
SLUŽOBNÉ CESTY

 	 EFEKTÍVNE A PREHĽADNÉ RIADENIE 
SLUŽOBNÝCH CIEST

 	 INTUITÍVNE VYTVÁRANIE ŽIADOSTI 
O SLUŽOBNÚ CESTU

 	 JEDNODUCHÝ PROCES SCHVAĽOVANIA 
SLUŽOBNEJ CESTY

 	 ZABEZPEČENIE SÚLADU 
S LEGISLATÍVNYMI NORMAMI

SharePoint aplikácia SLUŽOBNÉ CESTY ponúka rozsiahle možnosti pre správu a riadenie služobných ciest.* 

Celý proces je možné rozdeliť na dve základné časti:

  	  Schválenie služobnej cesty nadriadeným
  	  Vyúčtovanie služobnej cesty zamestnancom

Schválenie služobnej cesty

Každá žiadosť o schválenie služobnej cesty má v systéme pridelené jedinečné poradové číslo. Zamestnancovi postačí 
vyplniť vo formulári základné informácie, ako napr. cieľ cesty, destinácia, predpokladaný odchod a príchod, spôsob 
dopravy a podobne. Žiadosť je následne odoslaná na schválenie jeho nadriadenému.
Vytvorenie požiadavky pre zabezpečenie ubytovania, dopravy alebo preddavku prebieha automaticky. Po schválení 
žiadosti sú príslušné oddelenia inštruované k zabezpečeniu potrebných aktivít súvisiacich so služobnou cestou. Žiadateľ 
je samozrejme priebežne informovaný o spracovaných úlohách a ďalších potrebných krokoch.

Vyúčtovanie služobnej cesty 

Prostredníctvom jedinečného kódu sa zamestnanec dostane ku svojej žiadosti a potvrdí alebo upraví zadané informácie. 
Systém následne spracuje jeho požiadavku a vytvorí úlohy spracovateľom pracovných ciest – zúčtovanie pracovnej cesty, 
vypočítanie preplatku/nedoplatku žiadateľa a potvrdenie o potrebných dokumentoch. Systém automaticky vypočítava 
nároky žiadateľov na základe zadaných údajov, pričom zabezpečuje aj odborný súlad s legislatívnymi normami. Pracovník 
zodpovedný za vyúčtovanie uzatvára proces po vyrovnaní jednotlivých záväzkov. 

Najväčším pozitívom riešenia je notifikačný systém, ktorý informuje zamestnancov a ich nadriadených počas celého 
procesu. Nespornou výhodou je intuitívnosť vypĺňania formulárov s jasne definovanými položkami a možnosťami 
výberu.
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* podľa zákona o cestovných náhradách 283/2002 Z. z. v znení neskorších predpisov.


