NOTIF6
	Notifikovanie 1. nadriadeného, ktorý žiadosť o cestu schválil, že cesta bola zrušená
	M07.003

	NOTIF7
	Notifikovanie cestujúcemu o povinnosti vrátiť preddavok, ak mu bol na cestu poskytnutý (e-mailová notifikácia)
	M07.003

	NOTIF8
	Urgovanie zamestnanca notifikáciou
	M07.004

	NOTIF9
	Notifikovanie 1. nadriadeného, ktorý žiadosť o cestu schválil (k urgovaniu cestujúceho)

	M07.004



E-mailové notifikácie procesov M07.001-M07.003 budú zasielané na základe stavu úloh workflow.
E-mailové notifikácie procesu M07.004 budú zasielané na základe vyhodnotenia programu.


[bookmark: _Toc109411167][bookmark: _Toc113260082]Generovanie zákazníckych formulárov žiadosti a vyúčtovania
Formuláre žiadosti o cestu a vyúčtovania cesty vo formáte .pdf budú vyvinuté na mieru, sú popísané v kapitole Formuláre.

[bookmark: _Toc109411168][bookmark: _Toc113260083]Urgovanie zamestnanca k podaniu vyúčtovania pracovnej cesty
 Prepojenie s aktivitami procesov:
	Aktivita 
	Popis 

	M07.004.Z.0001 
	Urgovanie zamestnanca notifikáciou 

	M07.004.Z.0002 
	Notifikovanie 1. nadriadeného, ktorý žiadosť o cestu schválil. 

	M07.004.Z.0003 
	Spustenie prehľadu nevyúčtovaných ciest po termíne 


Automatické urgovanie
Pre účely urgovania k podaniu vyúčtovania bude pripravený program vyhodnocujúci potrebu urgencie a generujúci workflow úlohy, urgencie a notifikácie. 
Program bude spúštaný automaticky na pozadí systému CES raz denne.

Podmienky vyhodnotenia a výstup:
Ak existuje schválená žiadosť o pracovnú cestu 10 dní po plánovanom dátume ukončenia pracovnej cesty uvedenom v Žiadosti a vyúčtovanie ešte nebolo podané, tak program vygeneruje úlohu pre cestujúceho zamestnanca, aby podal vyúčtovanie a vygeneruje e-mailovú notifikáciu pre cestujúceho zamestnanca.

Ak schválená žiadosť o pracovnú cestu odoslané vyúčtovanie na schválenie, každých ďalších 10 dní po plánovanom dátume ukončenia pracovnej cesty uvedenom v Žiadosti program vygeneruje e-mailovú notifikácie pre cestujúceho zamestnanca, aby podal vyúčtovanie a vygeneruje e-mailoveú notifikáciu informujúcu o uvedenom stave pre vedúceho zamestnanca určeného kompetenciou N1, ktorý žiadosť o cestu schválil.

Výkaz Prehľad o urgenciách
Pre potreby prehľadu o nevyúčtovaných žiadostiach po termíne bude pripravený používateľský program, ktorý bude obsluhovať referent pracovných ciest. Výstupom programu bude zoznam schválených žiadostí, ku ktorým nebolo podané vyúčtovanie a spĺňajú podmienky stanovené pre urgovanie.
Výkaz je popísaný v kapitole Výkazy.

[bookmark: _Toc107500205][bookmark: _Toc107500206][bookmark: _Toc107500207][bookmark: _Toc107500208][bookmark: _Toc107500214][bookmark: _Toc107500217][bookmark: _Toc107500219][bookmark: _Toc107500220][bookmark: _Toc107500222][bookmark: _Toc107500235][bookmark: _Toc107500237][bookmark: _Toc107500239][bookmark: _Toc109411169][bookmark: _Toc113260084]Vypĺňanie EČV firemného motorového vozidla vo vyúčtovaní
Do aplikácie Moje cesty a výdavky bude doplnené pole pre vyplnenie EČV firemného motorového vozidla. V matchcode daného poľa budú zobrazované EČV firemných motorových vozidiel z modulu Autoprevádzka (AP). Množina firemných vozidiel bude určená cez kmeňové nákladové stredisko cestujúceho zamestnanca uvedené v IT0001 modulu HR-PA a s ním prepojený dopravný okruh modulu AP.
[bookmark: _Toc109411170][bookmark: _Toc113260085]Referenčné dátumy a kurzy pre konverziu čiastok v cudzích menách v pracovných cestách
Pre prepočet čiastok v cudzích menách budú použité rôzne prepočítavacie kurzy a referenčné dátumy pre určenie platnosti týchto kurzov v závislosti od typu účtovného prípadu. Pre jednotlivé typy účtovných prípadov budú referenčné dátumy a kurzy určené podľa nižšie uvedených pravidiel. Preddavok: referenčný dátum a komerčný kurz budú zadané prostredníctvom FI aplikácie vyplňovanej pri úhrade/poskytnutí preddavku.

Stravné a vreckové:  ako referenčný dátum bude použitý dátum prvého dňa mesiaca, v ktorom pracovná cesta začala.

Súkromné motorové vozidlo – amortizácia:  nerelevantné, lebo vypočítaná hodnota bude vždy v domácej mene.

Súkromné motorové vozidlo – kilometrovné: ako referenčný dátum bude použitý dátum konca cesty, ktorý určuje dátum vzniku účtovného prípadu.

Výdavky typu „V“: ako referenčný dátum bude použitý dátum konca cesty, ktorý určuje dátum vzniku účtovného prípadu.

Transakcie platobnou kartou organizácie: ako referenčný dátum bude použitý  komerčný kurz z bankového výpisu transakcií kariet zadaný cez personalizáciu nákladov pracovných ciest

Personalizácia faktúr (výdavky typu „F“): nerelevantné, lebo personalizácia faktúr sa bude vykonávať len v domácej mene.


[bookmark: _Toc109411171][bookmark: _Toc113260086]Personalizácia nákladov pracovných ciest
Ako doplnok k evidencii a vyúčtovaniu pracovných ciest je požadované v rámci CES evidovať ďalšie náklady, ktoré súvisia s pracovnými cestami. Ide o evidenciu a personalizáciu nákladov organizácie súvisiacich s pracovnými cestami, ktoré boli hradené organizáciou na základe faktúry alebo prostredníctvom platobnej karty organizácie zamestnancom.

Personalizácia nákladov organizácie súvisiacich s pracovnou cestou bude mať na úrovni modulu TV len doplnkový evidenčný charakter – nebudú dáta vstupovať do štandardných tabuliek a reportov. Ich hlavný účel je vstup do rozúčtovania nákladov v rámci modulov FI a CO a pre účely komplexného reportingu potrebného pre účely KPI vyžadované Master metodikou Nákladového účtovníctva, ktorej súčasťou je Template KPI personálne. V rámci modulu HR-TV bude vytvorený jeden zákaznícky report zobrazujúci celkové náklady na konkrétnu pracovnú cestu.

Špeciálnou požiadavkou je doplnenie refundácií nákladov resp. výdavkov pracovných ciest pre účely reportingu a vyhodnotenia skutočných nákladov/výdavkov organizácie súvisiacich s pracovnými cestami a  pre účely zverejňovania týchto údajov v rámci publikačného minima.

Prepojenie s aktivitami procesov:

	Aktivita
	Popis

	M07.002.Z.0017
	Označenie objektu na personalizáciu

	M07.002.Z.0013 
	Personalizácia nákladov súvisiacich s pracovnými cestami




Zoznam objektov personalizácie pracovných ciest
Funkcionalita, ktorá zabezpečí identifikáciu objektov, ktoré súvisia s pracovnou cestou a je potrebné ich v ďalšom kroku personalizovať.
Evidencia objektov personalizácie nákladov súvisiacich s pracovnou cestou  (faktúra, výpis platobnej karty organizácie)
Bude vytvorená zákaznícka transakcia, prostredníctvom ktorej účtovník bude môcť označiť faktúru alebo výpis platobnej karty organizácie (v systéme CES budú faktúra a výpis platobnej karty organizácie reprezentovaní objektom účtovníctva – účtovný doklad) na personalizáciu dát súvisiacich s pracovnou cestou a tiež sumu, ktorú je potrebné personalizovať. Do zákazníckej tabuľky sa tak uloží ID faktúry a ID výpisu platobnej karty organizácie, ktoré majú byť ďalej spracované.

Transakcia bude používateľovi zobrazovať zoznam už zaradených objektov do personalizácie nákladov súvisiacich s PCe, umožní pridať nové objekty a poskytne aj informáciu, či už na nich prebehla personalizácia alebo nie. Zároveň pre každú položku bude možné zobraziť detail, kde sa v samostatnej obrazovke zobrazí zoznam všetkých druhov výdavkov z tabuľky ITEM, ktoré boli k danému ID objektu prepojené v rámci personalizácie nákladov PCe.
Evidencia objektov refundácií nákladov/výdavkov súvisiacich s pracovnými cestami
Pre zaevidovanie objektov, ktoré súvisia s refundáciou nákladov/výdavkov a týkajú sa pracovných ciest bude využitá rovnaká funkcionalita (transakcia) ako pre personalizáciu nákladov súvisiacich s pracovnou cestou. Refundácia môže byť reprezentovaná rôznymi objektmi v systéme (napr. faktúra, interný účtovný doklad,..), preto pre univerzálnosť bude v prípade evidencie nákladov na PCe charakterizovaná objektmi Refundácia výdavkov (RV) a Refundácia nákladov (RN).
Popis nástroja Objekty personalizácie nákladov súvisiacich s pracovnou cestou
S nástrojom na evidenciu objektov určených na personalizáciu nákladov PCe bude primárne pracovať účtovník. Referent pracovných ciest bude mať prístup len na zobrazenie daných dát, aby získal informáciu, ktoré objekty boli pridané a je potrebné ich personalizovať.

[image: ]
Náčrt výberovej obrazovky – Objekty personalizácie nákladov súvisiacich s pracovnou cestou

[image: ]
Náčrt obrazovky so zoznamom objektov určených na personalizáciu

Funkcionalita dostupná v rámci nástroja Objekty personalizácie nákladov súvisiacich s pracovnou cestou:
· Pridaj faktúru – zobrazí sa dialógové okno, ktoré umožní pomocou výberových kritérií zobraziť relevantný zoznam faktúr (druh dokladu – Faktúra) a označiť jeden záznam, ktorý sa pridá do zoznamu objektov pre personalizáciu pracovných ciest. 
· Pridaj výpis platobnej karty organizácie – zobrazí sa dialógové okno, ktoré umožní pomocou výberových kritérií zobraziť relevantný zoznam výpisov platobnej karty organizácie (druh dokladu – Interný účtovný doklad)  a označiť jeden záznam, ktorý sa pridá do zoznamu objektov pre personalizáciu pracovných ciest
· Pridaj refundáciu – pridá sa nový riadok do zoznamu objektov, s možnosťou výberu, či ide o refundáciu nákladov alebo výdavkov. Používateľ manuálne zapíše ID objektu a aj ostatné údaje
· Detail položky – po označení jedného riadka a stlačení tlačidla sa zobrazí zoznam druhov výdavkov/nákladov z tabuľky ITEM, ktoré sú previazané s daným ID objektu


Tabuľka bude obsahovať nasledovné polia:
· Účtovný okruh – automaticky prevzaté z dát zvoleného ID objektu (faktúra/výpis platobnej karty organizácie/interného účtovného dokladu), v prípade objektov refundácie, bude účtovný okruh prevzatý z kmeňových dát používateľa – účtovníka, ktorý bude realizovať danú úpravu
· Pracovný úsek – automaticky prevzaté z dát zvoleného ID objektu (faktúra/výpis platobnej karty organizácie), v prípade objektov refundácie, potrebné zadať manuálne
· Typ objektu – pole bude automaticky doplnené na základe zvolenej možnosti pridania nového objektu (faktúra/výpis  platobnej karty organizácie/dokladov refundácie)
· ID objektu – SAP ID pridanej faktúry alebo výpisu platobnej karty organizácie (ID z poľa BELNR- číslo účtovného dokladu v modulu FI), v prípade refundácie manuálne zadané ID objektu 
· Text – v prípade faktúry, bude prevzatý text variabilného symbolu, v prípade výpisu  platobnej karty organizácie bude prevzaté Číslo interného dokladu v prípade refundácie je možné zadať bližšiu špecifikácie refundácie
· Rok
· Dátum účtovania – dátum, ku ktorému bol objekt faktúra/ výpis platobnej karty organizácie zaúčtovaný v FI
· Suma na personalizáciu – manuálne zadaná suma, ktorú je potrebné personalizovať. Objekty pre personalizáciu môžu obsahovať položky, ktoré nesúvisia s pracovnými cestami, preto do daného poľa sa neuvedie celková suma napríklad na faktúre, ale len relevantná časť, ktorá súvisí s pracovnými cestami a je potrebné ju personalizovať
· Mena – vždy mena EUR
· Personalizovaná suma – súčet čiastok, ktoré sú na už zadaných relevantných druhoch výdavkov v module TV a sú previazané s daným ID objektu
· Status spracovania – môže nadobúdať 3 hodnoty:
·  personalizovať – pridaný nový objekt súvisiaci s pracovnými cestami určený na personalizáciu
·  v spracovaní – personalizácia bola začatá - Personalizovaná suma je nenulová (už existujú druhy výdavkov previazané s daným ID objektu) a je nižšia, ako suma určená na personalizáciu
·  spracované – Personalizovaná suma je rovnaká ako Suma na personalizáciu
· Poznámka – účtovník manuálne zadá text, ktorý pomôže referentovi pracovných ciest pri identifikácií relevantných pracovných ciest a relevantných druhov výdavkov

Personalizácia nákladov súvisiacich s pracovnými cestami a evidencia refundácií nákladov/výdavkov súvisiacich s pracovnými cestami
Okrem personalizácie nákladov súvisiacich s pracovnými cestami, ktoré sú evidované na objektoch faktúra a výpis platobnej karty organizácie, bude možné v systéme CES doplniť do tabuľky ITEM aj informácie o refundovaných výdavkoch ako aj o refundovaných nákladoch organizácie. 
Refundácie/refakturácie nákladov/výdavkov budú spracovávané v module SD – proces DSR2_CES_M10_020_Predaj_sluzieb_a_materialu. Pre predpokladané účtovné zápisy  pre refundácie/refakturácie v organizačnej štruktúre modulu SD je definovaná samostatná cesta odbytu 1R- Refakturácia – pre hlavnú činnosť a 9R- Refakturácia – pre podnikateľskú činnosť, uvedené v dokumente DSR2_CES_M10_Predaj_sluzieb kapitola 3.1 Organizačná štruktúra predaja. Obsah refakturácie/refundácie budú reprezentovať samostatné výkony, napr. refakturácia cestovných nákladov, refakturácia ubytovanie, refundácia výkon zamestnanca a pod. V rámci implementácie budú došpecifikované požiadavky na výkony súvisiace s refundáciou a refakturáciou  nákladov/výdavkov v súvislosti s pracovnými cestami.
Personalizácia objektov faktúra a výpisu platobnej karty organizácie
Zákaznícky nástroj na personalizáciu nákladov pracovných ciest bude funkcionalita určená pre referenta pracovných ciest, ako aj pre finančného účtovníka. Hlavným prvkom, na ktorom budú evidované dielčie náklady pracovných ciest je číselník druhov výdavkov. Primárne pôjde o druhy výdavkov, ktoré boli platené organizáciou na základe  faktúry (posledným znakom označenia daného druhu výdavku je písmeno „f“) a druhy výdavkov zaplatené platobnou kartou organizácie (posledným znakom označenia daného druhu výdavku je písmeno „k“). Pre komplexnosť sa budú zobrazovať v nástroji aj druhy výdavkov, ktoré boli reálnymi výdavkami zamestnanca na pracovnú cestu (posledným znakom označenia daného druhu výdavku je písmeno „v“), no nebude ich možné editovať, mazať ani pridávať.

Druhy výdavkov súvisiacich s personalizáciou faktúr a výpisov platobných kariet organizácie sú uvedené v číselníku M07_KZC_013.

Okrem zaevidovania jednotlivých druhov výdavkov na pracovnú cestu hradených platobnou kartou organizácie resp. fakturovaných zo strany dodávateľov je cieľom personalizácie aj ich prepojenie s príslušnými objektmi (faktúra, výpis platobnej karty organizácie), ktoré vznikli v module FI a získali svoje ID.

Ku každej položke tiež bude možné zadefinovať nákladové a rozpočtové objekty. Rozúčtovanie /personalizácia nákladov však nikdy nebude mať dopad na rozpočet výdavkov organizácie.

Používateľ bude mať k dispozícii nástroj, ktorý mu umožní k zaevidovanej pracovnej ceste pridať súvisiace druhy výdavkov, ktoré boli hradené na základe faktúry alebo platobnou kartou organizácie. Cez výberovú obrazovku si zvolí relevantné pracovné cesty zaevidované v systéme a následne im pridá nové druhy výdavkov. Ku každému druhu výdavku bude možné priradiť ID objektu (faktúry alebo výpisu platobnej karty organizácie) na základe výberu z číselníka (zvolí si typ objektu a následne ID objektu). Hodnoty do číselníka ID objektu sa dotiahnu zo zákazníckej tabuľky – Objekty personalizácie pracovných ciest. Pridané druhy výdavkov sa uložia do zákazníckej tabuľky ITEM, ktorá bude súčasťou nového zákazníckeho rozhrania na účtovanie pracovných ciest.

Keďže doplnené druhy výdavkov na základe personalizácie nebudú zapisované do štandardných tabuliek modulu TV, ale ostanú len v tabuľkách rozhrania s modulom FI, bude možné ich zaevidovať aj po vyúčtovaní pracovnej cesty.

Po zaevidovaní všetkých druhov výdavkov súvisiacich s konkrétnou pracovnou cestou bude možné hromadne zmeniť ich status na „ukončené“, čím získajú príznak že sú pripravené na spracovania modulom FI a CO a podliehajú zverejneniu v zmysle publikačného minima. Zároveň sa personalizácia pre danú pracovnú cestu uzavrie a nebude možné dopĺňať ďalšie položky. 

Náklady na pracovné cesty hradené na základe faktúry bude možné zaevidovať len prostredníctvom tohto nástroja. Personalizované náklady pracovných ciest hradené platobnou kartou organizácie sa do systému pre spracovanie pracovných ciest zaevidujú dvoma spôsobmi:
1. Zamestnanec pri vyúčtovaní pracovnej cesty – zamestnanec priamo do vyúčtovania pracovnej cesty zadá aj druhy výdavkov, ktoré hradil platobnou kartou organizácie a priloží aj scan bločku ako prílohu pracovnej cesty
2. Referent pracovných ciest  alebo účtovník v rámci personalizácie nákladov pracovných ciest – používateľovi sa pri personalizácii nákladov na pracovnú cestu zobrazí zoznam zaevidovaných druhov výdavkov hradených platobnou kartou organizácie, ktoré zamestnanec zadal. Referent pracovných ciest bude mať k dispozícii funkcionalitu, ktorou môže zaevidované druhy výdavkov typu „k“ vymazať, editovať (doplniť ID výpisu platobnej karty organizácie alebo čiastku v EUR v prípade zahraničnej meny) alebo pridať nové. Tieto úpravy budú zaevidované len v zákazníckej tabuľke ITEM, nebudú sa spätne zapisovať do tabuliek modulu TV. Pri každej položke bude informácia, či daný druh výdavku vznikol v rámci vyúčtovania pracovnej cesty (Zdroj – HR-TV), alebo ho dodatočne pridal/upravil referent pracovných ciest alebo účtovník v rámci personalizácie (Zdroj – PERS)

Evidencia refundovaných výdavkov/nákladov súvisiacich s pracovnou cestou
Pre zaevidovanie refundovaných výdavkov/nákladov súvisiacich s pracovnými cestami a ich prepojenie na konkrétne pracovné cesy sa využije rovnaký nástroj ako pre personalizáciu nákladov na pracovné cesty.

Objekty refundácie, ktoré sa doplnili do zoznamu objektov na personalizáciu (zákaznícky nástroj, popísaný v kapitole 5.3.11.1.2), sa rovnakým spôsobom a nástrojom ako personalizácia faktúr a výpisov platobných kariet organizácie doplnia do tabuľky ITEM. Pre účely evidencie refundovaných nákladov/výdavkov súvisiacich s pracovnou cestou  bude doplnený nový typ položky „RV“ – refundácia výdavkov a „RN“ – refundácia nákladov, ako aj nové druhy výdavkov, ktoré budú mať na konci písmeno „r“ (napríklad UBYR - Ubytovanie-refundácia).

Refundácia výdavkov (typ položky RV) bude evidovaná jednou sumou (nebude sa evidovať podľa jednotlivých typov výdavkov) pod špeciálnym druhom výdavku REVR – refundácia výdavkov. V prípade refundácie nákladov (typ položky RN) sa požadovaná čiastka súvisiaca s pracovnou cestou rozpíše na jednotlivé druhy výdavkov (hodnoty číselníka končiace na „r“). Pridávať nové druhy výdavkov súvisiacich s refundáciou bude možné len do momentu, pokiaľ nebola daná pracovná cesta uzavretá (všetky položky na danej PCe majú v tabuľke ITEM status „uzavretá“)

Keďže doplnené druhy výdavkov a nákladov,  na základe refundácie nebudú zapisované do štandardných tabuliek modulu HR-TV, ale ostanú len v tabuľkách rozhrania s modulom FI, bude možné ich zaevidovať aj po vyúčtovaní pracovnej cesty.

Čiastky refundácií budú uvádzané so záporným znamienkom. Touto evidenciou bude možné z tabuľky ITEM zistiť skutočné celkové náklady organizácie na pracovnú cestu.

Refundácia nákladov bude ponižovať náklady jednotlivo (s členením na konkrétne druhy cestovných výdavkov). Príklad: druh cestovného výdavku ubytovanie (UBY) je zadané v pracovnej ceste v sume 100 EUR a druh cestovného výdavky ubytovanie-refundácia n.(UBYR) v sume 80 EUR. Konečné náklady organizácie na ubytovanie na danú cestu sú následne 100-80 = 20 EUR.

Refundácia výdavkov nebude ponižovať náklady. 

 Popis nástroja Náklady na pracovnú cestu - personalizácia
Nástroj Náklady na pracovnú cestu – personalizácia bude určený pre referenta PC a aj pre účtovníka. Obaja budú môcť dáta zobrazovať, ale aj editovať, dopĺňať a mazať. Súčasťou funkcionality bude aj zákaznícky report, ktorý bude zobrazovať celkové náklady organizácie na konkrétnu pracovnú cestu s možnosťou detailného výpisu jednotlivých druhov výdavkov. Komplexný reporting nad personalizovanými nákladmi súvisiacimi s pracovnými cestami na účely výpočtu KPI bude realizovaný v prostredí SAP Analytics Cloud (SAC).

[image: ]
Náčrt výberovej obrazovky – Náklady súvisiace s pracovnou cestou– personalizácia

[image: ]
Náčrt obrazovky so zoznamom položiek personalizácie  nákladov súvisiacich s pracovnou cestou

Tabuľka bude obsahovať nasledovné polia:
· Typ položky – dostupné nasledovné hodnoty:
·  V – výdavky hradené zamestnancom z vlastných prostriedkov  vrátane poskytnutého preddavku – zadal zamestnanec vo vyúčtovaní PCe a uplatňuje si za  náhradu cestovných výdavkov
·  K – výdavky hradené platobnou kartou organizácie – výdavky, ktoré boli hradené platobnou kartou organizácie
·  F –náklady organizácie hradené na základe faktúry – položky nákladov, ktoré boli hradené organizáciou na základe faktúry
·  RV – refundácia výdavkov – refundované výdavky na danú PCe. Ide o výdavky, ktoré sú následne po ich úhrade refundované z iných zdrojov (napr. z prostriedkov európskych štrukturálnych a investičných fondov, prostriedkov rôznych darov a grantov, atď.)
·  RN – refundácia nákladov – refundované/refakturované náklady na danú PCe. Ide o náklady organizácie, ktoré sú následne refundované (preplácané) iným subjektom.
· Druh výdavku – číselník druhov výdavkov
· Typ cesty – zahraničná (ZPCe) alebo tuzemská pracovná cesta (TPCe)
· Mzdový druh – automaticky doplnený mzdový druh na základe nastavenia systému (odvodený od druhu výdavku)
· Zdroj – dostupné hodnoty:
·  TV – položka bola zadaná v procese vyúčtovania PCe a zdrojom je teda modul HR-TV
·  PERS – položku zadal/editoval referent PC, účtovník  v procese personalizácie nákladov PCe
· Suma – suma konkrétneho druhu nákladu/výdavku
· Mena
· Suma v EUR – pole je určené pre ďalšie spracovanie personalizovaných dát v module FI a CO. Potrebné zadať sumu prepočítanú na EUR:
· ak je hodnota v poli Mena EUR, bude tu zadaná rovnaká hodnota ako v poli Suma
·  v prípade inej meny je do tohto poľa zapísaný ekvivalent sumy v mene EUR, ktorý je dôležitý pre ďalšie spracovanie
· Typ objektu – pole bude automaticky doplnené na základe zvoleného typu položky. Možné hodnoty: faktúra/výpis z platobných kariet organizácie
· ID objektu – SAP ID pridanej faktúry alebo výpisu platobnej karty organizácie. Výber z číselníka, ktorý na základe typu objektu zobrazí dostupné ID objektov, ktoré boli pridané do zoznamu objektov určených na personalizáciu a sú v statuse personalizovať alebo v spracovaní. Číselník obsahuje aj pridané objekty refundácie.
· Status položky – môže nadobúdať nasledovné hodnoty:
·  v spracovaní – personalizácia nákladov danej pracovnej cesty ešte nebola ukončená
·  uzavretá – používateľ doplnil všetky položky v rámci personalizácie k danej PCe a stlačil tlačidlo „Ukončenie spracovania“. Položky k danej PCe už nebude možné upravovať, pridávať ani mazať. Položky sú pripravené na ďalšie spracovanie modulom FI a CO. Zároveň je možné ich zahrnúť do spracovania pre zverejňovanie dát ZPC v zmysle publikačného minima
·  zaúčtovaná – modul FIO a CO si prevzali dané údaje na ďalšie spracovanie a zmenili status „uzavretá“ na „zaúčtovaná“
· Nákladové a rozpočtové položky

[bookmark: _Toc109411172][bookmark: _Toc113260087]Zákaznícke rozhranie na účtovanie

V záujme automatického zaúčtovania účtovných prípadov súvisiacich s pracovnými cestami je vytvorené zákaznícke rozhranie medzi modulmi HR-TV a FI/CO. Časť rozhrania bude ešte osobitne využívať aj modul CO ako podklad pre generovanie KPI reportov o celkových nákladoch organizácie v súvislosti s pracovnými cestami. Vstupom do rozhrania sú údaje o poskytnutých preddavkoch a cestovných výdavkoch evidované v module HR-TV (údaje z objektov žiadanka a cesta) a údaje personalizácie nákladov pracovných ciest evidované v Personalizácii nákladov pracovných ciest. Výstupom rozhrania sú zaúčtované doklady v moduloch FI a CO.

Rozhranie pre zaúčtovanie účtovných prípadov súvisiacich s pracovnými cestami medzi modulmi HR-TV a FI/CO pozostáva z integrácie medzi modulmi HR-TV a modulmi FI/CO. Modul HR-TV zahŕňa zákaznícke tabuľky SUM a ITEM, logiku ich plnenia a obslužné metódy pre spätné plnenie údajov z modulov FI/CO do týchto tabuliek. Moduly FI/CO zahŕňajú zákaznícku tabuľku účtovania, logiku plnenia tejto tabuľky a následné volanie nástrojov pre zakladanie technických dokladov alebo zaúčtovane  FI dokladov v module FI a zakladanie CO dokladov v module CO. 	
Rozhranie je reprezentované orámovaním v nasledovnom schematickom nákrese celkového spracovania pracovných ciest v systéme CES:


[image: ]

Štruktúry tabuliek rozhrania sú v prílohe DSR2_CES_M07_Struktury rozhrania na uctovanie.xlsx. Dokument obsahuje aj vzorové príklady plnenia tab. SUM a ITEM.


Rozhranie - modul HR-TV
Prepojenie s aktivitami procesov:

	Aktivita
	Popis

	M07.001.Z.0010
	[bookmark: _Hlk106806892] Naplnenie rozhrania na FI (tab. SUM a ITEM)

	M07.002.Z.0014
	Naplnenie rozhrania na FI (tab. ITEM)

	M07.002.Z.0015
	Naplnenie rozhrania na FI (tab. SUM)

	M07.003. Z.0006
	Naplnenie rozhrania na FI (tabuľky ITEM a SUM)





Naplnenie údajov z objektov Žiadanka a Cesta do tab. ITEM a SUM
Po finálnom schválení preddavku spolu so žiadosťou o pracovnú cestu alebo po finálnom schválení vyúčtovania pracovnej cesty, bude vykonávaná systémom alebo referentom pracovných ciest aktivita Zúčtovanie pracovných ciest, ktoré vyplní údaje z objektov žiadosť a cesta do Zúčtovaných dát HR-TV. Následne odtiaľ sa údaje zapíšu do tabuliek ITEM a SUM podľa dohodnutých pravidiel. Tabuľka ITEM bude slúžiť na evidenciu všetkých položiek relevantných pre spracovanie rozhraním pre účtovanie, t. j. do nej sa bude vykonávať prvotný zápis. Do tabuľky SUM sa následne z tab. ITEM vykoná výber a  zosumarizovanie údajov pre účely účtovania o výdavkoch určených ako náhrady pre zamestnanca v module FI.

Z objektov Žiadanka a Cesta budú preberané do tabuliek ITEM a SUM nasledovné typy položiek:
· Preddavok
·  Výdavky cestujúceho zamestnanca hradené z vlastných prostriedkov resp. z poskytnutého preddavku
·  Výdavky hradené platobnou kartou organizácie

Preddavok
Z objektu Žiadosť sa preberie hodnota schváleného preddavku a zapíše do tab. ITEM a SUM. 
V tab. ITEM bude identifikovaný nasledovne:
· Typ položky = „V“  (výdavková položka)
· Zdroj = „TV“
· Položka cesty = 1 až N (slúži na spojenie záznamov z tab. SUM a ITEM pre dané osobné číslo a číslo cesty)	

V tabuľke SUM bude identifikovaný nasledovne:
· Účtovná operácia pre cestu = „Preddavok“ alebo „Zrušenie cesty“ (zrušenie cesty identifikuje, že cesta s preddavkom sa neuskutočnila, ale preddavok už bol rozhraním predtým spracovaný).
V tabuľke SUM pri položkách preddavku je vždy informácia  o doklade požiadavky na preddavok a informácia či daný preddavok bol poskytnutý.
Ak do tabuľky SUM  bude vykonaný záznam o zrušení pracovnej cesty, systém vyhodnotí stav úhrady preddavku.
Ak  úhrada preddavku  nebola vykonaná,  v module FI bude automaticky vykonané  storno dokladu požiadavky na preddavok. Informácia o storne dokladu bude automaticky doplnená do tab SUM k položke zrušenia pracovnej cesty. Ak úhrada preddavku vykonaná bola, v FI  z podkladov tab SUM bude automaticky vygenerovaný doklad požiadavky na vrátenie preddavku. 
· Položka cesty = 1 až N (slúži na spojenie záznamov z tab. SUM a ITEM pre dané osobné číslo a číslo cesty)

Výdavky cestujúceho zamestnanca
Z objektu Cesta  sa preberú výdavky zamestnanca súvisiace s pracovnou cestou a zapíšu do tab. ITEM a SUM. 
V tab. ITEM budú identifikované nasledovne:
· Typ položky = „V“  (výdavková položka)
· Zdroj = „TV“
· Položka cesty = 1 až N (slúži na spojenie záznamov z tab. SUM a ITEM pre dané osobné číslo a číslo cesty)	

V tabuľke SUM budú identifikované nasledovne:
· Účtovná operácia pre cestu = „Vyúčtovanie“
· Položka cesty = 1 až N (slúži na spojenie záznamov z tab. SUM a ITEM pre dané os. číslo a číslo cesty)

Úhrady realizované platobnou kartou organizácie
Z objektu Cesta sa preberú jednotlivé druhy výdavkov hradené platobnou kartou organizácie (výdavky končiace „k“, napr. „UBYK-Ubytovanie –karta“) a zapíšu do tab. ITEM. 
V tab. ITEM budú identifikované nasledovne:
· Typ položky = „K“  (výdavok hradený platobnou kartou organizácie)
· Zdroj = „TV“ 
	

Doplnenie údajov z personalizácie nákladov súvisiacich s pracovnými cestami 
Po podaní vyúčtovania cesty budú môcť cez funkčnosť Personalizácia nákladov pracovných ciest referent pracovných ciest alebo účtovník doplniť náklady súvisiace s cestou hradené organizáciou.  Tieto údaje budú zapísané do tab. ITEM. Podrobnosti sú popísané v časti Personalizácia nákladov súvisiacich s SC.
Z personalizácie nákladov súvisiacich s pracovnými cestami budú preberané do tab. ITEM nasledovné typy položiek:
· Personalizácia faktúr
· Personalizácia bankových výpisov platobných kariet organizácie/položiek interného účtovného dokladu
· Refundácia výdavkov
· Refundácia nákladov
Personalizácia faktúr
Zadávanie je popísané v časti Personalizácia nákladov súvisiacich s pracovnými cestami.
Tieto položky budú v tab. ITEM identifikované nasledovne:
· Typ položky = „F“  (faktúrová položka)
· Zdroj = „PERS“ 

 Úhrady realizované platobnou kartou organizácie
Zadávanie je popísané v časti Personalizácia nákladov súvisiacich s pracovnými cestami.
Tieto položky budú v tab. ITEM identifikované nasledovne:
· Typ položky = „K“  (úhrada realizovaná  platobnou kartou organizácie)
· Zdroj = „PERS“

 Refundácie výdavkov súvisiacich s pracovnou cestou
Zadávanie je popísané v časti Personalizácia nákladov súvisiacich s pracovnými cestami.
Tieto položky budú v tab. ITEM identifikované nasledovne:
· Typ položky = „RV“  (refundácia výdavkov)
· Zdroj = „PERS“

 Refundácie nákladov súvisiacich s pracovnou cestou
Zadávanie je popísané v časti Personalizácia nákladov súvisiacich s pracovnými cestami.
Tieto položky budú v tab. ITEM identifikované nasledovne:
· Typ položky = „RN“  (refundácia nákladov)
· Zdroj = „PERS“

Štruktúra tab. ITEM a SUM
Tabuľka ITEM bude obsahovať nasledovné polia:
· Osobné číslo – jednoznačná identifikácia cestujúceho zamestnanca
· Číslo cesty (technické ID) – identifikácia cesty
· Položka cesty-prepojenie položiek medzi tab. ITEM A SUM
· Sqnr – technické pole systému určené na dodatočné naplnenie v prípade potreby
· Poradové číslo – nakoľko viacero záznamov z ITEM sa bude vzťahovať k jednému záznamu  záznamov zo SUM
· Typ položky – môže nadobúdať hodnoty: 
· V – výdavková položka – zadal zamestnanec vo vyúčtovaní PCe a uplatňuje si za ňu náhradu, príp. ide o preddavok
· K – výdavok realizovaný platobnou kartou organizácie – položka, ktorá bola hradená platobnou kartou organizácie
· F – faktúrová položka - položka, ktorá bola hradená organizáciou na základe faktúry
· RN – refundácia nákladov -  refundované náklady na danú PCe
· RV – refundácia výdavkov – refundované výdavky na danú PCe
· Typ pracovnej cesty
·  TPCe – tuzemská pracovná cesta
·  ZPCe – zahraničná pracovná cesta
· Zdroj - dostupné hodnoty:
·  TV – položka bola zadaná v procese vyúčtovania PCe a zdrojom je teda modul HR-TV
·  PERS – položku zadal/editoval referent pracovných ciest resp. účtovník v procese personalizácie nákladov súvisiacich s PCe
· Dátum schválenia PCe
· Dátum začiatku cesty
· Dátum konca cesty
· Logické číslo cesty (identifikačné číslo pridelené po schválení cesty)
· Mzdový druh (automaticky doplnený mzdový druh na základe nastavenia systému (odvodený od druhu výdavku)
· Druh cestovného výdavku – číselník druhov cestovných výdavkov
· Čiastka v mene dokladu
· Kľúč meny
· Referenčný dátum – slúži pre určenie dátumu prepočítavacieho kurzu
· Prepočítavací kurz
· Čiastka vo firemnej mene
· ID objektu
· Rok
· Status položky – môže nadobúdať nasledovné hodnoty:
·  v spracovaní – na personalizácii nákladov  súvisiacich s PCe, ku ktorej daná položka patrí sa ešte pracuje
·  uzavretá – používateľ doplnil všetky položky (druhy výdavkov) v rámci personalizácie nákladov k danej PCe a stlačil tlačidlo „Ukončenie spracovania“. Položky k danej PCe už nebude možné upravovať, pridávať ani mazať. Položky sú pripravené na ďalšie spracovanie modulom FI a CO.
·  zaúčtovaná – modul FOI a CO si prevzali dané údaje na ďalšie spracovanie a zmenili status „uzavretá“ na „zaúčtovaná“
· Nákladový okruh
· Účtovný okruh
· Pracovný úsek
· Grant
· Prvok ŠPP
· Sieťový diagram
· Nákladové stredisko
· Zákazka
· Finančné stredisko
· Fond
· Finančná položka
· Funkčná oblasť
· Číslo CO dokladu – plní modul CO 
· Fiškálny rok CO dokladu – plní modul CO 
· Stav spracovania v CO – plní modul CO - môže nadobúdať hodnoty
· Prázdne pole
· Prebraté do spracovania
·  Zaúčtované
· Dátum účtovania dokladu v CO - plní modul CO
· Čas účtovania dokladu v CO - plní modul CO
· Meno používateľa, ktorý CO doklad zaúčtoval
· Dátum založenia záznamu
· Čas založenia záznamu
· Meno používateľa, ktorý záznam založil
· Dátum poslednej zmeny
· Čas poslednej zmeny
· Meno používateľa, ktorý vykonal poslednú zmenu

Tabuľka SUM bude obsahovať nasledovné polia:
· Osobné číslo – jednoznačná identifikácia cestujúceho zamestnanca
· Číslo cesty (technické ID) – identifikácia cesty
· Položka cesty-prepojenie položiek medzi tab. ITEM A SUM
· Sqnr – technické pole systému určené na dodatočné naplnenie v prípade potreby
· Účtovná operácia pre cestu – môže nadobúdať hodnoty:
· Preddavok
· Vyúčtovanie cesty
· Zrušenie cesty
· Typ platby – slúži pre identifikáciu spôsobu finančného vysporiadania, či má byť položka finančne vysporiadaná bezhotovostne alebo cez pokladňu; môže nadobúdať hodnoty:
·  HOT – hotovosť (pokladňa)
·  BU – bankový účet
·  MZDA – mzda (využívať sa bude len pre náhrady/zrážky, nie pre preddavky)
· Logické číslo cesty 
· Typ pracovnej cesty
·  TPCe – tuzemská pracovná cesta
·  ZPCe – zahraničná pracovná cesta
· Čiastka v mene dokladu - Vo vyúčtovaní sú jednotlivé druhy výdavkov z tab. ITEM zosúčtované do tab. SUM. Prevezme sa čiastka v mene dokladu a čiastka vo firemnej mene; ref. dátum a kurz v SUM ostane pre tieto položky prázdny.
· Kľúč meny
· Referenčný dátum – slúži pre určenie dátumu prepočítavacieho kurzu - Bude sa plniť pri preddavku. Pri vyúčtovaní sa nevyplní (pretože ak existujú pre jeden riadok SUM viaceré položky v ITEM, potom nemusí existovať spoločný referenčný dátum a kurz, ale rôzne a nebolo by ich možné vtedy vyplniť).
· Prepočítavací kurz - Bude sa plniť pri preddavku. Pri vyúčtovaní sa nevyplní (pretože ak existujú pre jeden riadok SUM viaceré položky v ITEM, potom nemusí existovať spoločný referenčný dátum a kurz, ale rôzne a nebolo by ich možné vtedy vyplniť).
· Čiastka vo firemnej mene - Vo vyúčtovaní sú jednotlivé druhy výdavkov z tab. ITEM zosúčtované do tab. SUM. Prevezme sa čiastka v mene dokladu a čiastka vo firemnej mene; referenčný dátum a kurz v SUM ostane pre tieto položky prázdny.
· Účtovný okruh
· Pracovný úsek
· Grant
· Prvok ŠPP
· Sieťový diagram
· Nákladové stredisko
· Zákazka
· Finančné stredisko
· Fond
· Finančná položka
· Funkčná oblasť
· Bankový účet organizácie – ID firemný účet pre bezhotovostné vysporiadanie
· Číslo účtovného dokladu – plní modul FI – doklad, ktorým bol preddavok alebo vyúčtovanie zaúčtované
· Stav spracovania v FI – plní modul FI - môže nadobúdať hodnoty
· Prázdne pole
· Prebraté do spracovania
·  Zaúčtované
· Dátum účtovania dokladu v FI - plní modul FI
· Čas účtovania dokladu v FI - plní modul FI
· Meno používateľa, ktorý doklad zaúčtoval
· Dátum vyplatenia preddavku – plní modul FI
· Výška vyplateného preddavku – plní modul FI; v prípade zrušenia cesty vyplní modul HR-TV sumu vyplateného preddavku podľa pôvodného záznamu vyplateného preddavku, ale so záporným znamienkom
· Mena vyplateného preddavku – plní modul FI; v prípade zrušenia cesty vyplní modul HR-TV menu vyplateného preddavku podľa pôvodného záznamu vyplateného preddavku
· Doklad vyplatenia preddavku – plní modul FI 
· Dátum založenia záznamu (doplnenie záznamu z HR-TV do tab SUM)
· Čas založenia záznamu (doplnenie záznamu z HR-TV do tab SUM)
· Meno používateľa, ktorý záznam založil (doplnenie záznamu z HR-TV do tab SUM)
· Dátum poslednej zmeny 
· Čas poslednej zmeny
· Meno používateľa, ktorý vykonal poslednú zmenu


Rozhranie –  modul FI 

Zaúčtovanie výdavkov súvisiacich s pracovnou cestou do finančného účtovníctva
Pre automatické spracovanie účtovných dokladov v rámci modulu FI na základe podkladov  HR-TV (záznamy v tab SUM),  bude   definovaná customizačná tabuľka  ZFI_TV_CUS v ktorej budú definované pravidlá a parametre  pre automatické spracovanie  FI dokladov.  
Štruktúra tabuľky ZFI_TV_CUS: 
· Operácia (požiadavka na poskytnutie preddavku, vrátenie preddavku/zrušenie PCe, vyúčtovanie pracovnej cesty bez poskytnutého preddavku, vyúčtovanie pracovnej cesty s poskytnutým preddavkom Pohľadávka, vyúčtovanie PCe s poskytnutým preddavkom Záväzok 
· Typ pracovnej cesty (TUZ, ZAHR v EUR, ZAHR v CM)
· Typ platby (HOT – hotovosť (pokladnica), BU – bankový účet, MZDA – mzda 
· Účtovná transakcia v FI
· Druh dokladu
· Účtovací kľúč (účtovacie kľúče pre operáciu)
· Druh účtu (K dodávateľ/D odberateľ/ S hlavná kniha)
· Účet hlavnej knihy
· Bankový účet organizácie – ID bankového účtu pre bezhotovostné vysporiadanie prostredníctvom výdavkového, samostatného, bežného účtu 
· Znak osobitnej hlavnej knihy (číselník OHK znakov )
· Finančná položka
· Kľúč pre blokovanie platby  ( číselník blokovania )
· Splatnosť poskytnutia preddavku (- 2 prac. dni pred nástupom PCe)

Z podkladov k pracovnej ceste  v  tab SUM a podľa nastavenia  parametrov  v tab  ZFITV_CUS,  pomocou funkčného modulu bude systém generovať záznamy simulácie dokladu FI k PCe -zápis  do tabuľky Z_FITV_POST. 
V momente zapísania  záznamov  k pracovnej ceste  v tab Z_FITV_POST, bude automaticky nastavený status v tab SUM k položkám pracovnej cesty  -  Stav spracovania v FI „ Prevzaté na spracovanie“. 
Účtovník  v prehľade nad  tab Z_FITV_POST si môže vykonať kontrolu aké parametre  bude obsahovať doklad FI po zaúčtovaní (ako budú naplnené polia v účtovnom doklade k pracovnej ceste).

Štruktúra tabuľky ZFI_TV_POST 
· Účtovný okruh
· Osobné číslo zamestnanca
· Referencia - číslo pracovnej cesty  (technické ID)
· Účtovná operácia pre cestu (preddavok, vyúčtovanie.)
· Číslo účtovného riadka v rámci účtovného dokladu
· Prevádzkovo-ekonomická operácia (technická informácia pre spracovanie dokladu)
· Mena dokladu
· Druh dokladu (výber z číselnika druhov dokladov, napr. „CP“ pre cestovný príkaz
· Dátum dokladu  - dátum začiatku pracovnej cesty
· Dátum účtovania – dátum účtovania dokladu v module FI
· Splatnosť poskytnutia preddavku - (dátum dokladu – 2 pracovné dni pred dátumom začiatku pracovnej cesty)
· Dátum prepočtu - iba pre  menu ≠ EUR
· Text hlavička dokladu -  logické číslo PCe
· Účtovací kľúč
· Znak Má dať/Dal
· Bankový účet organizácie – firemná banka pre bezhotovostné vysporiadanie
· Účet HK 
· Čiastka v mene dokladu
· Čiastka vo firemnej mene
· Text na dodávateľskej položke účtovného dokladu - pre typ platby „BU“ je zadaný konštantný symbol v tvare  *3218**
· Typ banky partnera – automaticky naplnený záznam z KMZ zamestnanca
· Spôsob platby -   konštanta „U “ pre platby z účtov organizácie zriadené v IS ŠP
· Finančné stredisko
· Finančná položka
· Fond
· Pracovný úsek
· Funkčná oblasť
· Grant
· Zákazka - pre deriváciu programu RIS
· Nákladové stredisko
· Cieľový znak osobitnej hlavnej knihy - pre doklady na poskytnutie preddavku
· Priradenie - logické číslo pracovnej cesty
· Číslo účtu dodávateľa – odvodené z osobného čísla zamestnanca
· Prvok štruktúrovaného plánu projektu (prvok ŠPP)
· Sieťový diagram
· Kľúč pre blokovanie platby  - naplnené iba pre typ úrady HOT, MZDA 
· Číslo FI dokladu
· Dátum spracovania  FI dokladu 
· Čas účtovania dokladu v  module FI 
· Meno používateľa, ktorý doklad zaúčtoval
· Stav spracovania
· Popis chyby (ak spracovanie dokladu v module FI skončí chybou)

 Zaúčtovanie dokladov v module FI môže byť vykonávané:
· Automaticky na pozadí  (definovaná úloha pre automatické  účtovanie/spracovanie  dokladov) 
· Automaticky na popredí – používateľ pomocou transakcie môže zaúčtovať všetky nezaúčtované/nespracované položky pracovných ciest, alebo bude môcť selektívne vybrať pracovné cesty  na zaúčtovanie
· Používateľ v prehľade nad dátami v  tab SUM a tab ZFI_TV_POST bude mať k dispozícii prehľad o spracovaných (zaúčtovaných)/nespracovaných pracovných cestách
 
Aktualizácia oblíga čerpania prostriedkov pre vyúčtovanie pracovných ciest s poskytnutým preddavkom.   
K preddavku na pracovnú cestu  bude na pozadí automaticky vytvorený „technický“ rezervačný doklad v mene EUR. 
Položky FI dokladov s výdavkovou rozpočtovou položkou k poskytnutému  preddavku a položky vyúčtovania pracovnej cesty s preddavkom,  budú automaticky prepojené  s položkami   rezervačného dokladu k požiadavke na preddavok. Takto spracované doklady k pracovnej ceste zabezpečia v CES správnu  aktualizáciu oblíg a čerpanie prostriedkov v rozpočte organizácie . 

 Bezprostredne po úspešnom zaúčtovaní /spracovaní dokladov  budú automaticky doplnené záznamy  do tab SUM:
· Stav spracovania:
· Zaúčtované
· Dátum účtovania dokladu v module FI 
· Číslo FI dokladu
· Čas účtovania dokladu v  module FI 
· Meno používateľa, ktorý doklad zaúčtoval
 Ak spracovanie skončí chybou, záznam do tab SUM nebude vykonaný.

Súčasne v tab Z_FITV_POST bude doplnený status spracovania dokladu FI: „Zaúčtovaný“ a 
automaticky sa doplní záznam o spracovaní dokladu: 
· Číslo FI dokladu
· Dátum účtovania  FI dokladu 
· Čas účtovania dokladu v  module FI 
· Meno používateľa, ktorý doklad zaúčtoval
 
Ak spracovanie skončí chybou, záznam do tab Z_FITV_POST nebude vykonaný.
K pracovnej ceste bude doplnený záznam v poli „Popis chyby“ 


FI Aplikácia k vyplateniu preddavku 

Informácie o úhrade preddavku
K  požiadavke na poskytnutie preddavku v tab SUM bude potrebné pre vyúčtovanie pracovnej cesty  doplniť  informáciu  o úhrade preddavku. 
V module FI bude pripravená  transakcia, pomocou ktorej používateľ doplní  údaje o úhrade preddavku. Po zadaní vstupných parametrov  - číslo pracovnej cesty, prípadne nepovinne osobné číslo zamestnanca,  systém poskytne  položky preddavku pracovnej cesty z tab SUM,  ku ktorým používateľ doplní:
· Pre typ platby HOT – hotovosť (pokladňa)
· Dátum vyplatenia preddavku –    dátum výdavkovej pokladničnej operácie
· Výška vyplateného preddavku –  čiastka  v mene poskytnutého preddavku
· Mena vyplateného preddavku 
·  číslo účtovného dokladu k pokladničnej výdavkovej operácii
· Pre typ platby BU – bankový účet
· Dátum úhrady preddavku –    dátum účtovania  dokladu k bankového výpisu
· Výška úhrady preddavku –  čiastka  v mene EUR
· Mena úhrady preddavku  - EUR
· Číslo účtovného dokladu  bankového výpisu

Po uložení záznamov  budú informácie  o úhrade preddavku doplnené do tab SUM  automaticky doplnené 

Rozhranie - modul CO 
Rozúčtovanie nákladov (personalizovaných dát) 
Po ukončení personalizácie dát PCe a nastavení príznaku uzatvorená PCe v tabuľke ITEM sú splnené predpoklady na rozúčtovanie nákladov v rámci modulu CO. V termíne určenom metodickými pokynmi (podľa termínov uzávierky v jednotlivých organizáciách) zodpovedný pracovník vyvolá funkčný modul na rozúčtovanie nákladov, ktorý naplní zákaznícku tabuľku  - rozúčtovanie PCe (CO) ďalej Z_PCECO na základe informácií z tabuľky ITEM pre typ položky F a K. Podľa identifikovaného dokladu zistí nákladový objekt príjemcu primárneho účtovania celkovej čiastky (ktorú je potrebné rozdeliť na konečných príjemcov). Ide o nákladový objekt, z ktorého sa preúčtujú náklady na príjemcu podľa personalizácie. Systém skontroluje, či celková zaúčtovaná čiastka zodpovedá rozpisu v tabuľke ITEM po personalizácii. Po kontrole hodnôt pripraví doklady na rozúčtovanie, prípadne upozorní účtovníka na nekonzistentnosti.

Štruktúra tabuľky Z_PCECO

· Nákladový druh
· Kľúč meny
· Čiastka vo firemnej mene
· ID objektu – doklad (typ položky K alebo F)
· Rok
· Nákladový okruh
· Účtovný okruh
· Grant– príjemca primárneho účtovania
· Prvok ŠPP– príjemca primárneho účtovania 
· Sieťový diagram– príjemca primárneho účtovania 
· Nákladové stredisko– príjemca primárneho účtovania 
· Zákazka– príjemca primárneho účtovania
· Fond– príjemca primárneho účtovania 
· Funkčná oblasť– príjemca primárneho účtovania 
· Grant- príjemca po personalizácii
· Prvok ŠPP- príjemca po personalizácii
· Sieťový diagram- príjemca po personalizácii
· Nákladové stredisko- príjemca po personalizácii
· Zákazka- príjemca po personalizácii
· Fond- príjemca po personalizácii
· Funkčná oblasť- príjemca po personalizácii
· Číslo CO dokladu 
· Fiškálny rok CO dokladu 
· Stav spracovania v CO – plní modul CO - môže nadobúdať hodnoty
· Prázdne pole
· Prebraté do spracovania
·  Zaúčtované
· Dátum účtovania dokladu v CO 
· Čas účtovania dokladu v CO 
· Meno používateľa, ktorý CO doklad zaúčtoval
· Dátum založenia záznamu
· Čas založenia záznamu
· Meno používateľa, ktorý záznam založil

Na základe informácií v tabuľke bude pripravený doklad na rozúčtovanie. Po zaúčtovaní CO dokladu budú aktualizované polia v tabuľkách Z_PCECO a ITEM.


[bookmark: _Toc109411173][bookmark: _Toc113260088]Export náhrad/zrážok do mzdy
Generovanie exportného súboru obsahujúceho sumy náhrad/zrážok z pracovných ciest.
Nástroj bude vyhodnocovať sumy náhrad/zrážok. Údaje poskytnutých preddavkov a vyúčtovaní bude preberať z tabuľky SUM a identifikovať prostredníctvom hodnoty v poli Účtovná operácia pre cestu. Vstupovať budú vyúčtovania, ktoré majú zadaný spôsob finančného vysporiadania prostredníctvom mzdy (Hodnota v poli typ platby = „Mzda“).
Štruktúra exportného súboru:
· Osobné číslo
· Dátum
· Mzdový druh (pre identifikáciu, či ide o náhradu zamestnancovi alebo zrážku zo mzdy; popísané v kapitole 5.1.7.1 Mzdové druhy)
· Čiastku v domácej mene.
Nástroj bude zaznamenávať náhrady/zrážky, pre ktoré cesty už boli exportované, aby neboli exportované duplicitne. (V prípade potreby doplnenia dodatočne zúčtovanej cesty bude môcť používateľ vykonať nový export – exportované budú len rozdiely).
Náhrady a zrážky budú následne do IT0015 zadávané bez nákladového priradenia, bez projektov a bez rozpočtovej skladby. Účtovanie pracovných ciest prebehne cez rozhranie pre účtovanie, mimo miezd.
Prepojenie s aktivitami procesov:

	Aktivita
	Popis

	M07.002.Z.0016  
	Export náhrad/zrážok zo mzdy



[bookmark: _Toc109411174][bookmark: _Toc113260089]Roly a oprávnenia
Cieľom kapitoly je definovať Role a oprávnenia v systéme CES, ktoré sú pre všetky organizácie v rámci CES popísané v samostatnom technickom dokumente, ktorý nie je súčasťou  DŠR2 (Konvencia pre tvorbu roly a jej oprávnení). Súbor oprávnení bude  vytváraný a upravovaný v podobe SAP/CES Rolí. (SAP Rola teda predstavuje súbor oprávnení rámci CES). V tejto kapitole sú popísané len Materské Roly.

[bookmark: _Toc109411175][bookmark: _Toc113260090]Zoznam rolí

	ID  roly
	Názov
	Popis

	M07_ROL_01
	ZXXXX_HRTV_ZAMESTNANEC
	Rola pre každého zamestnanca, ktorá ho oprávňuje pracovať s modulom HR-TV ako cestujúceho zamestnanca, asistenta cesty alebo schvaľovateľa.

	M07_ROL_02
	ZXXX_ HRTV_EDITOR
	Rola pre tých schvaľovateľov pracovných ciest, ktorí budú počas schvaľovania editovať žiadosť o cestu alebo vyúčtovanie cesty. Je určená schvaľovateľom:
· Finančný manažér projektu
· Osoba zodpovedná za rozpočet.

	M07_ROL_03
	ZXXX_ HRTV_REFERENT
	Rola umožňujúca vykonať zúčtovanie Žiadosti o cestu alebo Vyúčtovania cesty manuálne. Používateľovi umožní taktiež personalizovať náklady prostredníctom personalizácie nákladov PCe (zadávať/upravovať položky). Okrem personalizácie nákladov súvisiacich s PCe, ktoré sú evidované na objektoch faktúra a výpis  platobnej karty organizácie/interného účtovného dokladu, bude možné v systéme CES doplniť do tabuľky ITEM aj informácie o refundovaných výdavkoch ako aj o refundovaných nákladoch.
Umožňuje generovať súbor náhrad zamestnancovi/zrážok z miezd pre vysporiadanie prostredníctvom miezd.

	M07_ROL_04
	ZXXX_ HRTV_SPRAVA_ASIST
	Správca asistentov pracovných ciest zodpovedá za údržbu priradení asistentov k osobným číslam cestujúcich zamestnancov, ktorým títo asistenti pracovných ciest môžu zadávať žiadosti/vyúčtovania v systéme CES.

	M07_ROL_05
	ZXXX_ HRTV_VYKAZY
	Spúšťanie výkazov modulu HR-TV.

	M07_ROL_06
	ZXXX_HRTV_UCTOVNIK
	Rola pre účtovníka umožňujúca identifikovať objekty, ktoré majú byť personalizované (účtovné doklady faktúr, výpisov z platobných kariet organizácie/interných účtovných dokladov)  a objekty refundácií a zároveň zadávať/upravovať jednotlivé položky v Personalizácii nákladov PCe a v evidencii refundovaných výdavkov/nákladov.



Všetkým schvaľovateľom a vyjadrovateľom k ZFK, ktorí nerobia podľa DŠR úpravy v žiadosti alebo vyúčtovaní bude postačovať rola Zamestnanec.

Členenie oprávnení bude v kontexte Účtovný okruh, resp. Pracovný úsek.
[bookmark: _Toc109411176][bookmark: _Toc113260091]ZXXXX_HRTV_ZAMESTNANEC
Základná rola, ktorá je priradená každému zamestnancovi s prístupom do portálu. Cestujúcim zamestnancom a asistentom ciest umožní zakladať žiadosti o cestu a vyúčtovania, schvaľovateľom umožní schvaľovať žiadosti a vyúčtovania (nie editovať a dopĺňať, na to je osobitne určená špecifická rola – nižšie popísané).
1.4.1 [bookmark: _Toc99104331][bookmark: _Toc109411177][bookmark: _Toc113260092]Rozsah oprávnení ZXXXX_HRTV_ZAMESTNANEC
V rámci popisovanej Roly je požadovaný nasledujúci rozsah oprávnení:
· Založenie žiadosti o cestu, uloženie ako návrh alebo odoslanie na schválenie v aplikácii Moje žiadosti o cestu
· Založenie vyúčtovania cesty zo schválenej žiadosti, uloženie ako návrh alebo odoslanie na schválenie v aplikácii Moje cesty a výdavky
· Editácia návrhu žiadosti alebo vyúčtovania
· Report Mnou schválené cesty/cesty schválené mojimi podriadenými
· Zrušenie schválenej žiadosť o cestu v aplikácii Moje žiadosti o cestu
· Zobrazenie podrobností v žiadosti o cestu a vo vyúčtovaní cesty prostredníctvom aplikácie Moje žiadosti o cestu a Všetky moje cesty a výdavky, ktoré má používateľ ako úlohu na schválenie v inboxe


Oprávnenie na zmenu statusu žiadosti o cestu a  vyúčtovania cesty (objekty Žiadosť a Cesta) prostredníctvom aplikácií Moje žiadosti o cestu a Moje cesty a výdavky bude riadené priradenými kompetenciami prislúchajúcimi schvaľovateľovi a stavom, v ktorom sa žiadosť o cestu alebo vyúčtovanie cesty aktuálne nachádzajú.

[bookmark: _Toc109411178][bookmark: _Toc113260093]ZXXXX_HRTV_EDITOR
Rola pre tých schvaľovateľov pracovných ciest, ktorí budú počas schvaľovania editovať žiadosť o cestu alebo vyúčtovanie cesty je určená schvaľovateľom:
· Finančný manažér projektu
· Osoba zodpovedná za rozpočet.
Rola bude definovaná pre celý účtovný okruh alebo Pracovný úsek (ak bude takého členenie v organizácii využívané).
1.4.2 [bookmark: _Toc109411179][bookmark: _Toc113260094]Rozsah oprávnení ZXXXX_HRTV_EDITOR
V rámci popisovanej Roly je požadovaný nasledujúci rozsah oprávnení:
· Upraviť žiadosť a vyúčtovanie v schvaľovaní v kroku schvaľovania a rozsahu údajov popísanom v DŠR2. 

Oprávnenie na zmenu údajov v žiadosti o cestu a vo vyúčtovaní cesty (objekty Žiadosť a Cesta) prostredníctvom aplikácií Moje žiadosti o cestu a Moje cesty a výdavky bude riadené priradenými kompetenciami prislúchajúcimi schvaľovateľovi a stavom, v ktorom sa žiadosť o cestu alebo vyúčtovanie cesty aktuálne nachádzajú.
[bookmark: _Toc109411180][bookmark: _Toc113260095]ZXXXX_HRTV_REFERENT
Rola umožňujúca vykonať zúčtovanie Žiadosti o cestu alebo Vyúčtovania cesty manuálne. Používateľovi umožní taktiež personalizovať náklady prostredníctom personalizácie nákladov PCe (zadávať/upravovať položky). Okrem personalizácie nákladov súvisiacich so PCe, ktoré sú evidované na objektoch faktúra a výpis platobnej karty organizácie, bude možné v systéme CES doplniť do tabuľky ITEM aj informácie o refundovaných výdavkoch ako aj o refundovaných nákladoch. Umožňuje generovať súbor náhrad zamestnancovi/zrážok zo mzdy pre vysporiadanie prostredníctvom miezd.
1.4.3 [bookmark: _Toc109411181][bookmark: _Toc113260096]Rozsah oprávnení ZXXXX_HRTV_REFERENT
V rámci popisovanej Roly je požadovaný nasledujúci rozsah oprávnení:
· Manuálne zúčtovanie žiadosti o cestu alebo vyúčtovania cesty.
· Zadanie/úprava položiek personalizácie nákladov PCe a zadanie refundovaných nákladov PCe.
· Spustenie exportného nástroja pre náhrady zamestnancovi/zrážky zo mzdy

[bookmark: _Toc109411182][bookmark: _Toc113260097]ZXXXX_HRTV_SPRAVCA_ASIST
Rola pre používateľa zodpovedného za údržbu priradení osobných čísel cestujúcich zamestnancov k asistentom pracovných ciest. Používateľ bude definovaný pre celý účtovný okruh alebo Pracovný úsek (ak bude takého členenie v organizácii využívané).
1.4.4 [bookmark: _Toc109411183][bookmark: _Toc113260098]Rozsah oprávnení ZXXXX_HRTV_SPRAVCA_ASIST
V rámci popisovanej Roly je požadovaný nasledujúci rozsah oprávnení:
· Pridávať a odoberať asistentom pracovných ciest osobné čísla zamestnancov, ktorých žiadosti a vyúčtovania môžu spracovať (zadať, odoslať na schválenie).

[bookmark: _Toc109411184][bookmark: _Toc113260099][bookmark: _Toc398288788][bookmark: _Toc427148114][bookmark: _Toc84031376]ZXXXX_HRTV_VYKAZY
Rola pre používateľa s prístupom na štandardné a zákaznícke výkazy modulu HR-TV. Používateľ bude mať definované oprávnenie na osobné čísla zamestnancov pre celý účtovný okruh alebo Pracovný úsek (ak bude takého členenie v organizácii využívané).
1.4.5 [bookmark: _Toc109411185][bookmark: _Toc113260100]Rozsah oprávnení ZXXXX_HRTV_VYKAZY
V rámci popisovanej Roly je požadovaný nasledujúci rozsah oprávnení:
· Spúšťať výkazy popísané v kapitole 10 a exportovať ich výstupy.


[bookmark: _Toc109411186][bookmark: _Toc113260101]ZXXX_HRTV_UCTOVNIK
Rola pre účtovníka umožňujúca identifikovať objekty, ktoré majú byť personalizované (účtovné doklady faktúr, výpisov z platobných kariet organizácie/interné účtovné doklady, účtovné doklady z refundácie nákladov/výdavkov)  a objekty refundácií a zároveň zadávať/upravovať jednotlivé položky v Personalizácii nákladov PCe a v evidencii refundovaných výdavkov/nákladov.
1.4.6 [bookmark: _Toc109411187][bookmark: _Toc113260102]Rozsah oprávnení ZXXXX_HRTV_UCTOVNIK
V rámci popisovanej Roly je požadovaný nasledujúci rozsah oprávnení:
· Identifikácia objektov pre personalizáciu nákladov PCe a identifikácia objektov refundácií
· Zadanie/úprava položiek personalizácie nákladov PCe a zadanie refundovaných nákladov/výdavkov PCe.
[bookmark: _Toc107500258][bookmark: _Toc107500259][bookmark: _Toc109411188][bookmark: _Toc113260103]Rozhrania
Cieľom kapitoly je definovanie a popis rozhraní v systéme CES, ktoré sú pre všetky organizácie v rámci systému CES popísané v modulovom dokumente M29 Integrácia subsystémov a externých systémov.
[bookmark: _Toc109411189][bookmark: _Toc113260104][bookmark: _Toc398288789][bookmark: _Toc427148115]Rozhrania medzi modulmi v systéme CES
[bookmark: _Toc109411190][bookmark: _Toc113260105]Integrácia HR-TV – HR-PA, HR-PY
Integrácia medzi modulmi je zabezpečená väzbou medzi hlavnými objektmi modulov - osobné číslo z modulu HR-PA a číslo cesty z modulu HR-TV vo väzbe na toto osobné číslo. 
Pri vysporiadaní vyúčtovania pracovných ciest prostredníctvom mzdy bude využívaná väzba na osobné číslo. Vstup bude zabezpečený prostredníctvom schémy zúčtovania miezd a platov.

Vreckové pri zahraničnej pracovnej ceste aj v prípade účtovania cez modul FI – bude vstupovať  do zúčtovania mzdy priamo cez schému zúčtovania do vymeriavacích základov pre daň a odvody, vyplácané cez mzdu nebude.

V prípade voľby spôsobu finančného vysporiadania cez mzdu budú čiastky náhrad zamestnancovi/zrážok z miezd exportované z modulu HR-TV v štruktúre pre hromadný import do infotypu IT0015 modulu HR-PA. 
[bookmark: _Toc109411191][bookmark: _Toc113260106]Integrácia HR-TV –  FI/CO
Modul HR-TV je integrovaný na moduly FI a CO pri aktivitách účtovania. Pre tento účel bude pripravené zákaznícke rozhranie popísané v osobitnej kapitole.
[bookmark: _Toc109411192][bookmark: _Toc113260107]Integrácia HR-TV –  OP
Pre účtovanie a vyplácanie v súvislosti s pracovnými cestami cez modul FI bude použitý objekt Obchodný partner. Bude využívaný objekt dodávateľ (FLVN00). Obchodný partner je popísaný v dokumente DŠR2 M28_2_Obchodný partner.
 
[bookmark: _Toc109411193][bookmark: _Toc113260108]Integrácia HR-TV –  FM, PS
Objekty modulov FM, PS budú zadávané do jednotlivých pracovných ciest.
[bookmark: _Toc109411194][bookmark: _Toc113260109]Integrácia HR-TV –  AP
Zobrazenie číselníka EČV firemných motorových vozidiel dostupných cestujúcemu zamestnancovi. Zobrazenie číselníka pri podávaní vyúčtovania.
[bookmark: _Toc109411195][bookmark: _Toc113260110]Rozhrania na externé systémy
[bookmark: _Toc84031377]Pre modul HR-TV nie sú v DŠR2 uvažované rozhrania na externé systémy. 

[bookmark: _Toc109411196][bookmark: _Toc113260111][bookmark: _Toc398288790][bookmark: _Toc427148116]Migrácia dát
[bookmark: _Toc84031378]Cieľom kapitoly je definovanie požadovaného rozsahu migrovaných dát na úrovni objektov migrácie tak, aby bol zabezpečený prenos dát z externých systémov do systému CES, aktuálne platných ku dňu ich migrácie. Detailné migračné štruktúry a technické detaily migrácie budú uvedené v samostatnom dokumente pre Migráciu dát. ID objektu zabezpečí jasné kódovanie tak, aby bola jeho identifikácia jednoznačná aj v rámci uvedeného technického dokumentu, ktorý nie je súčasťou  DŠR2.
Požiadavka na migráciu dát do systému CES nebola identifikovaná.

Evidencia údajov pracovných ciest v systéme CES začne momentom jeho spustenia do produktívnej prevádzky. Migrácia historických dát nebude realizovaná.
[bookmark: _Toc84031379]


[bookmark: _Toc109411197][bookmark: _Toc113260112]Postup nábehu do produktívnej prevádzky 
Postup nábehu CES do produktívnej prevádzky (GoLive) bude definovaný v rámci samostatného dokumentu - Cutover plán, ktorý nie je súčasťou  DŠR2.
· [bookmark: _Toc84031380]

[bookmark: _Toc98557870][bookmark: _Toc109411198][bookmark: _Toc113260113]Výkazy 
Cieľom kapitoly je definovanie a popis SAP výkazov v systéme CES, ktoré budú vychádzať z jednotnej Metodiky MF SR pre štandardizáciu používania výkazov pre všetky organizácie v rámci CES. Všeobecný popis pre prácu s výkazmi  sa nachádza v modulovom dokumente M27 Reporting.

Z pohľadu legislatívy nie je požadované mať výkazy v module HR-TV systému CES. 
[bookmark: _Toc98557871][bookmark: _Toc109411199][bookmark: _Toc113260114]Zoznam štandardných výkazov

Štandardné výkazy budú spracúvať a vyhodnocovať údaje uložené v štandardných poliach objektov Žiadosť a Cesta. Nebudú pracovať s údajmi personalizácie nákladov pracovných ciest uloženými v tabuľkách SUM a ITEM.



	ID výkazu
	Názov
	Popis
	Poznámka

	M07_REP_001
	HLAVNÉ DÁTA CESTY / SÚČTY CESTY
	Systém zobrazí hlavné dáta zvolených ciest, čiastky náhrad zamestnancom a čiastky hradené organizáciou uložené v objektoch Žiadosť a Cesta. *
	 

	M07_REP_002
	CESTOVNÉ DOKLADY 
	Systém zobrazí jednotlivé náklady/výdavky cesty rozdelené podľa individuálnych druhov výdavkov,                    s rámcovými dátami ciest. *
	 

	M07_REP_003
	CEST. DOKLADY      BEZ HLAVNÝCH DÁT 
	Systém zobrazí jednotlivé náklady/výdavky cesty rozdelené podľa individuálnych druhov výdavkov, bez rámcových dát ciest. *
	 

	M07_REP_004
	PRIRADENIE NÁKLADOV CESTY 
	Systém zobrazí priradenia nákladov/výdavkov zvolených ciest (t. j. priradené objekty modulov FI/FM/CO) *
	 

	M07_REP_005
	PRIRADENIE NÁKLADOV CESTY BEZ HLAVNÝCH DÁT 
	Systém zobrazí priradenia nákladov/výdavkov zvolených ciest (t. j. priradené objekty modulov FI/FM/CO)       a rámcové dáta ciest. *
	 

	M07_REP_006
	RÁMCOVÉ DÁTA CESTY / SÚČTY / DOKLADY / PRIR. NÁKLADOV 
	Systém zobrazí rámcové údaje zvolených ciest, čiastky, priradenia nákladov/výdavkov (t. j. priradené objekty modulov FI/FM/CO). *
	 

	M07_REP_007
	DÁTA ÚSEKU CESTY 
	Systém zobrazí vyhodnotenie kilometrov precestovaných súkromným motorovým vozidlom.
	 

	M07_REP_008
	VYHODNOTENIE CESTOVNÝCH NÁKLADOV                  PO OBDOBIACH 
	Systém zobrazí čiastky cestovných nákladov zadaných v objektoch Žiadosť a Cesta rozdelené podľa jednotlivých druhov cestovných výdavkov a období.*
	 

	M07_REP_009
	STANOVENIE PRACOVNÍKOV             S VEĽKÝM POČTOM DNÍ NA CESTÁCH
	Systém zobrazí počet dní na pracovných cestách v zvolenom období v závislostí od kritérií výberu pre zvolené alebo pre všetky osobné čísla; s rozdelením medzi TPCe a ZPCe.
	 


* údaje budú preberané z vyúčtovania pracovnej cesty (t.j. z objektov Žiadosť a Cesta)
[bookmark: _Toc109411200][bookmark: _Toc113260115][bookmark: _Toc98557872]Hlavné dáta cesty / Súčty cesty

ID výkazu: 	M07_REP_001
Názov:	Hlavné dáta cesty / Súčty cesty
Kód transakcie/reportu:	S_AHR_61016401
Prostredie výkazu:	GUI 
Formát exportu výkazu:	(XLS/TXT/RTF/HTML)
Legislatívny výkaz:	Nie
Stručná charakteristika výkazu:
Systém zobrazí hlavné dáta zvolených ciest, čiastky náhrad a čiastky hradené organizáciou uložené v objektoch Žiadosť a Cesta.
Zostava je určená referentom pracovných ciest.

Vstupné kritériá filtrovania  
Vstupná obrazovka bude obsahovať  nasledovný zoznam kritérií filtrovania: 

Zoznam štandardných kritérií filtrovania
 V rámci vstupných kritérií filtrovania výkazu je možné zadať tieto štandardné kritériá filtrovania: 
· osobné dáta
· Osobné číslo
· Účtovný okruh
· Nákladové stredisko
· Skupina pracovníkov
· Okruh pracovníkov
· rámcové dáta cesty
· Číslo cesty
· Štát/sk.štátov cesty
· Cieľové miesto cesty
· Dôvod cesty
· Dátum začiatku cesty
· Dátum ukonč.cesty
· status
· súčty
· Mena
· Celkové náklady
· Čiastka náhrady
· Zaplatené firmou
· Záloha
· Vyplatená čiastka.
Zoznam štandardných variantov triedenia  
Pre tento výkaz systém neposkytuje štandardné  varianty triedenia.  


	
 [image: ]
Obr. Vstupná obrazovka kritérií filtrovania výkazu
Zoznam údajov výkazu  Hlavné dáta cesty / Súčty cesty
Generovaný výstup výkazu môže obsahovať nasledujúce stĺpce:
· Osobné číslo, číslo cesty, dátum začiatku cesty, dátum ukončenia cesty, cieľové miesto cesty, štát cesty, dôvod cesty, náhrada, hradené organizáciou (z objektu Cesta).

[image: ]
Obr.   Ilustračné zobrazenie výstupu výkazu



[bookmark: _Toc109411201][bookmark: _Toc113260116]
Cestovné doklady

ID výkazu: 	M07_REP_002
Názov:	Cestovné doklady
Kód transakcie/reportu:	S_AHR_61016402
Prostredie výkazu:	GUI 
Formát exportu výkazu:	(TXT/RTF/HTML)
Legislatívny výkaz:	Nie
Stručná charakteristika výkazu:
Zostava je určená referentom pracovných ciest.

Vstupné kritériá filtrovania  
Vstupná obrazovka bude obsahovať  nasledovný zoznam kritérií filtrovania: 
 Zoznam štandardných kritérií filtrovania
V rámci vstupných kritérií filtrovania výkazu je možné zadať tieto štandardné kritériá filtrovania: 
· osobné dáta
· Osobné číslo
· Účtovný okruh
· Nákladové stredisko
· Skupina pracovníkov
· Okruh pracovníkov
· rámcové dáta cesty
· Číslo cesty
· Štát/sk.štátov cesty
· Cieľové miesto cesty
· Dôvod cesty
· Dátum začiatku cesty
· Dátum ukonč.cesty
· status
· súčty
· Mena
· Celkové náklady
· Čiastka náhrady
· Zaplatené firmou
· Záloha
· Vyplatená čiastka,
· doklady
· Druh cest.výdavkov
· Mena
· Čiastka vo firemnej mene
· Platené firmou
· Limit prekročený
· Dátum dokladu.
Zoznam štandardných variantov triedenia  
Pre tento výkaz systém neposkytuje štandardné  varianty triedenia.  

 [image: ]
Obr. Vstupná obrazovka kritérií filtrovania výkazu
Zoznam údajov výkazu  Cestovné doklady
Generovaný výstup výkazu môže obsahovať nasledujúce stĺpce:
· Osobné číslo, číslo cesty, dátum začiatku cesty, dátum ukončenia cesty, cieľové miesto cesty, štát cesty, dôvod cesty, druh výdavku, čiastka, hradené organizáciou(pre výdavky uložené v objekte Cesta), dátum dokladu, popis.

[image: ]
Obr.   Ilustračné zobrazenie výstupu výkazu



[bookmark: _Toc109411202][bookmark: _Toc113260117]
Cestovné doklady bez hlavných dát

ID výkazu: 	M07_REP_003
Názov:	Cest. doklady bez hlavných dát
Kód transakcie/reportu:	S_AHR_61016403
Prostredie výkazu:	GUI 
Formát exportu výkazu:	(XLS/TXT/RTF/HTML)
Legislatívny výkaz:	Nie
Stručná charakteristika výkazu:
Zostava je určená referentom pracovných ciest.

Vstupné kritériá filtrovania  
Vstupná obrazovka bude obsahovať  nasledovný zoznam kritérií filtrovania: 
Zoznam štandardných kritérií filtrovania
V rámci vstupných kritérií filtrovania výkazu je možné zadať tieto štandardné kritériá filtrovania: 
· osobné dáta
· Osobné číslo
· Účtovný okruh
· Nákladové stredisko
· Skupina pracovníkov
· Okruh pracovníkov
· rámcové dáta cesty
· Číslo cesty
· Štát/sk.štátov cesty
· Cieľové miesto cesty
· Dôvod cesty
· Dátum začiatku cesty
· Dátum ukonč.cesty
· status
· súčty
· Mena
· Celkové náklady
· Čiastka náhrady
· Zaplatené firmou
· Záloha
· Vyplatená čiastka,
· doklady 
· Druh cest.výdavkov
· Mena
· Čiastka vo firemnej mene
· Platené firmou
· Limit prekročený
· Dátum dokladu.
Zoznam štandardných variantov triedenia  
Pre tento výkaz systém neposkytuje štandardné  varianty triedenia.  

 [image: ]
Obr. Vstupná obrazovka kritérií filtrovania výkazu
Zoznam údajov výkazu  Cestovné doklady bez hlavných dát
Generovaný výstup výkazu môže obsahovať nasledujúce stĺpce:
· Osobné číslo, číslo cesty, druh výdavku, čiastka, mena, hradené organizáciou (výdavky uložené v objekte Cesta), dátum dokladu, popis.

[image: ]
Obr.   Ilustračné zobrazenie výstupu výkazu






[bookmark: _Toc109411203][bookmark: _Toc113260118]
Priradenie nákladov cesty

ID výkazu: 	M07_REP_004
Názov:	Priradenie nákladov cesty
Kód transakcie/reportu:	S_AHR_61016404
Prostredie výkazu:	GUI 
Formát exportu výkazu:	(TXT/RTF/HTML)
Legislatívny výkaz:	Nie
Stručná charakteristika výkazu:
Zostava je určená referentom pracovných ciest.

Vstupné kritériá filtrovania  
Vstupná obrazovka bude obsahovať  nasledovný zoznam kritérií filtrovania: 
Zoznam štandardných kritérií filtrovania
 V rámci vstupných kritérií filtrovania výkazu je možné zadať tieto štandardné kritériá filtrovania: 
· osobné dáta
· Osobné číslo
· Účtovný okruh
· Nákladové stredisko
· Skupina pracovníkov
· Okruh pracovníkov
· rámcové dáta cesty
· Číslo cesty
· Štát/sk.štátov cesty
· Cieľové miesto cesty
· Dôvod cesty
· Dátum začiatku cesty
· Dátum ukonč.cesty
· status
· súčty
· Mena
· Celkové náklady
· Čiastka náhrady
· Zaplatené firmou
· Záloha
· Vyplatená čiastka
· Priradenie nákladov
· Nákladové stredisko
· Nákladový okruh
· Zákazka
· Zákazka odberateľa
· Pol.zákazky odberateľa
· Prvok ŠPP
· Číslo projektu
· Číslo úlohy
·  Mena.

Zoznam štandardných variantov triedenia  
Pre tento výkaz systém neposkytuje štandardné  varianty triedenia.  

[image: ]
Obr. Vstupná obrazovka kritérií filtrovania výkazu
Zoznam údajov výkazu  Priradenie nákladov cesty
Generovaný výstup výkazu môže obsahovať nasledujúce stĺpce:
· Osobné číslo, číslo cesty, trvanie, dátum začiatku, dátum ukončenia, cieľové miesto, štát, dôvod cesty, nákl. stredisko, nákl. okruh, zákazka, druh výdavku, čiastka, mena, referenčný dátum.

[image: ]
Obr.   Ilustračné zobrazenie výstupu výkazu


[bookmark: _Toc109411204][bookmark: _Toc113260119]
Priradenie nákladov cesty bez hlavných dát

ID výkazu: 	M07_REP_005
Názov:	Priradenie nákladov cesty bez hlavných dát
Kód transakcie/reportu:	S_AHR_61018613
Prostredie výkazu:	GUI 
Formát exportu výkazu:	(XLS/TXT/RTF/HTML)
Legislatívny výkaz:	Nie
Stručná charakteristika výkazu:
Zostava je určená referentom pracovných ciest.

Vstupné kritériá filtrovania  
Vstupná obrazovka bude obsahovať  nasledovný zoznam kritérií filtrovania: 
Zoznam štandardných kritérií filtrovania
 V rámci vstupných kritérií filtrovania výkazu je možné zadať tieto štandardné kritériá filtrovania: 
V rámci vstupných kritérií filtrovania výkazu je možné zadať tieto štandardné kritériá filtrovania: 
· osobné dáta
· Osobné číslo
· Účtovný okruh
· Nákladové stredisko
· Skupina pracovníkov
· Okruh pracovníkov
· rámcové dáta cesty
· Číslo cesty
· Štát/sk.štátov cesty
· Cieľové miesto cesty
· Dôvod cesty
· Dátum začiatku cesty
· Dátum ukonč.cesty
· status
· súčty
· Mena
· Celkové náklady
· Čiastka náhrady
· Zaplatené firmou
· Záloha
· Vyplatená čiastka,
· Priradenie nákladov
· Nákladové stredisko
· Nákladový okruh
· Zákazka
· Zákazka odberateľa

Zoznam štandardných variantov triedenia  
Pre tento výkaz systém neposkytuje štandardné  varianty triedenia.  

 [image: ]
Obr. Vstupná obrazovka kritérií filtrovania výkazu
Zoznam údajov výkazu  Priradenie nákladov cesty bez hlavných dát
Generovaný výstup výkazu môže obsahovať nasledujúce stĺpce:
· Osobné číslo, číslo cesty, čiastka, mena,  nákl. stredisko, nákl. okruh, zákazka.[image: ]
Obr.   Ilustračné zobrazenie výstupu výkazu


[bookmark: _Toc109411205][bookmark: _Toc113260120]
Rámcové dáta cesty / súčty / doklady / priradenia nákladov

ID výkazu: 	M07_REP_006
Názov:	Rámcové dáta cesty / súčty / doklady / priradenia nákladov
Kód transakcie/reportu:	S_AHR_61016405
Prostredie výkazu:	GUI 
Formát exportu výkazu:	(TXT/RTF/HTML)
Legislatívny výkaz:	Nie
Stručná charakteristika výkazu:
Zostava je určená referentom pracovných ciest.

Vstupné kritériá filtrovania  
Vstupná obrazovka bude obsahovať  nasledovný zoznam kritérií filtrovania: 
Zoznam štandardných kritérií filtrovania
 V rámci vstupných kritérií filtrovania výkazu je možné zadať tieto štandardné kritériá filtrovania: 
· osobné dáta
· Osobné číslo
· Účtovný okruh
· Nákladové stredisko
· Skupina pracovníkov
· Okruh pracovníkov
· rámcové dáta cesty
· Číslo cesty
· Štát/sk.štátov cesty
· Cieľové miesto cesty
· Dôvod cesty
· Dátum začiatku cesty
· Dátum ukonč.cesty
· status
· súčty
· Mena
· Celkové náklady
· Čiastka náhrady
· Zaplatené firmou
· Záloha
· Vyplatená čiastka,
· doklady
· Druh cest.výdavkov
· Mena
· Čiastka vo firemnej mene
· Platené firmou
· Limit prekročený
· Dátum dokladu
· Priradenie nákladov
· Nákladové stredisko
· Nákladový okruh
· Zákazka
· Zákazka odberateľa
· Pol.zákazky odberateľa
· Prvok ŠPP
· Číslo projektu
· Číslo úlohy
·  Mena.

Zoznam štandardných variantov triedenia  
Pre tento výkaz systém neposkytuje štandardné  varianty triedenia.  

 [image: ]
 Obr. Vstupná obrazovka kritérií filtrovania výkazu
Zoznam údajov výkazu  Rámcové dáta cesty / súčty / doklady / priradenia nákladov
Generovaný výstup výkazu môže obsahovať nasledujúce stĺpce:
· Osobné číslo, meno zamestnanca, číslo cesty, trvanie v dňoch, dátum začiatku a čas začiatku cesty, dátum ukončenia cesty, čas ukončenia cesty, miesto, štát, dôvod cesty, suma celkom, suma náhrady a, suma platená firmou (výdavky uložené v objekte Cesta), Záloha, Vyplatenie, Paušálne stravné, Paušálne cest.náklady (náhrada za súkromné motorové vozidlo), Paušálne vreckové, Mena, Prejdené km, Stav zúčtovania.
· [image: ]
· [image: ]
Obr.   Ilustračné zobrazenie výstupu výkazu

[bookmark: _Toc109411206][bookmark: _Toc113260121]
Dáta úseku cesty

ID výkazu: 	M07_REP_007
Názov:	Dáta úseku pracovnej cesty
Kód transakcie/reportu:	PTRV_MILEAGE
Prostredie výkazu:	GUI 
Formát exportu výkazu:	(XLS/TXT/RTF/HTML)
Legislatívny výkaz:	Nie
Stručná charakteristika výkazu:
Zostava je určená referentom pracovných ciest.

Vstupné kritériá filtrovania  
Vstupná obrazovka bude obsahovať  nasledovný zoznam kritérií filtrovania: 
Zoznam štandardných kritérií filtrovania
 V rámci vstupných kritérií filtrovania výkazu je možné zadať tieto štandardné kritériá filtrovania: 
· osobné dáta
· Osobné číslo
· Účtovný okruh
· Nákladové stredisko
· Skupina pracovníkov
· Okruh pracovníkov
· rámcové dáta cesty
· Číslo cesty
· Štát/sk.štátov cesty
· Cieľové miesto cesty
· Dôvod cesty
· Dátum začiatku cesty
· Dátum ukonč.cesty
· Status
· Dáta úseku cesty
· Dr.vozidla
· Trieda vozidla
· Dátum
· Štát/sk.štátov cesty
· Dopl.dr.pauš.na ces.
· Miesto začatia
· Miesto ukončenia
· ŠPZ motorového vozidla
· Kilometre celkovo

Zoznam štandardných variantov triedenia  
Pre tento výkaz systém neposkytuje štandardné  varianty triedenia.  

 [image: ]
Obr. Vstupná obrazovka kritérií filtrovania výkazu
Zoznam údajov výkazu  Dáta úseku cesty
Generovaný výstup výkazu môže obsahovať nasledujúce stĺpce:
· Osobné číslo, číslo cesty, kilometre, počet, čiastka mena.[image: ]
Obr.   Ilustračné zobrazenie výstupu výkazu

[bookmark: _Toc109411207][bookmark: _Toc113260122]Vyhodnotenie cestovných nákladov po obdobiach

ID výkazu: 	M07_REP_008
Názov:	Vyhodnotenie cestovných nákladov po obdobiach
Kód transakcie/reportu:	S_AHR_61016408
Prostredie výkazu:	GUI 
Formát exportu výkazu:	(XLS/TXT/RTF/HTML)
Legislatívny výkaz:	Nie
Stručná charakteristika výkazu:
Zostava je určená referentom pracovných ciest.

Vstupné kritériá filtrovania  
Vstupná obrazovka bude obsahovať  nasledovný zoznam kritérií filtrovania: 
Zoznam štandardných kritérií filtrovania
 V rámci vstupných kritérií filtrovania výkazu je možné zadať tieto štandardné kritériá filtrovania: 
· Osobné číslo
· Obdobie vyhodnotenia
· Modifikátor obdobia
· Druh cestovných výdavkov
· Kategória cestovných výdavkov

Zoznam štandardných variantov triedenia  
Pre tento výkaz systém neposkytuje štandardné  varianty triedenia.  

 [image: ]
Obr. Vstupná obrazovka kritérií filtrovania výkazu
Zoznam údajov výkazu  Vyhodnotenie cestovných nákladov po obdobiach
Generovaný výstup výkazu môže obsahovať nasledujúce stĺpce:
· Osobné číslo, meno, nákladové stredisko, obdobie, paušály a jednotlivé výdavky zadané cestujúcim do objektu Cesta.
· [image: ]
Obr.   Ilustračné zobrazenie výstupu výkazu



[bookmark: _Hlk99131927][bookmark: _Toc109411208][bookmark: _Toc113260123]
Stanovenie zamestnancov s veľkým počtom dní na cestách

ID výkazu: 	M07_REP_009
Názov:	Stanovenie zamestnancov s veľkým počtom dní na cestách
Kód transakcie/reportu:	S_AHR_61016411
Prostredie výkazu:	GUI 
Formát exportu výkazu:	(XLS/TXT/RTF/HTML)
Legislatívny výkaz:	Nie
Stručná charakteristika výkazu:
Zostava je určená referentom pracovných ciest.

Vstupné kritériá filtrovania  
Vstupná obrazovka bude obsahovať  nasledovný zoznam kritérií filtrovania: 
Zoznam štandardných kritérií filtrovania
 V rámci vstupných kritérií filtrovania výkazu je možné zadať tieto štandardné kritériá filtrovania: 
· Osobné číslo
· Obdobie sledovania
· Trvanie intervalu
· Hraničné dni
· Rozlíšenie tuzemsko/zahraničie
Zoznam štandardných variantov triedenia  
Pre tento výkaz systém neposkytuje štandardné  varianty triedenia.  

 [image: ]
Obr. Vstupná obrazovka kritérií filtrovania výkazu
Zoznam údajov výkazu  Stanovenie zamestnancov s veľkým počtom dní na cestách
Generovaný výstup výkazu môže obsahovať nasledujúce stĺpce:
· Osobné číslo, obdobie, dni v tuzemsku, dni v zahraničí, dni celkom.[image: ]
Obr.   Ilustračné zobrazenie výstupu výkazu






[bookmark: _Toc109411209][bookmark: _Toc113260124]Zoznam zákazníckych výkazov
	ID Výkazu
	Názov
	Popis
	Poznámka

	[bookmark: _Hlk99124821]M07_ZREP_001
	[bookmark: _Hlk99124800]Cesty podľa statusu schválenia
	Zobrazenie ciest podľa ich aktuálneho statusu umožňuje sledovať, v ktorom kroku schvaľovania sa aktuálne žiadosť o cestu alebo vyúčtovanie nachádza (kto s ním aktuálne pracuje).
	

	M07_ZREP_002
	Mnou schválené cesty/cesty schválené mojimi podriadenými
	Prehľad slúži vedúcim zamestnancom a schvaľovateľom ciest.
	

	M07_ZREP_003
	Prehľad nepodaných vyúčtovaní po termíne
	Prehľad ciest, ku ktorým do termínu pre ich vyúčtovanie nebolo podané vyúčtovanie ani založené zrušenie cesty. Slúži pre urgovanie k podaniu vyúčtovania alebo k zrušeniu cesty.
	

	M07_ZREP_004
	Personalizované náklady pracovných ciest a refundácie
	Zákaznícky report nad dátami personalizácie nákladov pracovných ciest a refundácií (zákaznícka tabuľka ITEM) je určený pre referenta pracovných ciest a účtovníka.
	




[bookmark: _Toc109411210][bookmark: _Toc113260125]Cesty podľa statusu schválenia
ID výkazu: 	M07_ZREP_001
Názov:	Cesty podľa statusu schválenia
Kód transakcie/reportu:	bude sa pripravovať
Prostredie výkazu:	FIORI
Formát exportu výkazu:	(.xls)

Technológia výkazu:	(ABAP, UI5)
Legislatívny výkaz:	Nie
Stručná charakteristika výkazu:
Zobrazenie ciest podľa ich aktuálneho statusu umožňuje sledovať, v ktorom kroku schvaľovania sa aktuálne žiadosť o cestu alebo vyúčtovanie nachádza (kto s ním aktuálne pracuje).
Vstupné kritériá filtrovania 
Vstupná obrazovka bude obsahovať  nasledovný zoznam kritérií filtrovania: 
Zoznam štandardných kritérií filtrovania
 V rámci vstupných kritérií filtrovania výkazu je možné zadať tieto štandardné kritériá filtrovania: 
· Obdobie trvania cesty od – do
· Status schvaľovania
· Aktuálny schvaľovateľ
· Osobné číslo (možnosť vybrať viac OČ)
· Číslo cesty (technické ID)
· Logické číslo cesty
· Typ cesty (TPCe/ZPCe)
Zoznam štandardných variantov triedenia  
Pre tento výkaz systém neposkytuje štandardné  varianty triedenia.  


[image: ]
Obr. Vstupná obrazovka kritérií filtrovania výkazu
Zoznam údajov výkazu  Cesty podľa statusu schválenia
Generovaný výstup výkazu bude obsahovať nasledujúce stĺpce:
· Účtovný okruh, 
· Číslo cesty, 
· Logické číslo cesty
· Osobné číslo,  
· Meno a priezvisko zamestnanca, 
· Dátum začiatku cesty, 
· Dátum konca cesty, 
· Typ cesty
· Aktuálny status schválenia
· Aktuálny schvaľovateľ
[image: ]
Obr.   Ilustračné zobrazenie výstupu výkazu

[bookmark: _Toc109411211][bookmark: _Toc113260126]Mnou schválené cesty / cesty schválené mojimi podriadenými
ID výkazu: 	M07_ZREP_002
Názov:	Mnou schválené cesty / cesty schválené mojimi podriadenými
Kód transakcie/reportu:	bude sa pripravovať
Prostredie výkazu:	FIORI
Formát exportu výkazu:	(.xls)

Technológia výkazu:	(ABAP, UI5)
Legislatívny výkaz:	Nie
Stručná charakteristika výkazu:
Výkaz slúži vedúcim zamestnancom a schvaľovateľom ciest. Výkaz je prehľadom všetkých ciest   za vybrané obdobie. Je možné ho spustiť v dvoch módoch:
· Mnou schválené cesty
· Cesty schválené mojimi podriadenými

Vstupné kritériá filtrovania 
Vstupná obrazovka bude obsahovať  nasledovný zoznam kritérií filtrovania: 


Zoznam štandardných kritérií filtrovania
Vstupná obrazovka zákazníckeho výkazu bude obsahovať  nasledovný zoznam kritérií filtrovania: 
· Mód zobrazenia (Mnou schválené cesty; schválenia mojimi podriadenými)
· Platné od
· Platné do
· Osobné číslo cestujúceho zamestnanca (možnosť vybrať viac OČ)
· Schvaľovateľ

Zoznam štandardných variantov triedenia  
Pre tento výkaz systém neposkytuje štandardné  varianty triedenia.  


[image: ]
Obr. Vstupná obrazovka kritérií filtrovania zákazníckeho výkazu
Zoznam údajov výkazu Mnou schválené cesty / cesty schválené mojimi podriadenými
Generovaný výstup výkazu bude obsahovať nasledujúce stĺpce:
· Účtovný okruh
· Pracovný úsek
· Číslo cesty (technické ID)
· Logické číslo cesty
· Osobné číslo
· Meno a priezvisko zamestnanca 
· Dátum začiatku cesty
· Dátum konca cesty 
· Typ cesty
· Dôvod
· Dátum schválenia vybraným používateľom (používateľom zvoleným na výberovej obrazovke)
· Schvaľovateľ

[image: ]
Obr.   Ilustračné zobrazenie výstupu výkazu

[bookmark: _Toc109411212][bookmark: _Toc113260127]Prehľad nepodaných vyúčtovaní pracovných ciest po termíne
ID výkazu: 	M07_ZREP_003
Názov:	Prehľad nepodaných vyúčtovaní pracovných ciest po termíne
Kód transakcie/reportu:	vývoj ABAP
Prostredie výkazu:	FIORI
Formát exportu výkazu:	(.xls)

Technológia výkazu:	(ABAP, UI5)
Legislatívny výkaz:	Nie
Stručná charakteristika výkazu:
Prehľad ciest, ku ktorým do termínu pre ich vyúčtovanie nebolo podané vyúčtovanie ani založené zrušenie cesty. Slúži pre urgovanie k podaniu vyúčtovania alebo k zrušeniu cesty.
Vstupné kritériá filtrovania 
Vstupná obrazovka zákazníckeho výkazu bude obsahovať  nasledovný zoznam kritérií filtrovania: 

Zoznam štandardných kritérií filtrovania
V rámci vstupných kritérií filtrovania výkazu je možné zadať tieto kritériá filtrovania: 
· Osobné číslo
· Číslo cesty (technické ID)
· Logické číslo cesty
· Dátum začiatku cesty
· Dátum ukončenia cesty
· Typ cesty
· K ceste bol vyplatený preddavok (checkbox)

Zoznam štandardných variantov triedenia  
V rámci výkazu sa nebudú na výberovej obrazovke využívať varianty triedenia.

[image: ]
Obr. Vstupná obrazovka kritérií filtrovania výkazu

6. Zoznam údajov výkazu  Prehľad nepodaných vyúčtovaní pracovných ciest po termíne 
Generovaný výstup výkazu bude obsahovať nasledujúce stĺpce:
· Účtovný okruh, 
· Pracovný úsek
· Číslo cesty (technické ID), 
· Logické číslo cesty
· Osobné číslo  
· Meno zamestnanca, 
· Dátum začiatku cesty 
· Dátum ukončenia cesty 
· Dôvod cesty,  
· K ceste bol schválený preddavok 
· K ceste bol vyplatený preddavok
[image: ]


Obr. Ilustračné zobrazenie výstupu výkazu

[bookmark: _Toc109411213][bookmark: _Toc113260128]Personalizované náklady pracovných ciest a refundácie
ID výkazu: 	M07_ZREP_004
Názov:	Personalizované náklady pracovných ciest a refundácie
Kód transakcie/reportu:	vývoj „ABAP“
Prostredie výkazu:	SAP GUI
Formát exportu výkazu:	(.xls)

Technológia výkazu:	(ABAP)
Legislatívny výkaz:	 Nie
Stručná charakteristika výkazu:
Zákaznícky report nad dátami personalizácie nákladov PCe a refundáciami (zákaznícka tabuľka ITEM) je určený pre referenta pracovných ciest a účtovníka. Na výberovej obrazovke si používateľ nadefinuje parametre, na základe ktorých systém zobrazí relevantnú množinu pracovných ciest vyhovujúcich týmto výberovým kritériám. Report bude možné spustiť v dvoch módoch: 
· Sumárne dáta
· Detailné dáta
Vstupné kritériá filtrovania 

Vstupná obrazovka bude obsahovať  nasledovný zoznam kritérií filtrovania: 

Zoznam štandardných kritérií filtrovania
V rámci vstupných kritérií filtrovania výkazu je možné zadať tieto štandardné kritériá filtrovania: 
· Osobné číslo
· Číslo cesty (technické ID)
· Logické číslo cesty
· Štát/sk.štátov cesty
· Typ cesty (TPCe/ZPCe)
· Dátum začiatku cesty
· Status položky (z tab. ITEM)
· Režim zobrazenia (Sumárne dáta/Detailné dáta)

Zoznam štandardných variantov triedenia  
V rámci výkazu sa nebudú na výberovej obrazovke využívať varianty triedenia.
[image: ]
Obr. Vstupná obrazovka kritérií filtrovania výkazu

Zoznam údajov výkazu  Personalizované náklady pracovných ciest a refundácie
Generovaný výstup výkazu bude obsahovať nasledujúce stĺpce podľa módu spustenia:
· Sumárne dáta – na výstupe sa v jednotlivých riadkoch zobrazia relevantné PCe vyhovujúce výberovým kritériám. V stĺpcoch budú základné dáta o danej ceste a na konci v stĺpci „Celkové náklady“ bude sumár všetkých druhov výdavkov/personalizovaných nákladov vrátane refundácií nákladov (typ V, K, F, RN), ktoré sú v tabuľke ITEM zaevidované pri danej PCe. Čiastka sa bude čítať z políčka Čiastka v EUR.
· Detailné dáta – pre PCe, ktoré vyhovujú výberovým kritériám. Na výstupe nebudú uvedené údaje o danej ceste, ale v riadkoch budú vypísané jednotlivé položky zaevidované v tabuľke ITEM, teda zaevidované druhy výdavkov. Výstup bude obsahovať nasledovné polia:
Číslo cesty, Logické číslo cesty, Osobné číslo, Typ položky, Druh výdavku, Typ cesty, Mzdový druh, Zdroj, Čiastka, Mena, Čiastka v EUR, Typ objektu, ID objektu, Status položky, Nákladové a rozpočtové položky. 

[image: ]
Obr. Ilustračné zobrazenie výstupu výkazu – režim sumárnych dát


[image: ]
Obr. Ilustračné zobrazenie výstupu výkazu – režim detailných dát

[bookmark: _Toc84031381][bookmark: _Toc98557875][bookmark: _Toc109411214][bookmark: _Toc113260129]Formuláre
Cieľom kapitoly je definovanie a popis elektronických šablón v systéme CES, ktoré budú vychádzať z jednotnej Metodiky MFSR pre štandardizáciu týchto šablón pre všetky organizácie v rámci CES. 

Hlavička formulára bude obsahovať:
Názov organizácie
Organizačný útvar  	(napríklad: sekcia, odbor, oddelenie, samostatný referát)
alebo
Názov organizácie  	(v prípade, že sa jedná o podriadenú organizáciu ministerstva (v tom prípade neuvádzať vyššie dve uvedené políčka, Bez nadriadeného ministerstva)
alebo
 Názov organizačnej jednotky 	(V prípade dvojstupňového orgánu napríklad: inšpektorát, RÚVZ a podobne)

Päta formulára bude obsahovať: 
Strana: 1/1 	(označenie strany/počet strán, pri formulároch, ktoré sú len do vnútra organizácie);
Strana: 1/1 
Identifikačné údaje organizácie (označenie strany/počet strán + Kontaktné údaje organizácie, pri formulároch, ktoré sú výstupom organizácie) 

Kapitola bude popisovať nasledujúci zoznam formulárov.

[bookmark: _Toc98557876][bookmark: _Toc109411215][bookmark: _Toc113260130]Zoznam formulárov
	ID Formulára
	Formulár 
	Popis
	Poznámka

	M07_FORM_001
	Formulár žiadosti o pracovnú cestu 
	Systém zobrazí .pdf  formulár žiadosti o pracovnú cestu 
	M07_FORM_001_Cestovný príkaz.docx

	M07_FORM_002
	Formulár vyúčtovania pracovnej cesty
	Systém zobrazí .pdf formulár vyúčtovania pracovnej cesty 
	M07_FORM_002_Vyúčtovanie.docx






[bookmark: _Toc107500306][bookmark: _Toc98557877][bookmark: _Toc109411216][bookmark: _Toc113260131]Formulár žiadosti o pracovnú cestu
Formulár obsahuje údaje žiadosti o pracovnú cestu a údaje dotiahnuté z kmeňového záznamu cestujúceho zamestnanca. 
1.4.7 [bookmark: _Toc109411217][bookmark: _Toc113260132]Štruktúra formulára žiadosti o pracovnú cestu
[image: ] 
[image: ]
Popis polí
Systém po spustení tohto formulára bude do formulára automaticky dopĺňať nesledujúce dáta, ktoré sú aktuálne v systéme zaevidované:

	Názov poľa
	Zdroj údajov
	Technický názov
	Popis obsahu

	Typ cesty
	PTRV_HEAD
	KZTKT
	Tuzemská/Zahraničná 

	Číslo cesty
	PTRV_HEAD
	REINR
	Technické číslo cesty

	Logické číslo cesty
	*
	*
	Logické číslo cesty

	Meno a priezvisko
	PA0000
	ENAME
	Meno a priezvisko cestujúceho zamestnanca

	Osobné číslo
	PTRV_HEAD
	PERNR
	Osobné číslo cestujúceho zamestnanca

	Bydlisko
	PA0006
	*
	Preberie sa z kmeňových údajov zamestnanca vedených v IT0006 modulu HR-PA

	Organizačný útvar
	PA0001
	ORGEH
	Bude sa preberať z organizačného zaradenia zamestnanca uvedeného v IT0001 modulu HR-PA.

	Pracovný úsek
	PTRV_SCOS
	GSBER
	Pole bude zobrazené, len ak bude vyplnené v ceste

	Telefonický kontakt
	PA0105
	USERID
	Preberie sa z kmeňových údajov zamestnanca vedených v IT0105 modulu HR-PA

	Pracovný čas
	*
	*
	Preberie sa z kmeňových údajov zamestnanca

	Začiatok cesty - Dátum  a čas
	PTRV_HEAD
	BEGDA
	Prebraté z údajov objektu Žiadosť

	Začiatok cesty – štát
	PTRV_HEAD
	ENDDA
	Prebraté z údajov objektu Žiadosť

	Začiatok cesty – miesto
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Žiadosť

	Koniec cesty - Dátum  a čas
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Žiadosť

	Koniec cesty – štát
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Žiadosť

	Koniec cesty – miesto
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Žiadosť

	Výkon práce - štát
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Žiadosť

	Výkon práce - miesto
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Žiadosť

	Výkon práce - účel
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Žiadosť

	Inštitúcia – poznámka
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Žiadosť

	Prerušenie cesty – dátum a čas začiatku prerušenia
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Žiadosť

	Prerušenie cesty – dátum a čas konca prerušenia
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Žiadosť

	Dopravný prostriedok
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Žiadosť . Prebraté z vyplnenia údajov v aplikácii Moje žiadosti o cestu v sekcii Doprava na schválenie. K súkromnému motorovému vozidlu budú údaje dotiahnuté z IT0017 modulu HR-PA/

	Požadujem zabezpečiť
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Žiadosť . Prebraté z vyplnenia údajov v aplikácii Moje žiadosti o cestu v sekcii Požadujem zabezpečiť. Budú sa zobrazovať vybrané možnosti.

	Počet dní
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Žiadosť . Prebraté z vyplnenia údajov v aplikácii Moje žiadosti o cestu v sekcii Požadujem zabezpečiť.

	Poznámka k zabezpečeniu letenky
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Žiadosť . Prebraté z vyplnenia údajov v aplikácii Moje žiadosti o cestu v sekcii Požadujem zabezpečiť.

	Spolucestujúci
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Žiadosť

	Priradenie výdavkov
	*
	*
	Zobrazí sa priradený projekt, nákladové priradenia rozpočtová skladba zadaná v objekte Žiadosť

	Bankový účet organizácie
	*
	*
	Údaj prebratý z objektu Žiadosť.

	Odhadované výdavky
	*
	*
	Zobrazia sa kategórie výdavkov,čiastky a meny zadané v objekte Žiadosť

	Percento vreckového
	*
	*
	Preberie sa údaj z objektu Žiadosť

	Požadovaný preddavok
	*
	*
	Zobrazia sa čiastky a meny zadané v objekte Žiadosť

	Komentár
	*
	*
	Zobrazí sa údaj z objektu Žiadosť.

	Požadovaný spôsob vyplatenia preddavku
	*
	*
	Zobrazí sa hodnota zadaná v objekte Žiadosť.

	Dátum a podpis zamestnanca
	*
	*
	Pole pre manuálny vstup zamestnanca po vytlačení tohto formuláru

	Vyjadrenia k základnej finančnej kontrole a schvaľovaniu
	*
	*
	Dotiahnu sa údaje z procesu schvaľovania – meno a priezvisko schvaľovateľa, funkcia schvaľovateľa, dátum schvaľovania a či bolo daným schvaľovateľom schválené alebo zamietnuté (toto bude reprezentované textáciami potrebnými pre ZFK – vo fin. operácii je/nie je možné pokračovať alebo fin. operáciu je/nie je možné vykonať).



*údaje budú doplnené pri implementácii

[bookmark: _Toc109411218][bookmark: _Toc113260133]Formulár vyúčtovania pracovnej cesty
Formulár obsahuje údaje vyúčtovania cesty a údaje dotiahnuté z kmeňového záznamu cestujúceho zamestnanca. 
1.4.8 [bookmark: _Toc107500310][bookmark: _Toc107500311][bookmark: _Toc109411219][bookmark: _Toc113260134]Štruktúra formulára vyúčtovania pracovnej cesty
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Popis polí 
Systém po spustení formulára vyúčtovania pracovnej cesty bude do formulára automaticky dopĺňať nesledujúce dáta, ktoré sú aktuálne v systéme zaevidované:
	Názov poľa
	Zdroj údajov
	Technický názov
	Popis obsahu

	Typ cesty
	PTRV_HEAD
	KZTKT
	Tuzemská/Zahraničná 

	Číslo cesty
	PTRV_HEAD
	REINR
	Technické číslo cesty

	Logické číslo cesty
	*
	*
	Logické číslo cesty

	Meno a priezvisko
	PA0000
	ENAME
	Meno a priezvisko cestujúceho zamestnanca

	Osobné číslo
	PTRV_HEAD
	PERNR
	Osobné číslo cestujúceho zamestnanca

	Bydlisko
	PA0006
	*
	Preberie sa z kmeňových údajov zamestnanca vedených v IT0006 modulu HR-PA

	Organizačný útvar
	PA0001
	ORGEH
	Bude sa preberať z organizačného zaradenia zamestnanca uvedeného v IT0001 modulu HR-PA.

	Pracovný úsek
	*
	*
	Pole bude zobrazené, len ak je vyplnený Pracovný úsek v objekte Cesta

	Telefonický kontakt
	PA0105
	USERID
	Preberie sa z kmeňových údajov zamestnanca vedených v IT0105 modulu HR-PA

	Pracovný čas
	*
	*
	Preberie sa z kmeňových údajov zamestnanca

	Začiatok cesty - Dátum  a čas
	PTRV_HEAD
	BEGDA
	Prebraté z údajov objektu Cesta

	Začiatok cesty – štát
	PTRV_HEAD
	ENDDA
	Prebraté z údajov objektu Cesta

	Začiatok cesty – miesto
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Cesta

	Prechod hranice zo SK
	*
	*
	Dátum a čas prekročenia hranice pri vycestovaní z tuzemska. Zobrazovať sa bude len pri ZPC.

	Koniec cesty - Dátum  a čas
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Cesta.

	Koniec cesty – štát
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Cesta.

	Koniec cesty – miesto
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Cesta.

	Prechod hranice do SK
	*
	*
	Dátum a čas prekročenia hranice pri návrate do tuzemska. Zobrazovať sa bude len pri ZPC.

	Miesto výkonu práce a ďalšie ciele - štát
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Cesta – pole štát sekcií Základné údaje a Doplnkové ciele.

	Miesto výkonu práce a ďalšie ciele - miesto
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu – pole Miesto  sekcií Základné údaje a Doplnkové ciele.

	Miesto výkonu práce a ďalšie ciele - poznámka
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Cesta – pole Inštitúcia-poznámka sekcie Ďalšie ciele.

	Dátum príchodu
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Cesta – sekcia Ďalšie ciele.

	Čas príchodu
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Cesta – sekcia Ďalšie ciele.

	Inštitúcia-poznámka
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Cesta – pole Inštitúcia-poznámka sekcie Základné údaje.

	Prerušenie cesty – dátum a čas začiatku prerušenia
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Cesta.

	Prerušenie cesty – dátum a čas konca prerušenia
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Cesta.

	Schválený dopravný prostriedok
	*
	*
	Schválené dopravné prostriedky z objektu Žiadosť.

	Použité služobné motorové vozidlo
	*
	*
	EČV služobného motorového vozidla, ak bol tento dopravný prostriedok zadaný do vyúčtovania. Ak zadaný nebol, nezobrazí sa tento záznam.

	Spolucestujúci
	*
	*
	Prebraté z údajov objektu Cesta.

	Priradenie výdavkov
	*
	*
	Zobrazí sa priradený projekt, nákladové stredisko, priradenie a rozpočtová skladba zadaná v objekte Cesta.

	Účet organizácie
	*
	*
	Zobrazí sa údaj z objektu Cesta.

	Stravné a vreckové – referenčný dátum
	*
	*
	Zobrazí sa údaj z objektu Cesta.

	Stravné a vreckové – Mena
	*
	*
	Budú zobrazené jednotlivé meny stravného a vreckového vypočítaného aplikáciou.

	Stravné a vreckové – Kurz
	*
	*
	Budú zobrazené jednotlivé menové kurzy  použité pre prepočet stravného a vreckového – platné k referenčnému dátumu. 

	Rozpis stravného
	
	
	

	Dátum a čas od
	*
	*
	Dátum a čas pre výpočet stravného 

	Dátum a čas do
	*
	*
	Dátum a čas pre výpočet stravného

	Nekrátené stravné
	*
	*
	Vypočítaná výška stravného bez odpočítania zrážok za bezplatne poskytnuté stravné

	Krajina
	*
	*
	Krajina cesty

	Mena
	*
	*
	Mena vypočítaného stravného

	Krátenie stravného
	*
	*
	Názov zrážky v danom dni

	Prerušenie cesty
	*
	*
	

	Čiastka v mene
	*
	*
	Čiastka vypočítaného stravného s odpočítanými zrážkami

	Čiastka v EUR
	*
	*
	Čiastka vypočítaného stravného s odpočítanými zrážkami konvertovaná na domácu menu

	Stravné spolu
	
	
	

	Mena
	*
	*
	Meny vypočítaných čiastok stravného

	Čiastka
	*
	*
	Sumy stravného v jednotlivých menách

	Kurz
	*
	*
	Kurz

	Vreckové
	
	
	

	Dátum a čas od
	*
	*
	Dátum a čas pre výpočet vreckového 

	Dátum a čas do
	*
	*
	Dátum a čas pre výpočet vreckového

	Krajina
	*
	*
	Krajina cesty

	Mena
	*
	*
	Mena vypočítaného vreckového

	Prerušenie cesty
	*
	*
	Zobrazené prerušenie cesty

	Čiastka v mene
	*
	*
	Čiastka vypočítaného vreckového 

	Čiastka v EUR
	*
	*
	Čiastka vypočítaného vreckového konvertovaná na domácu menu

	Percento vreckového
	*
	*
	Prebraté z objektu Cesta.

	Spolu vreckové
	
	
	

	Mena
	*
	*
	Meny vypočítaných čiastok vreckového

	Čiastka
	*
	*
	Sumy vreckového v jednotlivých menách

	Kurz
	*
	*
	Kurz

	Náhrada za použitie súkromného motorového vozidla
	
	
	

	Referenčný dátum
	*
	*
	Zobrazí údaj z objektu Cesta.

	Mena
	*
	*
	Budú zobrazené jednotlivé meny dokladov o cene PHM

	Kurz
	*
	*
	Budú zobrazené jednotlivé menové kurzy  použité pre prepočet jednotkovej ceny PHM – platné k referenčnému dátumu. 

	EČV
	*
	*
	EČV súkromného motorového vozidla z IT0017 modulu HR-PA – záznam platný v čase trvania cesty

	Štát
	*
	*
	Štát cesty z objektu Cesta

	Najazdené km
	*
	*
	Zobrazí údaje z objektu Cesta.

	Základná náhrada
	*
	*
	Vypočítaná náhrada amortizácie vozidla podľa počtu prejdených km.

	Cena za 1L PHM v mene
	*
	*
	Jednotková cena zadaná cestujúcim.

	Mena
	*
	*
	Mena dokladu o zaplatení pre určenie jednotkovej ceny PHM zadaná cestujúcim.

	Náhrada za PHM v mene
	*
	*
	Vypočítaná náhrada kilometrovného

	Náhrada za PHM v EUR
	*
	*
	Prepočítaná náhrada kilometrovného

	Čiastka spolu v EUR
	*
	*
	Suma

	Výdavky súvisiace s pracovnou cestou
	
	
	

	Rozpis výdavkov
	
	
	

	Dátum
	*
	*
	Dátum dokladu zadaný v objekte Cesta

	Druh výdavku
	*
	*
	Druh výdavku zadaný v objekte cesta. 

	Zaplatené organizáciou
	*
	*
	Príznak, či ide o výdavok zaplatený organizáciou. Preberá sa z nastavení jednotlivých cestovných výdavkov. 

	Čiastka
	*
	*
	Čiastka cestovného výdavku

	Mena
	*
	*
	Mena cestovného výdavku

	Referenčný dátum
	*
	*
	Bude sa preberať z daného cestovného výdavku zadaného v objekte cesta alebo pre typ dokladu K cez personalizáciu nákladov

	Kurz
	*
	*
	Bude sa preberať z daného cestovného výdavku v objekte cesta alebo pre typ dokladu K cez personalizáciu nákladov

	Čiastka v EUR
	*
	*
	Čiastka v mene EUR

	Spolu výdavky
	
	
	

	Mena
	*
	*
	Mena výdavku

	Čiastka zapl. organizáciou
	*
	*
	Čiastka zaplatená organizáciou

	Čiastka zapl. organizáciou v EUR
	*
	*
	Suma v mene EUR. (kurz a dátum nie je možné zobraziť, lebo sa bude medzi položkami líšiť)

	Čiastka zapl. zamestnancom
	*
	*
	

	Čiastka zapl. zamestnancom v EUR
	*
	*
	Suma v mene EUR. (kurz a dátum nie je možné zobraziť, lebo sa bude medzi položkami líšiť)

	Poskytnutý preddavok
	
	
	

	Mena
	*
	*
	Mena poskytnutého preddavku

	Čiastka
	*
	*
	Suma poskytnutého preddavku

	Referenčný dátum
	*
	*
	Referenčný dátum

	Kurz
	*
	*
	Kurz preddavku

	Čiastka v EUR
	*
	*
	Čiastka preddavku v mene EUR

	Súhrnné vyúčtovanie
	
	
	

	Náhrady na preplatenie zamestnancovi
	
	
	

	Mena
	*
	*
	

	Stravné
	*
	*
	

	Vreckové
	*
	*
	

	Nárh. za použitie súkromného motorového vozidla
	*
	*
	

	Výdavky 
	*
	*
	Zadané na základe dokladu o zaplatení 

	Čiastka spolu v mene 
	*
	*
	

	Čiastka v EUR
	*
	*
	

	Súčet výdavkov súvisiacich s pracovnou cestou
	
	
	

	Mena	
	*
	*
	

	Na preplatenie zamestnancovi
	*
	*
	

	Zaplatené organizáciou
	*
	*
	

	Spolu
	*
	*
	

	Čiastka 
v EUR
	*
	*
	

	Vyúčtovanie pracovnej cesty zamestnanca

	
	
	

	Mena
	*
	*
	

	Poskytnutý preddavok
	*
	*
	

	Čiastka paušálov a výdavkov na preplatenie
	*
	*
	

	Na vyplatenie zamestnancovi +
Na zrazenie zamestnancovi -
	*
	*
	

	Čiastka 
v EUR
	*
	*
	

	Požadovaný spôsob vyplatenia náhrad/ vrátenia preplatku
	
	
	

	Hotovosť/Bankový účet/Mzda
	*
	*
	Preberie sa z objektu cesta

	Dátum a podpis zamestnanca
	*
	*
	Pole pre manuálny vstup zamestnanca po vytlačení tohto formuláru

	Prílohy
	*
	*
	Zoznam názvov priložených dokumentov.

	Vyjadrenia k základnej finančnej kontrole a schvaľovaniu
	*
	*
	Dotiahnu sa údaje zo schvaľovania – meno a priezvisko schvaľovateľa, funkcia schvaľovateľa, dátum schvaľovania a či bolo daným schvaľovateľom schválené alebo zamietnuté (toto bude reprezentované textáciami potrebnými pre ZFK – vo fin .operácii je/nie je možné pokračovať alebo fin. operáciu je/nie je možné vykonať).



*údaje budú doplnené pri implementácii
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enoa prisisio Funkca ot

jadrene nadriadeného zamestnanc: Finanéni operics e e ) meino ykonat. (3  egancs sty

enoa prisisio Funkca ot

iscrene fnsnndna mansiics prosi Vo fnanins operdc & i ¢ moing pokrstorst
enoa prisisio Funkca ot

jadrene prejkcouého manasécaprjekeu: Finanncperécuje i o moino wkonat.

enoa prisisio Funkca ot

iscrenerfarents pracounen et o finanns apsric e /e ¢ moing potrstorst

enoa prisisio Funkca ot

iacrene vediceho amasinanca refarents pracovnich cest: Finonén operici i o) moino wkonat

enoa prisisio Funkca ot

jadrene amestnanca odponednh 22 rozpoEet: Vo finanéns]operc o /i ) mono pokracorat

enoa prisisio Funkca ot

jadrene vedicaho zamestnanca dpovedného 22 rozpete: Finanéni opersciu e e e] mno ykonat.

enoa prisisio Funkca ot
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		Kód krajiny
 ( ISO 3166-1 alpha-2)	Comment by nikola.jurkovicova: Pre potreby publikačného minima je potrebné zabezpečiť konverziu tohto číselníka na číselník CL0086 Krajina OSN. 
V prípade, že nebude zabezpečená konverzia, je potrebné použiť číselník CL0086, ktorý je stanovený aj pre iné datasety CESu (objednávky, faktúry)

		Názov krajiny



		AD

		Andorra



		AE

		Spojené arabské emiráty



		AF

		Afganistan



		AG

		Antigua a Barbuda



		AL

		Albánsko



		AM

		Arménsko



		AO

		Angola



		AR

		Argentína



		AT

		Rakúsko



		AU

		Austrália



		AZ

		Azerbajdžan



		BA

		Bosna a Hercegovina



		BB

		Barbados



		BD

		Bangladéš



		BE

		Belgicko



		BF

		Burkina



		BG

		Bulharsko



		BH

		Bahrajn



		BI

		Burundi



		BJ

		Benin



		BN

		Brunej



		BO

		Bolívia



		BR

		Brazília



		BS

		Bahamy



		BT

		Bhután



		BW

		Botswana



		BY

		Bielorusko



		BZ

		Belize



		CA

		Kanada



		CD

		Konžská demokratická rep.



		CF

		Stredoafrická republika



		CG

		Konžská republika



		CH

		Švajčiarsko



		CI

		Pobrežie Slonoviny



		CL

		Čile



		CM

		Kamerun



		CN

		Čína



		CO

		Kolumbia



		CR

		Kostarika



		CU

		Kuba



		CV

		Kapverdy



		CY

		Cyprus



		CZ

		Česko



		DE

		Nemecko



		DJ

		Džibutsko



		DK

		Dánsko



		DM

		Dominika



		DO

		Dominikánska republika



		DZ

		Alžírsko



		EC

		Ekvádor



		EE

		Estónsko



		EG

		Egypt



		ER

		Eritrea



		ES

		Španielsko



		ET

		Etiópia



		FI

		Fínsko



		FJ

		Fidži



		FM

		Mikronézia



		FR

		Francúzsko



		GA

		Gabon



		GB

		Spojené kráľovstvo



		GD

		Grenada



		GE

		Gruzínsko



		GH

		Ghana



		GM

		Gambia



		GN

		Guinea



		GQ

		Rovníková Guinea



		GR

		Grécko



		GT

		Guatemala



		GW

		Guinea-Bissau



		GY

		Guyana



		HN

		Honduras



		HR

		Chorvátsko



		HT

		Haiti



		HU

		Maďarsko



		ID

		Indonézia



		IE

		Írsko



		IL

		Izrael



		IN

		India



		IQ

		Irak



		IR

		Irán



		IS

		Island



		IT

		Taliansko



		JM

		Jamajka



		JO

		Jordánsko



		JP

		Japonsko



		KE

		Keňa



		KG

		Kirgizsko



		KH

		Kambodža



		KI

		Kiribati



		KM

		Komory



		KN

		Svätý Krištof a Nevis



		KP

		Kórejská ľudovodem. rep.



		KR

		Kórejská republika



		KW

		Kuvajt



		KZ

		Kazachstan



		LA

		Laos



		LB

		Libanon



		LC

		Svätá Lucia



		LI

		Lichtenštajnsko



		LK

		Srí Lanka



		LR

		Libéria



		LS

		Lesotho



		LT

		Litva



		LU

		Luxembursko



		LV

		Lotyšsko



		LY

		Líbya



		MA

		Maroko



		MC

		Monako



		MD

		Moldavsko



		ME

		Čierna Hora



		MG

		Madagaskar



		MH

		Marshallove ostrovy



		MK

		Macedónsko



		ML

		Mali



		MM

		Mjanmarsko



		MN

		Mongolsko



		MR

		Mauritánia



		MT

		Malta



		MU

		Maurícius



		MV

		Maldivy



		MW

		Malawi



		MX

		Mexiko



		MY

		Malajzia



		MZ

		Mozambik



		NA

		Namíbia



		NE

		Niger



		NG

		Nigéria



		NI

		Nikaragua



		NL

		Holandsko



		NO

		Nórsko



		NP

		Nepál



		NR

		Nauru



		NZ

		Nový Zéland



		OM

		Omán



		PA

		Panama



		PE

		Peru



		PG

		Papua-Nová Guinea



		PH

		Filipíny



		PK

		Pakistan



		PL

		Poľsko



		PT

		Portugalsko



		PW

		Palau



		PY

		Paraguaj



		QA

		Katar



		RO

		Rumunsko



		RS

		Srbsko



		RU

		Rusko



		RW

		Rwanda



		SA

		Saudská Arábia



		SB

		Šalamúnove ostrovy



		SC

		Seychely



		SD

		Sudán



		SE

		Švédsko



		SG

		Singapur



		SI

		Slovinsko



		SK

		Slovensko



		SL

		Sierra Leone



		SM

		San Maríno



		SN

		Senegal



		SO

		Somálsko



		SR

		Surinam



		SS

		Južný Sudán



		ST

		Svätý Tomáš a Princov o.



		SV

		Salvádor



		SY

		Sýria



		SZ

		Svazijsko



		TD

		Čad



		TG

		Togo



		TH

		Thajsko



		TJ

		Tadžikistan



		TM

		Turkménsko



		TN

		Tunisko



		TO

		Tonga



		TP

		Východný Timor



		TR

		Turecko



		TT

		Trinidad a Tobago



		TV

		Tuvalu



		TZ

		Tanzánia



		UA

		Ukrajina



		UG

		Uganda



		US

		Spojené štáty



		UY

		Uruguaj



		UZ

		Uzbekistan



		VA

		Vatikán



		VC

		Svätý Vincent a Grenadíny



		VE

		Venezuela



		VN

		Vietnam



		VU

		Vanuatu



		WS

		Samoa



		YE

		Jemen



		ZA

		Južná Afrika



		ZM

		Zambia



		ZW

		Zimbabwe
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		Krajina

		Menový kód

		Základné sadzby stravného 



		Afganistan

		EUR

		32



		Albánsko

		EUR

		33



		Alžírsko

		USD

		42



		Andorra 

		EUR

		42



		Angola

		EUR

		40



		Antigua a Barbuda

		USD

		52



		Argentína

		EUR

		37



		Arménsko

		EUR

		27



		Austrália

		AUD

		74



		Azerbajdžan

		EUR

		28



		Bahamy

		USD

		47



		Bahrajn

		EUR

		39



		Bangladéš

		EUR

		36



		Barbados

		USD

		54



		Belgicko

		EUR

		45



		Belize

		USD

		45



		Benin

		USD

		47



		Bhután

		EUR

		30



		Bielorusko

		EUR

		39



		Bolívia

		EUR

		32



		Bosna a Hercegovina

		EUR

		40



		Botswana

		EUR

		33



		Brazília

		EUR

		40



		Brunej

		EUR

		27



		Bulharsko

		EUR

		36



		Burkina

		EUR

		36



		Burundi

		EUR

		43



		Cyprus

		EUR

		41



		Čad

		EUR

		39



		Česko

		CZK

		600



		Čierna Hora

		EUR

		40



		Čile

		EUR

		37



		Čína

		EUR

		38



		Dánsko

		DKK

		380



		Dominika

		USD

		41



		Dominikánska republika

		USD

		50



		Džibutsko

		EUR

		38



		Egypt

		EUR

		40



		Ekvádor

		EUR

		45



		Eritrea

		EUR

		38



		Estónsko

		EUR

		42



		Etiópia

		EUR

		40



		Fidži

		AUD

		55



		Filipíny

		EUR

		31



		Fínsko

		EUR

		50



		Francúzsko

		EUR

		45



		Gabon

		EUR

		45



		Gambia

		USD

		33



		Ghana

		USD

		55



		Grécko

		EUR

		42



		Grenada

		USD

		46



		Gruzínsko

		EUR

		29



		Guatemala

		USD

		38



		Guinea

		USD

		43



		Guinea-Bissau

		USD

		46



		Guyana

		EUR

		38



		Haiti

		USD

		55



		Holandsko

		EUR

		45



		Honduras

		USD

		38



		Chorvátsko

		EUR

		40



		India

		EUR

		38



		Indonézia

		EUR

		42



		Irak

		EUR

		35



		Irán

		EUR

		37



		Írsko

		EUR

		53



		Island

		EUR

		55



		Izrael

		EUR

		48



		Jamajka

		USD

		56



		Japonsko

		JPY

		6500



		Jemen

		EUR

		35



		Jordánsko

		EUR

		36



		Južná Afrika

		EUR

		38



		Južný Sudán

		EUR

		35



		Kambodža

		EUR

		29



		Kamerun

		EUR

		38



		Kanada

		CAD

		65



		Kapverdy

		USD

		38



		Katar

		EUR

		35



		Kazachstan

		EUR

		45



		Keňa

		EUR

		45



		Kirgizsko

		EUR

		37



		Kiribati

		EUR

		38



		Kolumbia

		EUR

		39



		Komory

		EUR

		27



		Konžská demokratická republika

		EUR

		40



		Konžská republika

		EUR

		40



		Kórejská ľudovodemokratická republika

		EUR

		34



		Kórejská republika

		EUR

		40



		Kostarika

		USD

		45



		Kuba

		EUR

		45



		Kuvajt

		EUR

		38



		Laos

		EUR

		34



		Lesotho

		EUR

		32



		Libanon

		EUR

		37



		Libéria

		USD

		55



		Líbya

		EUR

		45



		Lichtenštajnsko

		CHF

		80



		Litva

		EUR

		40



		Lotyšsko

		EUR

		40



		Luxembursko

		EUR

		50



		Macedónsko

		EUR

		37



		Madagaskar

		EUR

		31



		Maďarsko

		EUR

		39



		Malajzia

		EUR

		32



		Malawi

		EUR

		34



		Maldivy

		EUR

		41



		Mali

		USD

		46



		Malta

		EUR

		45



		Maroko

		USD

		35



		Marshallove ostrovy

		EUR

		38



		Maurícius

		EUR

		34



		Mauritánia

		EUR

		30



		Mexiko

		EUR

		35



		Mikronézia

		EUR

		38



		Mjanmarsko

		EUR

		41



		Moldavsko

		EUR

		40



		Monako

		EUR

		45



		Mongolsko

		EUR

		40



		Mozambik

		EUR

		35



		Namíbia

		EUR

		31



		Nauru

		EUR

		38



		Nemecko

		EUR

		45



		Nepál

		EUR

		36



		Niger

		USD

		42



		Nigéria

		EUR

		47



		Nikaragua

		USD

		44



		Nórsko

		NOK

		420



		Nový Zéland

		USD

		48



		Omán

		EUR

		38



		Pakistan

		EUR

		35



		Palau

		EUR

		38



		Panama

		USD

		42



		Papua-Nová Guinea

		EUR

		30



		Paraguaj

		EUR

		31



		Peru

		EUR

		40



		Pobrežie Slonoviny

		EUR

		38



		Poľsko

		EUR

		37



		Portugalsko

		EUR

		43



		Rakúsko

		EUR

		45



		Rovníková Guinea

		USD

		45



		Rumunsko

		EUR

		43



		Rusko

		EUR

		39



		Rwanda

		EUR

		41



		Salvádor

		USD

		40



		Samoa

		USD

		36



		San Maríno

		EUR

		45



		Saudská Arábia

		EUR

		36



		Senegal

		USD

		41



		Seychely

		EUR

		35



		Sierra Leone

		USD

		48



		Singapur

		EUR

		35



		Slovinsko

		EUR

		38



		Somálsko

		EUR

		32



		Spojené arabské emiráty

		EUR

		35



		Spojené kráľovstvo

		GBP

		37



		Spojené štáty

		USD

		60



		Srbsko

		EUR

		43



		Srí Lanka

		EUR

		37



		Stredoafrická republika

		USD

		31



		Sudán

		EUR

		42



		Surinam

		EUR

		42



		Svazijsko

		EUR

		29



		Svätá Lucia

		USD

		40



		Svätý Krištof a Nevis

		USD

		57



		Svätý Tomáš a Princov Ostrov

		USD

		37



		Svätý Vincent a Grenadíny

		EUR

		38



		Sýria

		EUR

		30



		Šalamúnove ostrovy

		EUR

		38



		Španielsko

		EUR

		43



		Švajčiarsko

		CHF

		80



		Švédsko

		SEK

		455



		Tadžikistan

		EUR

		32



		Taliansko

		EUR

		45



		Tanzánia

		EUR

		42



		Thajsko

		EUR

		31



		Togo

		EUR

		36



		Tonga

		EUR

		38



		Trinidad a Tobago

		USD

		56



		Tunisko

		EUR

		37



		Turecko

		EUR

		44



		Turkménsko

		EUR

		33



		Tuvalu

		EUR

		38



		Uganda

		EUR

		42



		Ukrajina

		EUR

		37



		Uruguaj

		EUR

		37



		Uzbekistan

		EUR

		39



		Vanuatu

		EUR

		38



		Vatikán

		EUR

		45



		Venezuela

		EUR

		46



		Vietnam

		EUR

		36



		Východný Timor

		EUR

		38



		Zambia

		EUR

		33



		Zimbabwe

		EUR

		39
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CESTOVNÝ PRÍKAZ

na tuzemskú /zahraničnú pracovnú cestu

Číslo cesty: 0000001

Logické číslo cesty: 15102022T00001

		[bookmark: _Hlk102463178]Zamestnanec





Meno a priezvisko: Radoslav Nový

Osobné číslo: 134

Bydlisko:	

Organizačný útvar: 

Pracovný úsek:

Telefonický kontakt:

Pracovný čas:

		Cesta





Začiatok pracovnej cesty

		Dátum a čas

		Štát 

		Miesto



		3.4.2022  6:30

		SK

		Žilina







Koniec pracovnej cesty

		Dátum  a čas

		Štát 

		Miesto



		4.4.2022   19:45

		SK

		Žilina







Miesto výkonu práce, účel a úseky cesty,

		át

		Miesto

		Účel



		SK

		Považská Bystrica

		Pracovné stretnutie 1



		CZ

		Praha

		Pracovné stretnutie 2





[bookmark: _Hlk104736408]

Inštitúcia-poznámka:



Prerušenie cesty 

3.4.2022 15:35 – 4.4.2022 06:00 



Dopravný prostriedok

Osobný automobil BA936AA 

MHD 



Požadujem zabezpečiť: 

Lietadlo



Počet dní: 2



Poznámka k zabezpečeniu letenky:

Prosím zabezpečiť miesto v uličke.Ďakujem.



Spolucestujúci

Zdenko Tarana, Kamil Novotný

		Priradenie výdavkov







		[bookmark: _Hlk102640150]% rozdelenie

		Účtovný okruh

		Pracovný úsek

		Nákladové stredisko

		Zákazka

		Finančné stredisko



		100

		1000

		001

		TRV1

		

		



		Prvok ŠPP

		Grant

		Fond

		Finančná položka

		Funkčná oblasť



		

		

		

		

		







Bankový účet organizácie





Odhadované výdavky 

		Druh

		Mena

		Čiastka



		Stravné

		CZK

		900,00



		Ubytovanie

		

		



		

		900,00







Percento vreckového: 0%



Požadovaný preddavok 

		Mena

		Čiastka



		CZK

		2000,00







Schválený preddavok 

		Mena

		Čiastka



		CZK

		2000,00







Komentár





Požadovaný spôsob vyplatenia preddavku:  

                         hotovosť                         bankový účet                          



Poučenie

Nárok na preplatenie cestovných výdavkov založených pracovnou cestou je upravený zákonom č. 283/2000 Z. z. o cestovných náhradách v znení neskorších predpisov. Zamestnanec je povinný oboznámiť sa s  internými predpismi zamestnávateľa súvisiacimi s obehom účtovných dokladov a úlohami súvisiacimi s účelom pracovnej cesty. Zamestnanec má povinnosť predložiť doklady potrebné na vyúčtovanie cesty do desiatich služobných/pracovných dní po ukončení cesty, v prípade poskytnutia preddavku, zúčtovať poskytnutý preddavok.





[bookmark: _Hlk104736976]

dátum a podpis zamestnanca

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




Vyjadrenia k základnej finančnej kontrole a schvaľovaniu:

     

Vyjadrenie zamestnanca: Vo finančnej operácii je/nie je možno pokračovať.

Meno a priezvisko                                       Funkcia	Dátum	



Vyjadrenie nadriadeného zamestnanca:  Finančnú operáciu je/nie je možno vykonať.      

Meno a priezvisko                                       Funkcia	Dátum



Vyjadrenie nadriadeného zamestnanca: Finančnú operáciu je/nie je možno vykonať. (len ak je v organizácii definovaný)

Meno a priezvisko                                       Funkcia	Dátum



Vyjadrenie nadriadeného zamestnanca: Finančnú operáciu je/nie je možno vykonať. (len ak je v organizácii definovaný)

Meno a priezvisko                                       Funkcia	Dátum



Vyjadrenie finančného manažéra projektu: Vo finančnej operácii je/nie je možno pokračovať.

Meno a priezvisko                                       Funkcia	Dátum



Vyjadrenie projektového manažéra projektu: Finančnú operáciu je/nie je možno vykonať.

Meno a priezvisko                                       Funkcia	Dátum



Vyjadrenie zamestnanca zodpovedného za rozpočet: Vo finančnej operácii je/nie je možno pokračovať.

Meno a priezvisko                                       Funkcia	Dátum



Vyjadrenie vedúceho zamestnanca zodpovedného za rozpočet: : Finančnú operáciu je/nie je možno vykonať.

Meno a priezvisko                                       Funkcia	Dátum
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Vyúčtovanie 

zahraničnej /tuzemskej pracovnej cesty

      

Číslo cesty: 0000001

Logické číslo cesty: 15102022T00001

		[bookmark: _Hlk102463178]Zamestnanec





Meno a priezvisko: Radoslav Nový

Osobné číslo: 134

Bydlisko:	

Organizačný útvar: 

Pracovný úsek:

Telefonický kontakt:

Pracovný čas:

		Cesta





Začiatok pracovnej cesty

		Dátum a čas

		Štát 

		Miesto

		Prechod hranice zo SK



		3.4.2022  6:30

		SK

		Žilina

		3.4.2022  13:00







Koniec pracovnej cesty

		Dátum  a čas

		Štát 

		Miesto

		Prechod hranice na SK



		4.4.2022   19:45

		SK

		Žilina

		4.4.2022  18:00







Miesto výkonu práce a ďalšie ciele

		Štát

		Miesto

		Dátum príchodu

		Čas príchodu

		Inštitúcia - poznámka



		SK

		Považská Bystrica

		3.4.2022

		7:30

		Pracovné stretnutie 1



		CZ

		Praha

		3.4.2022

		15:35

		Pracovné stretnutie 2







 





Prerušenie cesty 

3.4.2022 15:35 – 4.4.2022 06:00 



Schválený dopravný prostriedok

Osobný automobil BA936AA 

MHD



Použité služobné motorové vozidlo: BA - 992 DA



Spolucestujúci

Zdenko Tarana, Kamil Novotný



		Priradenie výdavkov







		% rozdelenie

		Účtovný okruh

		Pracovný úsek

		Nákladové stredisko

		Zákazka

		Finančné stredisko



		100

		1000

		001

		TRV1

		

		



		Prvok ŠPP

		Grant

		Fond

		Finančná položka

		Funkčná oblasť



		

		

		

		

		







Bankový účet organizácie:



		Stravné a vreckové  







Referenčný dátum: 1.4.2022

		Mena

		Kurz



		CZK

		25,14







Rozpis stravného

		Dátum a čas od

		Dátum a čas do 

		Nekrátené stravné

		Krajina

		Mena

		Krátenie stravného

		Prerušenie

cesty

		Čiastka
v mene

		Čiastka 
v EUR



		3.4.2022 6:30

		3.4.2022 13:00

		5,10

		SK

		EUR

		

		

		5,10

		5,10



		3.4.2022 13:00

		3.4.2022 24:00

		300,00

		CZ

		CZK

		Raňajky

		

		225,00

		8,95



		4.4.2022 0:00

		4.4.2022 19:45

		600,00

		CZ

		CZK

		Raňajky/

obed

		

		210,00

		8,35







Spolu stravné – TAB1

		Mena

		Čiastka

		Kurz

		Čiastka v EUR



		EUR

		5,10

		

		5,10



		CZK

		435,00

		/25,14

		17,30



		

		22,40













Rozpis vreckového

		Dátum a čas od

		Dátum a čas do 

		Vreckové

		Krajina

		Mena

		Prerušenie

		Čiastka 
v EUR



		3.4.2022 13:00

		3.4.2022 24:00

		60,00

		CZ

		CZK

		

		2,39



		4.4.2022 0:00

		4.4.2022 19:45

		120,00

		CZ

		CZK

		

		4,77







Percento vreckového: 20%



Spolu vreckové – TAB2

		Mena

		Čiastka

		Kurz

		Čiastka v EUR



		CZK

		180,00

		/25,14

		7,16



		

		7,16





		[bookmark: _Hlk102467478]Náhrada za súkromné vozidlo





TAB3

Referenčný dátum: 4.4.2022

		Mena

		Kurz



		CZK

		24,34







		EČV

		Štát

		Najazdené km

		Základná náhrada

		Cena za 1 L PHM

v mene

		Mena

		Náhrada za PHM v mene 

		Náhrada za PHM v EUR

		Čiastka spolu v EUR



		ZA111AA

		CZ

		100

		19,30

		45,00

		CZK

		269,93

		11,09

		30,39



		ZA111AA

		SK

		80

		15,44

		1,50

		EUR

		7,20

		7,20

		22,64



		

		180

		34,74

		

		18,29

		53,03







		Výdavky súvisiace s pracovnou cestou







Rozpis výdavkov 



		Dátum 

		Druh výdavku 

		Hradené
organizáciou

		Čiastka

		Mena

		Referenčný dátum

		Kurz

		Čiastka v EUR



		3.4.2022 

		Ubytovanie-karta

		X

		700,00

		CZK

		

		/25,14

		27,84



		3.4.2022 

		Parkovné

		

		22,40

		EUR

		4.4.2022

		

		22,40



		4.4.2022 

		Vedľajšie výdavky

		

		1000,00

		CZK

		4.4.2022

		/25,14

		39,78







Spolu výdavky – TAB4

		Mena

		Čiastka hradená organizáciou

		Čiastka hradená organizáciou v EUR

		Čiastka hradená zamestnancom

		Čiastka hradená zamestnancom. v EUR



		CZK

		700,00

		27,84

		1000,00

		39,78



		EUR

		

		

		22,40

		22,40



		62,18







		Poskytnutý preddavok





Vyplatenie preddavku prebehlo dňa:

TAB5



		Mena

		Čiastka

		Referenčný dátum

		Kurz

		Čiastka v EUR



		CZK

		2000,00

		2.4.2022

		/25,14

		79,55







		Súhrnné vyúčtovanie







Náhrady na preplatenie zamestnancovi – TAB6

		Mena

		Stravné 

TAB1

		Vreckové TAB2

		Náhrady za súkromné vozidlo TAB3

		Výdavky z TAB4

		Čiastka spolu v mene

		Čiastka 
v EUR



		EUR

		5,10

		

		41,94

		22,40

		69,44

		69,44



		CZK

		435,00

		180,00

		269,93

		1000,00

		1884,93

		75,32







Súčet výdavkov súvisiacich s pracovnou cestou



		Mena

		Na preplatenie zamestnancovi

		Hradené organizáciou

		Spolu

		Čiastka 
v EUR



		EUR

		69,44

		

		69,44

		69,44



		CZK

		1884,93

		700,00

		2584,93

		103,16



		172,60









Vyúčtovanie pracovnej cesty zamestnanca

		Mena

		Poskytnutý preddavok

TAB5

		Čiastka paušálov a výdavkov na preplatenie

TAB6

		Na vyplatenie zamestnancovi +

Na zrazenie zamestnancovi -

		Čiastka 
v EUR



		EUR

		

		69,44

		+69,44

		69,44



		CZK

		2000,00

		1884,93

		-155,07

		-4,22



		65,22





          



Požadovaný spôsob vyplatenia náhrad vrátenia preplatku

                          hotovosť                         bankový účet                          mzda	



dátum a podpis zamestnanca

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





Prílohy:






Vyjadrenia k základnej finančnej kontrole a schvaľovaniu:

     

Vyjadrenie zamestnanca: Vo finančnej operácii je (/nie je) možno pokračovať. 

Meno a priezvisko                                       Funkcia	Dátum	



Vyjadrenie nadriadeného zamestnanca: Finančnú operáciu je (/nie je) možno vykonať.

Meno a priezvisko                                       Funkcia	Dátum



Vyjadrenie nadriadeného zamestnanca: Finančnú operáciu je (/nie je) možno vykonať. (len ak je v organizácii definovaný)

Meno a priezvisko                                       Funkcia	Dátum



Vyjadrenie nadriadeného zamestnanca: Finančnú operáciu je (/nie je) možno vykonať. (len ak je v organizácii definovaný)

Meno a priezvisko                                       Funkcia	Dátum



Vyjadrenie finančného manažéra projektu: Vo finančnej operácii je (/nie je) možno pokračovať. 

Meno a priezvisko                                       Funkcia	Dátum



Vyjadrenie projektového manažéra projektu: Finančnú operáciu je (/nie je) možno vykonať.

Meno a priezvisko                                       Funkcia	Dátum



Vyjadrenie referenta pracovných ciest: Vo finančnej operácii je (/nie je) možno pokračovať. 

Meno a priezvisko                                       Funkcia	Dátum



Vyjadrenie vedúceho zamestnanca referenta pracovných ciest: Finančnú operáciu je (/nie je) možno vykonať.

Meno a priezvisko                                       Funkcia	Dátum



Vyjadrenie zamestnanca zodpovedného za rozpočet: Vo finančnej operácii je (/nie je) možno pokračovať. 

Meno a priezvisko                                       Funkcia	Dátum



Vyjadrenie vedúceho zamestnanca zodpovedného za rozpočet: Finančnú operáciu je (/nie je) možno vykonať.

Meno a priezvisko                                       Funkcia	Dátum
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DSR2_CES_M07_Druhy vydavkov-Mzdove druhy.xlsx
Hárok 1

		Kód mzdového druhu		Mzdový druh (text v SAP)		Mzdový druh (celý text + odkaz na legislatívu: zákon + §)		Spracovanie v zúčtovaní mzdy v module HR-PY		Druh cestovného výdavku

		=020		Letenka		nerelevantné nakoľko ide o technický mzdový druh nevstupujúci do mzdy		Nie		LETV

		=021		Taxi						TAXV

		=022		Autobus						BUSV

		=023		Vlak						VLAV

		=024		MHD						MHDV

		=025		Lodná doprava						LODV

		=026		Iné cestovné						INEV

		=027		Parkovné						PARV

		=028		Diaľničné poplatky, mýto						DIAV

		=029		Ubytovanie						UBYV

		=030		Vedľajšie výdavky						VEDV

		=031		Návšteva rodiny-cestovné						NAVV

		=032		Poistenie komerčné						POIV

		=033		Očkovanie povinné 						OCKV

		=034		Súk.mot.voz.v cene lístka						SUMV

		=035		Stravné - manuál.výpočet						STRV

		=036		Vreckové - manuál.výpočet						VREV

		=050		Letenka -karta						LETK 

		=051		 Taxi -karta						TAXK

		=052		 Autobus -karta						BUSK

		=053		 Vlak -karta						VLAK

		=054		 MHD -karta						MHDK

		=055		 Lodná doprava -karta						LODK

		=056		 Iné cestovné -karta						INEK

		=057		 Parkovné -karta						PARK

		=058		 Diaľ.popl. a mýto-karta 						DIAK

		=059		 Ubytovanie -karta						UBYK

		=060		Vedľajšie výdavky -karta						VEDK

		=061		Komerčné poist. - karta						POIK

		=062		 Očkovanie - karta 						OCKK

		=005		Náhrada za súkr.mot.voz.						FAK

		=006		Stravné						VERP

		=001		Preddavok hotovostný						VORK

		=002		Preddavok bezhotovostný						VORS

		=010		Vreckové		§5 ods. 5 písm. a) Zákona č.595/2003 Z. z. o dani z príjmov		Áno		KAP
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DSR2_CES_M07_Polia GUI.xlsx
Žiadosť

		Názov sekcie		Názov poľa		Účel využitia		Poznámka

		Základné údaje		Útvar		len web app

				Bydlisko		len web app

				Tel. číslo		len web app

				Pracovný čas		len web app

				text Číslo cesty		len web app		doplnkový textový údaj do hlavičky cesty pred technické ID cesty v znení:"Číslo cesty:"

				Logické číslo cesty		len web app		 nebude dostupné v štandardných reportoch, len v reporte nad FI tabuľkou účtovania pre spojenie s číslom dokladu vyplatenia (ktorý tam bude tiež plnený). Bude dostupné v tlačovej zostave (.pdf formulár)

				Dátum začatia		web app + reporting

				Čas začatia		web app + reporting

				Odchod (miesto)		len web app

				Dátum ukončenia		web app + reporting

				Čas ukončenia		web app + reporting

				Príchod (miesto)		len web app

				Štát cesty		web app + reporting

				Miesto		web app + reporting

				Spolucestujúci		len web app

				Typ cesty		web app + reporting

				Účel		len web app		premenovanie

				Poznámka		len web app		premenovanie

				Účet organizácie		len web app		bude zasielané do rozhrania pre FI

				% vreckového		len web app

				Inštitúcia - poznámka		len web app

		Ďalšie ciele a prerušenia		Dátum začatia		web app + reporting

				Čas začatia		web app + reporting

				Štát cesty		web app + reporting

				Miesto		web app + reporting

				Začiatok prerušenia		len web app

				Koniec prerušenia		len web app

		Priradenie nákladov-cestujúci

Bros, Radoslav: Bros, Radoslav:
sekcia zobrazená len cestujúcemu		% rozdelenie		web app + reporting		bude upravená štandardná logika tak, aby cestujúci tento údaj nezadával

				Prvok ŠPP		web app + reporting		volanie zákazníckeho matchcode

				Grant		web app + reporting		volanie zákazníckeho matchcode

		Priradenie nákladov-rozpočtár		% rozdelenie		web app + reporting

				Účtovný okruh		web app + reporting

				Pracovný úsek		web app + reporting

				Nákladové stredisko		web app + reporting

				Zákazka		web app + reporting

				Prvok ŠPP		web app + reporting

				Sieťový diagram		web app + reporting

				Finančná položka		web app + reporting

				Funkčná oblasť 		web app + reporting

				Grant		web app + reporting

				Finančné stredisko		web app + reporting

		Doprava na schválenie		Auto služobné		len web app

				Auto vlastné		len web app

				Auto vlastné do výšky lístka verejnej dopravy		len web app

				Autobus		len web app

				Vlak		len web app

				MHD		len web app

				Iné		len web app

				Lietadlo		len web app

				Taxi		len web app

		Požadujem zabezpečiť		Letenka		len web app		vlastnosť položky "Zabezpečiť..." bude špecifikované len v texte položky, nie v osobitnej štruktúre pre zadanie

				Komerčné poistenie		len web app		vlastnosť položky "Zabezpečiť..." bude špecifikované len v texte položky, nie v osobitnej štruktúre pre zadanie

				Očkovanie		len web app		vlastnosť položky "Zabezpečiť..." bude špecifikované len v texte položky, nie v osobitnej štruktúre pre zadanie

				Víza		len web app		vlastnosť položky "Zabezpečiť..." bude špecifikované len v texte položky, nie v osobitnej štruktúre pre zadanie

				Ubytovanie		len web app		vlastnosť položky "Zabezpečiť..." bude špecifikované len v texte položky, nie v osobitnej štruktúre pre zadanie

				Zobrazenie počtu dní		len web app

				Poznámka k zabezpečeniu letenky		len web app		pole slúžiace pre súhrnnú textovú evidenciu údajov: Požadujem informáciu o cene letenky, Batožina do podpalubia, Zobrazenie počtu dní, Požadovaný odlet na cestu, Požadovaný odlet z cesty (návrat), Let (odkiaľ/kam)

		Preddavok		Stravné		len web app		len zobrazenie, bude vypočítané systémom

				Vreckové		len web app		len zobrazenie, bude vypočítané systémom

				Cestovné		len web app		možnosť viacnásobného zadania v rôznych menách

				Ubytovanie		len web app		možnosť viacnásobného zadania v rôznych menách

				Vedľajšie výdavky		len web app		možnosť viacnásobného zadania v rôznych menách

				Požadovaný preddavok spolu		len web app		sumarizácia čiastok z podkategórií uvedených v tejto sekcii po jednotlivých menách; viacnásobné zobrazenie - pre každú menu osobitný riadok; čiastku môže zmeniť manuálne cestujúci

				Hotovostný preddavok		len web app		jeden spoločný príznak pre všetky preddavky v ceste; ak bude niektorý z požadovaných preddavkov v cudzej mene, nastavený bude príznak Hotovostný preddavok

				Schválený preddavok spolu		web app + reporting		viacnásobné zobrazenie - pre každú menu osobitný riadok; sumu môže zmeniť rozpočtár v schvaľovacom kroku

				Komentár		len web app		Komentár rozpočtára v prípade, že mení výšku preddavku počas schvaľovania

		Prílohy						štandardná sekcia s vlastnou správou pridávania príloh





Vyúčtovanie

		Názov sekcie		Názov poľa		Účel využitia		Poznámka

		Základné údaje		Útvar		len web app

				Bydlisko		len web app

				Tel. číslo		len web app

				Pracovný čas		len web app

				text Číslo cesty		len web app		doplnkový textový údaj do hlavičky cesty pred technické ID cesty v znení:"Číslo cesty:"

				Logické číslo cesty		len web app		nebude dostupné v štandardných reportoch, len v reporte nad FI tabuľkou účtovania pre spojenie s číslom dokladu vyplatenia (ktorý tam bude tiež plnený) a v tlačovej zostave (.pdf formulár)

				Dátum začatia		web app + reporting

				Čas začatia		web app + reporting

				Odchod (miesto)		len web app

				Dátum ukončenia		web app + reporting

				Čas ukončenia		web app + reporting

				Príchod (miesto)		len web app

				Dátum odchodu-prekročenie hranice		len web app

				Čas prekročenia hranice		len web app

				Dátum príchodu – prekročenie hranice		len web app

				Čas príchodu – prekročenie hranice		len web app

				Štát cesty		web app + reporting

				Miesto		web app + reporting

				Spolucestujúci		len web app

				Typ cesty		web app + reporting

				Účel		len web app		premenovanie poľa

				Poznámka		len web app		premenovanie poľa

				Účet organizácie		len web app

				% vreckového		len web app

				Požadovaný spôsob finančného vysporiadania		web app + reporting

				Inštitúcia-poznámka		len web app

				EČV služobného motorového vozidla		len web app

		Ďalšie ciele a prerušenia		Dátum začatia		web app + reporting

				Čas začatia		web app + reporting

				Štát cesty		web app + reporting

				Miesto		web app + reporting

				Inštitúcia-poznámka		len web app

				Začiatok prerušenia		len web app

				Koniec prerušenia		len web app

		Priradenie nákladov-cestujúci

Bros, Radoslav: Bros, Radoslav:
sekcia zobrazená len cestujúcemu		% rozdelenie		web app + reporting		bude upravená štandardná logika tak, aby cestujúci tento údaj nezadával

				Prvok ŠPP		web app + reporting		volanie zákazníckeho matchcode

				Grant		web app + reporting		volanie zákazníckeho matchcode

		Priradenie nákladov-rozpočtár		% rozdelenie		web app + reporting

				Účtovný okruh		web app + reporting

				Pracovný úsek		web app + reporting

				Nákladové stredisko		web app + reporting

				Zákazka		web app + reporting

				Prvok ŠPP		web app + reporting

				Sieťový diagram		web app + reporting

				Finančná položka		web app + reporting

				Funkčná oblasť 		web app + reporting

				Grant		web app + reporting

				Finančné stredisko		web app + reporting

		Stravné, vreckové		Stravovanie - zapnuté		len web app

				Sumár čiastok stravného		len web app

		Zrážky		Dátum		len web app

				Raňajky		len web app

				Obed		len web app

				Večera		len web app

		Úseky cesty (súkromné vozidlo)		Dátum		len web app

				Km celkom		len web app

				Cena za jednotku		len web app

				Mena		len web app

		Preddavok		Požadovaný preddavok spolu		len web app

				Hotovostný preddavok		len web app

				Schválený preddavok spolu		web app + reporting		Doplnené polia "Poskytnutý preddavok" a "Dátum vyplatenia preddavku"

				Poskytnutý preddavok		web app + reporting

				Dátum vyplatenia preddavku		len web app

				Komentár		len web app		Komentár rozpočtára v prípade, že mení výšku preddavku počas schvaľovania

		Výdavky na cestovné		Poradové číslo		len web app		nebude členené na 3 rôzne sekcie zadávania podľa skupiny druhov výdavkov, ale bude sa zadávať v jednej spoločnej sekcii

				Mena		web app + reporting		nebude členené na 3 rôzne sekcie zadávania podľa skupiny druhov výdavkov, ale bude sa zadávať v jednej spoločnej sekcii

				Výdavky spolu		web app + reporting		nebude členené na 3 rôzne sekcie zadávania podľa skupiny druhov výdavkov, ale bude sa zadávať v jednej spoločnej sekcii

				z toho platené zamestnávateľom		web app + reporting		nebude členené na 3 rôzne sekcie zadávania podľa skupiny druhov výdavkov, ale bude sa zadávať v jednej spoločnej sekcii

				Poznámka		len web app		nebude členené na 3 rôzne sekcie zadávania podľa skupiny druhov výdavkov, ale bude sa zadávať v jednej spoločnej sekcii

		Výdavky na ubytovanie		Poradové číslo		len web app		nebude členené na 3 rôzne sekcie zadávania podľa skupiny druhov výdavkov, ale bude sa zadávať v jednej spoločnej sekcii

				Mena		web app + reporting		nebude členené na 3 rôzne sekcie zadávania podľa skupiny druhov výdavkov, ale bude sa zadávať v jednej spoločnej sekcii

				Výdavky spolu		web app + reporting		nebude členené na 3 rôzne sekcie zadávania podľa skupiny druhov výdavkov, ale bude sa zadávať v jednej spoločnej sekcii

				z toho platené zamestnávateľom		web app + reporting		nebude členené na 3 rôzne sekcie zadávania podľa skupiny druhov výdavkov, ale bude sa zadávať v jednej spoločnej sekcii

				Poznámka		len web app		nebude členené na 3 rôzne sekcie zadávania podľa skupiny druhov výdavkov, ale bude sa zadávať v jednej spoločnej sekcii

		Nevyhnutné vedľajšie výdavky		Poradové číslo		len web app		nebude členené na 3 rôzne sekcie zadávania podľa skupiny druhov výdavkov, ale bude sa zadávať v jednej spoločnej sekcii

				Mena		web app + reporting		nebude členené na 3 rôzne sekcie zadávania podľa skupiny druhov výdavkov, ale bude sa zadávať v jednej spoločnej sekcii

				Výdavky spolu		web app + reporting		nebude členené na 3 rôzne sekcie zadávania podľa skupiny druhov výdavkov, ale bude sa zadávať v jednej spoločnej sekcii

				z toho platené zamestnávateľom		web app + reporting		nebude členené na 3 rôzne sekcie zadávania podľa skupiny druhov výdavkov, ale bude sa zadávať v jednej spoločnej sekcii

				Poznámka		len web app		nebude členené na 3 rôzne sekcie zadávania podľa skupiny druhov výdavkov, ale bude sa zadávať v jednej spoločnej sekcii

		Prílohy				len web app		štandardná sekcia s vlastnou správou pridávania príloh











Číselíky

		Reporting

		len web app

		web app + reporting
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DSR2_CES_M07_Struktury rozhrania na uctovanie.xlsx
ITEM

				Kľúč																																												Organizačné hľadisko																						Plní CO												TV admin dáta

		Por.číslo USECASE		Osobné číslo		Číslo cesty		Položka cesty 		sqnr		Poradové číslo		Typ položky 		Typ pracovnej cesty		Zdroj		Dátum schválenia cesty		Dátum začiatku cesty		Dátum konca cesty		Logické číslo cesty		Mzdový druh		Druh cestovného výdavku		Čiastka v mene dokladu		Kľúč meny		Referenčný dátum		Prepočítavací kurz		Čiastka vo firemnej mene		ID objektu		Rok		Status položky		Účtovný okruh		Pracovný úsek		Grant		Prvok ŠPP		Sieťový diagram		Nákladové stredisko		Zákazka

globesy: globesy:
pre substitúciu Programu rozpočtu		Finančné stredisko		Fond

globesy: globesy:
Zdroj		Finančná položka

Bros, Radoslav: Bros, Radoslav:
Ekonomická klasifikácia		Funkčná oblasť

Bros, Radoslav: Bros, Radoslav:
Funkčná klasifikácia		

globesy: globesy:
pre substitúciu Programu rozpočtu										Číslo CO dokladu		Fiškálny rok CO dokladu		Stav spracovania v CO		Dátum účtovania dokladu v CO		Čas účtovania v CO		Meno používateľa ktorý doklad zaúčtoval		Dátum založenia záznamu		Čas založenia záznamu		Meno používateľa, ktorý záznam založil		Dátum poslednej zmeny		Čas poslednej zmeny		Meno používateľa, ktorý vykonal poslednú zmenu

								pre prepojenie na tabuľku SUM						V – výdavková položka/
K – kartová položka
F - faktúrová položka
RN - refundácia nákladov
RV - refundácia výdavkov		TPC/
ZPC		TV – položka vyúčtovania SC, zadal cestujúci zamestnanec, zdrojom sú objekty žiadosť alebo cesta
PERS – položku zadal/editoval referent SC, zdrojom je proce personalizácie nákladov SC												Číselník druhov cest.výdavkov modulu TV(vrátane paušálnych výdavkov a preddavkov)												ID faktúry/
ID bankového výpisu/
ID objektu refundácie		týka sa ID objektu		V spracovaní – na nákladoch SC sa ešte pracuje
Uzavretá – používateľ stlačil tlačidlo „Ukončenie spracovania“. Položky k danej SC už nebude možné upravovať, pridávať ani mazať. Položky sú pripravené na ďalšie spracovanie modulom FI a CO.
Zaúčtovaná – modul CO si prevzal dané údaje na ďalšie spracovanie a zmenil status „uzavretá“ na „zaúčtovaná“																												Blank/
Prebraté do spracovania/
Zaúčtované



































SUM

				Kľúč																										Organizačné hľadisko																						Údaje platby		Plní FI																				TV admin dáta

		Por.číslo USECASE		Osobné číslo		Číslo cesty		Položka cesty		sqnr		Účtovná operácia pre cestu 		Typ platby		Logické číslo cesty		Typ pracovnej cesty		Čiastka v mene dokladu		Kľúč meny		Referenčný dátum pre prepočet		Prepočítavací kurz		Čiastka vo firemnej mene		Účtovný okruh		Pracovný úsek		Grant		Prvok ŠPP		Sieťový diagram		Nákladové stredisko		Zákazka

globesy: globesy:
pre substitúciu Programu rozpočtu		Finančné stredisko		Fond

globesy: globesy:
Zdroj		Finančná položka

Bros, Radoslav: Bros, Radoslav:
Ekonomická klasifikácia		Funkčná oblasť

Bros, Radoslav: Bros, Radoslav:
Funkčná klasifikácia		Účet organizácie 		Číslo účtovného dokladu		Fiškálny rok účt.dokladu		Stav spracovania v FI		Dátum účtovania dokladu v FI 		Čas zaúčtovania v FI		Meno používateľa ktorý doklad zaúčtoval		Dátum vyplatenia preddavku		Výška vyplateného preddavku		Mena vyplateného preddavku		Doklad vyplatenia preddavku		Dátum naplnenia z TV		Denný čas naplnenia z TV		Meno používateľa, ktorý záznam založil		Dátum poslednej zmeny		Čas poslednej zmeny		Meno používateľa, ktorý vykonal poslednú zmenu

								pre prepojenie na tabuľku ITEM				Preddavok/ Vyúčtovanie/
Zrušenie cesty		HOT/BU/MZDA		bude slúžiť pre doplnenie do FI tabuľky účtovania a následných dokladov		len TPC/ZPC						Bude sa plniť pri preddavku. Pri vyúčtovaní sa nevyplní (pretože ak existujú pre jeden riadok SUM viaceré položky v ITEM, potom nemusí existovať spoločný referenčný dátum a kurz, ale rôzne a nebolo by ich možné vtedy vyplniť).		Bude sa plniť pri preddavku. Pri vyúčtovaní sa nevyplní (pretože ak existujú pre jeden riadok SUM viacerné položky v ITEM, potom nemusí eixstovať spoločný ref.dátum a kurz, ale rôzne a nebolo by ich možné vtedy vyplniť)		Vo vyúčtovaní sú jednotlivé druhy výdavkov z tab. ITEM zosúčtované do tab. SUM. Prevezme sa čiastka v mene dokladu a čiastka vo firemnej mene; ref.dátum a kurz v SUM ostane pre tieto položky prázdny.																								(povinné pri bezhotovostnom vysporiadaní)						Blank/
Prebraté do spracovania/
Zaúčtované		Plní FI		Plní FI		Plní FI		Plní FI		Plní FI
V prípade zrušenia cesty vyplní modul TV výšku vyplateného preddavku podľa pôvodného záznamu vyplateného preddavku, ale so záporným znamienkom		Plní FI
V prípade storna preddavku vyplní modul TV podľa pôvodného záznamu vyplateného preddavku		ID dokladu/rok































Z_FITV_POST

		Účtovný okruh		Osobné číslo zamestnanca		Referencia		Účtovná operácia pre PC		Číslo účtovného riadka v rámci dokladu		Prevádzkovo-ekonomická operácia 		Druh dokladu		Dátum dokladu		Dátum účtovania		Dátum prepočtu		Text hlavička dokladu 		Účtovací kľúč		Znak OHK		 Znak Má dať/Dal		Účet organizácie (fir. banka)		Účet HK		Čiastka v mene dokladu		Mena dokladu		Čiastka vo firemnej  mene		Splatnosť		Text položky		Typ banky partnera		Spôsob platby		Finančné stredisko		finančná položka		Fond		Funkčná oblasť		Zákazka/program RIS		Pracovný úsek		Grant		Prvok projektu		Sieťový diagram		Nákladové strediko		Priradenie		Číslo účtu DOD (zam)		Kľúč blokovania platby		Dátum spracovania FI dokladu		Čas účtovania dokladu		Číslo FI dokladu		Meno používateľa ktorý doklad spracoval		Stav spracovania		Popis chyby







ZFITV_CUS

		Operácia		Typ pracovnej cesty		Typ platby 		Účtovná transakcia v FI		 Druh dokladu		Účtovací kľúč		Druh účtu		Účet hlavnej knihy		Účet organizácie (V,B,S)		Znak OHK		Finančná položka		Kľúč pre blokovanie platby  		Splatnosť





Z_PCECO

		Nákladový druh 		Kľúč meny 		Čiastka vo firemnej mene 		ID objektu – doklad (typ položky K alebo F) 		Rok 		Nákladový okruh 		Účtovný okruh 		Grant– príjemca primárneho účtovania 		Prvok ŠPP– príjemca primárneho účtovania  		Sieťový diagram– príjemca primárneho účtovania  		Nákladové stredisko– príjemca primárneho účtovania  		Zákazka– príjemca primárneho účtovania 		Fond– príjemca primárneho účtovania  		Funkčná oblasť– príjemca primárneho účtovania  		Grant- príjemca po personalizácii 		Prvok ŠPP- príjemca po personalizácii 		Sieťový diagram- príjemca po personalizácii 		Nákladové stredisko- príjemca po personalizácii 		Zákazka- príjemca po personalizácii 		Fond- príjemca po personalizácii 		Funkčná oblasť- príjemca po personalizácii 		Číslo CO dokladu  		Fiškálny rok CO dokladu  		Stav spracovania v CO 		Prázdne pole 		Prebraté do spracovania 		 Zaúčtované 		Dátum účtovania dokladu v CO  		Čas účtovania dokladu v CO  		Meno používateľa, ktorý CO doklad zaúčtoval 		Dátum založenia záznamu 		Čas založenia záznamu 		Meno používateľa, ktorý záznam založil 
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Prednavrhované percento

		IČO		Účtovný okruh		Pracovný úsek		Dátum začiatku platnosti		Dátum konca platnosti		Navrhovaná hodnota % vreckového

		36101079		2726				1/1/23		12/31/99		1%

		42499500		1513				1/1/23		12/31/99		5%

		00518140		21B8				1/1/23		12/31/99		5%

		00607231		21C0				1/1/23		12/31/99		5%

		00164763		24B1				1/1/23		12/31/99		5%

		35994517		2225				1/1/23		12/31/99		10%

		00351636		2248				1/1/23		12/31/99		15%

		36144878		2735				1/1/23		12/31/99		20%

		36101095		2729				1/1/23		12/31/99		20%

		00157660		20A4				1/1/23		12/31/99		20%

		00358011		18A0				1/1/23		12/31/99		20%

		17335493		2115				1/1/23		12/31/99		20%

		30810701		38A0				1/1/23		12/31/99		20%

		37780387		24A7				1/1/23		12/31/99		20%

		00164712		24A8				1/1/23		12/31/99		20%

		00181951		2221				1/1/23		12/31/99		25%

		35629126		2261				1/1/23		12/31/99		25%

		00165361		21D1				1/1/23		12/31/99		25%

		42128226		1325				1/1/23		12/31/99		30%

		35984481		2737				1/1/23		12/31/99		30%

		36165794		2743				1/1/23		12/31/99		30%

		36165808		2744				1/1/23		12/31/99		30%

		35984538		2738				1/1/23		12/31/99		30%

		34057480		2722				1/1/23		12/31/99		30%

		34057471		2723				1/1/23		12/31/99		30%

		35984562		2739				1/1/23		12/31/99		30%

		36086851		2720				1/1/23		12/31/99		30%

		36165786		2749				1/1/23		12/31/99		30%

		35984589		2741				1/1/23		12/31/99		30%

		35984601		2742				1/1/23		12/31/99		30%

		36144924		2736				1/1/23		12/31/99		30%

		00156426		2714				1/1/23		12/31/99		30%

		30810710		3810				1/1/23		12/31/99		30%

		31752381		24A4				1/1/23		12/31/99		30%

		00151513		0310				1/1/23		12/31/99		35%

		42355818		2915				1/1/23		12/31/99		35%

		30798868		1012				1/1/23		12/31/99		35%

		31780270		2611				1/1/23		12/31/99		40%

		35629738		1350				1/1/23		12/31/99		40%

		17068410		1380				1/1/23		12/31/99		40%

		35629665		1340				1/1/23		12/31/99		40%

		35629703		1330				1/1/23		12/31/99		40%

		35995572		1360				1/1/23		12/31/99		40%

		50349287		0410				1/1/23		12/31/99		40%

		42001315		27A0				1/1/23		12/31/99		40%

		31944515		1391				1/1/23		12/31/99		40%

		00165786		1362				1/1/23		12/31/99		40%

		00165905		1392				1/1/23		12/31/99		40%

		00165662		1353				1/1/23		12/31/99		40%

		00165671		1354				1/1/23		12/31/99		40%

		00165921		1384				1/1/23		12/31/99		40%

		00165948		1394				1/1/23		12/31/99		40%

		00165981		1386				1/1/23		12/31/99		40%

		00165859		1364				1/1/23		12/31/99		40%

		34012338		2712				1/1/23		12/31/99		40%

		36165832		2745				1/1/23		12/31/99		40%

		36165760		2746				1/1/23		12/31/99		40%

		36165875		2747				1/1/23		12/31/99		40%

		36165867		2748				1/1/23		12/31/99		40%

		36101117		2730				1/1/23		12/31/99		40%

		36101109		2731				1/1/23		12/31/99		40%

		36086819		2721				1/1/23		12/31/99		40%

		30844363		4210				1/1/23		12/31/99		40%

		42355613		27A5				1/1/23		12/31/99		40%

		30844185		3610				1/1/23		12/31/99		40%

		50119231		20A1				1/1/23		12/31/99		40%

		00350311		2216				1/1/23		12/31/99		40%

		00493970		2219				1/1/23		12/31/99		40%

		00350303		2226				1/1/23		12/31/99		40%

		00513865		2227				1/1/23		12/31/99		40%

		00610801		2229				1/1/23		12/31/99		40%

		37997734		2232				1/1/23		12/31/99		40%

		50640429		2233				1/1/23		12/31/99		40%

		31781535		2236				1/1/23		12/31/99		40%

		00610526		2267				1/1/23		12/31/99		40%

		00352063		2244				1/1/23		12/31/99		40%

		17071038		2262				1/1/23		12/31/99		40%

		34015434		2269				1/1/23		12/31/99		40%

		00181391		2278				1/1/23		12/31/99		40%

		00151882		20A2				1/1/23		12/31/99		40%

		42355826		2911				1/1/23		12/31/99		40%

		00398551		2283				1/1/23		12/31/99		40%

		35531088		2284				1/1/23		12/31/99		40%

		35627620		2285				1/1/23		12/31/99		40%

		35627361		2286				1/1/23		12/31/99		40%

		35993499		2287				1/1/23		12/31/99		40%

		31947000		0510				1/1/23		12/31/99		40%

		00166405		2289				1/1/23		12/31/99		40%

		42156424		04A0				1/1/23		12/31/99		40%

		31797857		2015				1/1/23		12/31/99		40%

		36069841		3410				1/1/23		12/31/99		40%

		00679119		51B7				1/1/23		12/31/99		40%

		00681385		20A6				1/1/23		12/31/99		40%

		00682357		2411				1/1/23		12/31/99		40%

		00164861		24A1				1/1/23		12/31/99		40%

		31755194		2412				1/1/23		12/31/99		40%

		00164852		24A9				1/1/23		12/31/99		40%

		00164631		2416				1/1/23		12/31/99		40%

		17331927		2613				1/1/23		12/31/99		45%

		00166995		5115				1/1/23		12/31/99		50%

		30416094		2910				1/1/23		12/31/99		100%

		00699021		1010				1/1/23		12/31/99		100%
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