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ZALOZENIE VYUCTOVANIA
SLUZOBNEJ CESTY — ZAMESTNANEC

Zamestnanec si vyUctovanie sluzobnej cesty moze zalozit v aplikdcii Moje cesty a vydavky,
ktord sa nachddza v zdlozke Zamestnanec -> Sluzobne cesty.
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KROK 1 - DOMOVSKA STRANKA:

Zamestnanec je prihldseny do FIORI obrazovky na domovskej stranke.

Klikne na sipku pri zdlozke Zamestnanec, pomocou ktorej zobrazi menu, kde vyberie Sluzobné cesty.

SAP Domovska stranka

My Home Zamestnanec

Ulohy, zastupovanie, prirucky a
novinky

Casovy manaZment

Vzdelavanie

SluZzobné cesty I‘.

Manazment vozového parku

Sprava parametrov pouZivatela
Hodnotenie

Elektronické dokumenty
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KROK 2 - VYBER DLAZDICE:

Systém zobrazi aplikacie dostupné v rdmci Sluzobnych ciest. Zamestnanec klikne na dlazdicu Moje
cesty a vydavky.

SluZobné cesty

Maoje Ziadosti o Maoje cesty a
cestu vydavky
+0 %0
Otvorené Ziadosti Otvorené vykazy

Zostavy a vystupy

Cesty podla statusu
schvélenia
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KROK 3 — ZOBRAZENIE APLIKACIE:

Zobrazi sa obrazovka aplikécie Moje cesty a vydavky, kde v:

 hornej Casti je zobrazené meno a priezvisko prislusného zamestnanca a jeho osobné Cislo (Cerveny
ramcek),

- dolnej casti je zobrazeny zoznam z0cétovani vydavkov (zeleny ramcek).

Ja, Balaz Kevin (00008870)

Meno pracovnika: * Datum zacatia:
Hiadat Q ||| Bataz kevin @ ||| od (30.07.2025) ERl spustit |
Zlctovania vydavkov -+ Ty
Cislo cesty Ucel Cielova adresa Stat/region Status Datum zacatia Datum ukonéenia

Menasli sa Ziadne data. Skuste upravit nastavenia filtra.




CENTRALNY MINISTERSTVO
ES | EKONOMICKY FINANCII
SYSTEM SLOVENSKE| REPUBLIKY

KROK 4 — ZALOZENIE VYUCTOVANIA CESTY:

Vyuctovanie cesty mozno zalozit pomocou tlacidla so symbolom + na pravej strane obrazovky.

+] & n
Datum zacatia Dé’M\MW‘lEenia

Ndsledne zamestnanec klikne na symbol = a vyberie pozadovanu cestu. Potom klikne na tlacidlo
Zalozenie zuctov.vydav.

ZaloZenie zucétovvydav. ZaloZenie zuctovvydav.
Disponibilné Ziadosti o cestu / plany ciest: Disponibilné Ziadosti o cestu / plany ciest:
= 0000261813 =

ZaloZenie zictovwydav. EESGIGULTE]
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KROK 5 — ZALOZENIE VYUCTOVANIA CESTY — ZAKLADNE UDAJE:

Otvori sa nové okno.

Polia oznacené * sU povinné. Bez ich vyplnenia systém neodosle vyuctovanie cesty do schvalovacieho
procesu.

Ja, Balaz Kevin (00008870)

Cislo cesty T S
Meno pracovnika: * 0000261813 =
[ Hiadat Q| | Balaz Kevin 2| Skolenie
Logické gislo cesty:
Datum zacatia 011000002025T00094
[ 0d (30.07.2025) @] [ spustit |
Status Celkové naklady:  0.00  Utvar: Osobny rad
’?\?Stﬂ Bratislava Nov. Byadlisko: Ls & 1883/6, 040 15 Kasice-Mysl
Statregion: Slovensko Telefonne cislo: —
- o Datum zacatia: 21.10.2025, 08:00 Pracovny cas:
Zdctovania vydavkov (1) + Ty Zobrazit detaily Datum ukongenia: 21.10.2025, 23:59 '
Cislo cesty Ugel Cielova adresa  Statiregion
2000261815 Zikladné Gdaje  Dalsieciele  Vjkonprice  Priradenie nakladov  Strawné avreckové  Usekycesty  Preddavok  Vydavky  Prilchy  Komentire zo schvalovani >
R Skolenie Bratislava Slovensko >
Navrh
Vseobecné data Ciel Doplnkové informacie
Datum zacatia:* Statfregion: * Typ cesty:
[ 20102025 [ stovensko 9] Tuzemska cesta
Cas zacatia: * Cielova adresa: * Ugel:*
| [ 08:00 [ Bratislava | [ Skolenie |
> Odchod (miesto):* Miesto vjkonu préce Inétiticia - poznamka
| [ Bratistava | [ |
Datum ukondenia: Poznamka
[ 21.10.2005

Cas ukoncenia

[ 2350

Prichod (miesto): * Spolucestujici

[ Bratislava | [ |

Pozadovany spdsob vysporiadania preplatiu alebo
doplatku:*

\ ~]

ECV sluzobného motorového vozidla:

Poznamka referenta:

Spréva z cesty:
[ |

Ulozit  Stornovat
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KROK 6 — ZALOZENIE VYUCTOVANIA CESTY — DALSIE CIELE:

Ak boli v ceste daliie ciele, v Easti Dalsie ciele je potrebné ich doplnif pomocou Haéidla so symbolom +
na pravej strane obrazovky.

Cislo cesty: PEF Ej‘ b4
0000261813

Skolenie

Logické &islo cesty:

011000002025T00094

< idné udaje Dalsie ciele Vykon prace Priradenie nakladov Stravné a vreckové Useky cesty Preddavok Vydavky Prilohy Komentare zo schvalovania ~

DalSie ciele \
Vytvorit prerudenie cesty

Udalost v priebehu cesty Cielova adresa Stat/region Datum zacatia Cas zacatia

Menaili sa Ziadne polozky.
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KROK 7 — ZALOZENIE VYUCTOVANIA CESTY - VYKON PRACE:

Ak jeden ciel bol aj vykonom prdce, v ¢asti Vykon prdce sa tato informdcia doplni pomocou tlaéidla so
symbolom + na pravej strane obrazovky.

Cislo cesty: o,
0000261813

Skolenie
Logické cislo cesty:

011000002025T000%94 .
+\/

< idné idaje Dalsie ciele Vykon prace Priradenie nakladov Stravné a vreckove Useky cesty Preddavok Vydavky Prilohy Komentare zo schvalovania '
Vykon prace \
+ 1| Odstranit
Datum Cas zadiatku vykonu prace Cas konca vykonu prace

Ziadne data
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KROK 8 — ZALOZENIE VYUCTOVANIA CESTY — PRIRADENIE NAKLADOV:

Priradenie ndkladov je potrebné skontrolovaf.

Cislo cesty: e L3 b4
0000261813

Skolenie

Logickeé cislo cesty:

011000002025T00094

< 1dné Gdaje Dalgie ciele Vykon prace Priradenie nakladov Stravné a vreckové Useky cesty Preddavok Vydavky Prilohy Komentére zo schvalovania

Priradenie nakladov

Odstranit 4

Percentualna
sadzba

. Uetovny okruh 0110 (KNR SR), Nékladové stredisko 1000000320 (Osobny trad ), Zakazka P10-06M00D00 (Zakonodarna a kontrolna éinnost parlamen), —
(@} Fin.stredisko 0110-0000 (Kancelaria NR SR), Grant NEALOK (NEALOK), Fond 111 (Zo Statneho rozpectu), Finanéna polozka 631001 (631001), Funkéna 100,00 |
oblast 01110 (Vykonné a zakonodarne org) -

Priradenie nakladov

Po kliknuti na tla€idlo so symbolom ° je mozné zmenit:
« Percentudinu sadzbu;

+ Fond;

« Grant.

Detaily

Objekt priradenia Gctu

IPercentua’ha saczba:l

| 100,00

Pracovny dsek:

IFC-'Td' I

[ 111 = |
IGfaqt:I
| NEALOK =
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KROK 9 — ZALOZENIE VYUCTOVANIA CESTY — STRAVNE A VRECKOVE:

Suma stravného v Casti Stravné a vreckové je ustanovend v zdvislosti od Casu frvania cesty
v kalenddrnom dni, pricom cas trvania cesty je rozdeleny na Casové pdsma.

Cislo cesty:
0000261813
Skolenie

Logicke cislo cesty:

011000002025T00094

e

< 1dné Gdaje DalSie ciele Vykon prace Priradenie nakladov Stravneé a vreckove Useky cesty Preddavok Vydavky Prilohy

Stravné a vreckové

Na oznacenie kratenia stravného z dovodu bezplatne zabezpedenych ranajok, obeda a veéere pouzite tlagidlo Zadat zrazky.

Zadat zrazky

Stravovanie

@@

Sumar €iastok stravného 13,10 EUR

Kratenie stravného

Datum Bezplatne poskytnuté

21.10.2025 -

Komentare zo schvalovania v

10
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KROK 9 — ZALOZENIE VYUCTOVANIA CESTY — STRAVNE A VRECKOVE:

Ak md zamestnanec na ceste preukdzane zabezpecené bezplatné stravovanie Ciastocne,
zamestnavatel celkove stravné bude krdatfit. Pri CiastoCne zabezpeCenom bezplathom stravovani je
nutné vybratf den a druh zabezpeceného stravovania pomocou tlacidla Zadat zrazky.

< dné Gdaje Dalsie ciele \ykon prace Priradenie nakladov Stravné a vreckové Useky cesty Preddavok Wydavky Prilohy Komentére zo schvalovania

Stravné a vreckové

Ma oznacenie kratenia stravného z dovodu bezplatne zabezpecenych ranajok, obeda a vecere pouzite tlacidlo Zadat zrazky.

Zadat zrazky

Pri vybere zadanej zrdzky (kliknutim na vybranu ikonu) sa ikona zafarbi na bielo (pozri obrdzok — Obed).
Zamestnanec ndasledne klikne na tlacidlo Pouzit a zavrief.

Zrazky stravného

Sumar ciastok stravného:

13,10 EUR

Kliknutim na prisluind ikonu oznacte bezplatne zabezpeéend stravu
a stravné sa bude kratit. Oznacené ikony maju rovnakd farbu ako pozadie.
Zrusit vyber kliknutim na prislugnud ikonu.

Datum Rariajky Obed Vedera

m Pouzit Resetovat  Zrusit

11
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KROK 10 — ZALOZENIE VYUCTOVANIA CESTY — USEKY CESTY:

Cast Useky cesty sa vyuZiva v pripade pouZitia sukromného vozidla pri ceste.

Pridanim zdznamu pomocou tlacidla so symbolom + na pravej strane obrazovky sa zobrazia polia na
zaddvanie Usekov cesty.

Cislo cesty: 7Y
0000261813

Skolenie

Logicke cislo cesty:

011000002025T0O0094 _[_
Ny

< 1dné udaje Dalgie ciele Vykon prace Priradenie nakladov Stravné a vreckové Useky cesty Preddavok Wydavky Prilohy

Useky cesty \

Celkova vzdialenost Nahrada za PHL Zakladna nahrada (za km) Datum

Komentare zo schvalovania ~

Poradové éislo

Nenatli sa Ziadne polozky.
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KROK 10 — ZALOZENIE VYUCTOVANIA CESTY — USEKY CESTY:

Do pola Celkovd vzdialenost sa zaddva pocet najazdenych kilometrov na ceste.

Pole Cena za jednotku (4des) PHL sa vypifia na zdklade prilozeného dokladu o zaplateni. V pripade
tankovania v krajine, kde sa pouziva mena EUR a cena za jednotku je na 3 alebo 4 desatinné miesta,
zadajte menu EUR4. Takéto zadanie zabezpedi, ze cena za jednotku PHL bude ulozend s viac ako
dvoma desatinnymi miestami (Cerpacie stanice uvadzaju cenu PHL na 3 desatinné miesta, mena EUR je
len na 2 desatinné miestal).

Detaily

I Celkova vzdialenost: I Datum: I Cena za jednotku (ic:esj'l

0 KM 21.10.2025 0,0000 EU... [§

ak je cena na doklade v mene EUR na viac ako 2 des. miesta,

wvyberte menu EUR4

13
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KROK 11 - ZALOZENIE VYUCTOVANIA CESTY - VYDAVKY:

Ak boli v ceste preukdzané vydavky, v ¢asti Vydavky sa doplnia pomocou tlacidla so symbolom + na
pravej strane obrazovky.

Cislo cesty: gor o X
0000261813

Skolenie
Logické cislo cesty:
011000002025T00094

( : : aje .U eci L Y P 3 adeni 'cl, L W : VTeC i : = L' W AdaVv v Y "_;' 3 Valow ia
< idné Gdaje Dalgie ciele \ykon prace Priradenie nakladov Stravné a vreckové Useky cesty Preddavok Vydavky Prilohy Komentare zo schvalovania ~

Vydavky

Cis.dokladu Druh vydavkov Popis Datum Ciastka dokladu

Menaili sa Ziadne polozky.

14
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KROK 11 - ZALOZENIE VYUCTOVANIA CESTY - VYDAVKY:

Vydavky je mozné vybraf kliknutim na pozadované riadky.

Nd&sledne je potrebné kliknut na tlacidlo Vybrat.

Pridat Doklady

Vybraté: 1

Autobus

Autobus-sluZobnou kartou
Dialni¢.popl,myto-sluz.kartou
Dialniéné poplatky, myto

Iné cestovné

Iné cestovné-sluzobnou kartou
Letenka
Letenka-sluZzobnou kartou

Lodna doprava

Lodné doprava-sluZobnou kartou

<

MHD

MHD-sluZobnou kartou
Parkovné
Parkovné-sluZobnou kartou

PHL — manualny vypocet

Potrved vydavky-sluZob.kartou
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KROK 11 - ZALOZENIE VYUCTOVANIA CESTY - VYDAVKY:

Do pola Ciastka je potrebné zadaf sumu vydavku.
Vydavky

Druh vydavkov: Popis:

| MHD @] |

ICiastka: I

| 1,20 | EUR

Datum:

| 21.10.2025 |

Zamestnanec ndsledne klikne na tlacidlo Pouzit.

Navrh bol uloZeny m Stornovat ‘

16



CENTRALNY MINISTERSTVO
ES | EKONOMICKY E FINANCII
SYSTEM SLOVENSKE] REPUBLIKY

KROK 12 — ZALOZENIE VYUCTOVANIA CESTY - PRILOHY:

Do c¢asti Prilohy sa pomocou tlacidla © vkladaju vietky origindine doklady, ktoré suvisia s cestou, napr.

faktura za ubytovanie, listok na MHD, listok na viak.

Pred vlozenim prilohy je pofrebné vyuctovanie ulozit a znovu upravit.

Cislo cesty:
0000261813

Skolenie
Logické cislo cesty:
011000002025T00094

< 1dné idaje Dalsie ciele \ykon prace

Prilohy

Priradenie nakladov

Stravné a vreckové

Useky cesty

Preddavok

"._."1): rdav by

Prilohy

nel
(=Y
~
Cd

Komentare zo schvalovania

17
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KROK 12 — ZALOZENIE VYUCTOVANIA CESTY - PRILOHY:

Pole Druh dokladu je potrebné vypinit predvolenym textom ,,Vseobecnd priloha — sluzobné cesty*.

Do pola Cesta sUboru je pomocou tlac¢idla Prehladaft ... mozné vlozit pozadovany subor.

Nd&sledne je potrebné kliknut na tlacidlo Odovzdat.

Odovzdat podnikovy doklad

Druh dokladu: *

| WEeobecna priloha - sluZzobné cesty v

Cesta sdboru: *

| Priloha.pdf

Popis:

Odovzdat Stornovat

18
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KROK 13 - ODOSLANIE VYUCTOVANIA CESTY NA SCHVALENIE:

Po zalozZeni a skontrolovani vyuctovania cesty odosle zamestnanec vyuctovanie cesty na schvalenie
nadriadenému kliknutim na tlacidlo Odoslat na schvalenie.

Navrh bol uloZeny JReLLETEEIEEETSVEIEL TN UloZit  Stormovat

19
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KROK 13 - ODOSLANIE VYUCTOVANIA CESTY NA SCHVALENIE:

Potrebné je oznacit zaciarkavacie policko a kliknuf na tlacidlo Odoslat.

Zuctovanie vydavkov

Skolenie

Bratislava

Datum

21.10.2025 - 21.10.2025

Schvalovatel

Schvalovatel

Varga Margaret

Prehlasujem, Ze Gdaje vyplnené k vyictovaniu si pravdivé a dplné.

Systém po ulozeni zobrazi hidsku ,,Vas vykaz vydavkov bol odoslany*”.

20
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KROK 13 - ODOSLANIE VYUCTOVANIA CESTY NA SCHVALENIE:

Ulozené a odoslané zuctovanie vydavkov sa zobrazi v zozname zuctovania vydavkov so statusom
Predlozené*
” .

Zuctovania vydavkov (1) + & T
Cislo cesty Ugel Cielova adresa Statiregion Status Datum zacatia Datum ukoncenia Zdrojova aplikacia Celkova suma vydavkov
e) 0000261813 Skolenie Bratislava Slovensko PredloZené 21.10.2025, 08:00 21.10.2025, 23:59 Pévodna 13,10 EUR

-+

>

21



CENTRALNY MINISTERSTVO
ES | EKONOMICKY FINANCII
SYSTEM SLOVENSKE| REPUBLIKY

KROK 14 - NAVRAT NA DOMOVSKU STRANKU:

Na domovsku strdnku sa zamestnanec vrati kliknutim na tla€idlo Sipky spat v hornej liste na lavej strane
obrazovky.

SAP Moje cesty a vydavky ¥

22
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