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SLUZOBNE CESTY

% EFEKTIVNE A PREHLADNE RIADENIE % JEDNODUCHY PROCES SCHVALOVANIA
SLUZOBNYCH CIEST SLUZOBNEJ CESTY

% INTUITIVNE VYTVARANIE ZIADOSTI % ZABEZPECENIE SULADU
O SLUZOBNU CESTU S LEGISLATIVNYMI NORMAMI

SharePoint aplikacia SLUZOBNE CESTY ponuka rozsiahle moznosti pre spravu a riadenie sluzobnych ciest.*
Cely proces je mozné rozdelit na dve zakladné casti:

% Schvalenie sluzobnej cesty nadriadenym
% Vyuctovanie sluzobnej cesty zamestnancom

Schvalenie sluzobnej cesty

Kazda ziadost o schvalenie sluzobnej cesty ma v systéme pridelené jedine¢né poradové ¢islo. Zamestnancovi postaci
vyplnit vo formulari zakladné informacie, ako napr. ciel cesty, destindcia, predpokladany odchod a prichod, spésob
dopravy a podobne. Ziadost je nasledne odoslana na schvélenie jeho nadriadenémui.

Vytvorenie poziadavky pre zabezpecenie ubytovania, dopravy alebo preddavku prebieha automaticky. Po schvaleni
Ziadosti su prislu$né oddelenia instruované k zabezpeceniu potrebnych aktivit stvisiacich so sluzobnou cestou. Ziadatel
je samozrejme priebezne informovany o spracovanych ulohach a dalSich potrebnych krokoch.

Vyuctovanie sluzobnej cesty

Prostrednictvom jedine¢ného kédu sa zamestnanec dostane ku svojej ziadosti a potvrdi alebo upravi zadané informacie.
Systém nasledne spracuje jeho poziadavku a vytvori Ulohy spracovatelom pracovnych ciest - zi¢tovanie pracovnej cesty,
vypocitanie preplatku/nedoplatku Ziadatela a potvrdenie o potrebnych dokumentoch. Systém automaticky vypocitava
naroky ziadatelov na zéklade zadanych udajov, pricom zabezpecuje aj odborny sulad s legislativnymi normami. Pracovnik
zodpovedny za vyuctovanie uzatvara proces po vyrovnani jednotlivych zavazkov.

Najvacsim pozitivom rieSenia je notifika¢ny systém, ktory informuje zamestnancov a ich nadriadenych pocas celého
procesu. Nespornou vyhodou je intuitivnost vypliania formularov s jasne definovanymi polozkami a moznostami
vyberu.
Referencné projekty:

% Soitron

* podla zékona o cestovnych nahradach 283/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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