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ZIADOST O DLHODOBU ZAHRANICNU
PRACOVNU CESTU - ZAMESTNANEC

Zamestnanec si Ziadost o pracovni cestu moze vytvorit v aplikdcii Moje Ziadosti o cestu,
ktord sa nachddza v zdlozke Zamestnanec -> Sluzobné cesty.
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KROK 1 - DOMOVSKA STRANKA:

Zamestnanec je prinldseny 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

Vzdeldvanie

Sluzobné cesty w

ManaZment vozového parku N

Sprava parametrov pouZivatela
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KROK 2 - VYBER DLAZDICE:

Systém zobrazi aplikdcie, dostupné v ramci Sluzobnych ciest. Zamestnanec klikne na dlazdicu Moje
Ziadosti o cestu.

SluZzobné cesty

Moje Ziadosti o Moje 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:

Ndasledne sa zobrazi sa obrazovka aplikGcie Moje ziadosti o cestu kde:

« v hornej casti obrazovky je zobrazené meno prislusného zamestnanca a osobné ¢islo (Cerveny
ramik),

v dolnej ¢asti obrazovky bude zobrazeny zoznam vytvorenych ziadosti o cestu (zeleny ramik).

Ja, Ferko Mrkvigka Ing. (0000 ) I
Meno pracovnika: * Status: Datum zacatia:
[ Hiadat Q||| Ferko Mrkvitka Ing. EN| ~ | | od(11.05.2024) @ [ spustit |
Ziadosti o cestu FH + Ty  Zruienie nezrealizovanej cesty
Cislo cesty Ugel Cielova adresa Statiregion Status Déatum zaéatia Datum ukonéenia Celkové niklady

Nenaili sa Ziadne data. Skaste upravif nastavenia filtra.
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KROK 4 — ZALOZENIE NOVEJ ZIADOSTI O CESTU:

Vytvorenie novej ziadosti mozno pomocou tlacidla so symbolom + na pravej strane obrazovky.

E‘ﬂ AV ZruZenie nezrealizovane] cesty

tia Datum ukoncenia Celkové naklady

Ndsledne sa otvori okno novej ziadosti, ktori bude potrebné vyplinit.

Ja, Ing.00C )
) ) Cislo cesty Odstrant & [3 X
Meno pracovnika: 0000000000
Hiadat Q] | Ing, 2]
Logické cislo cesty.
Status: Détum zacatia
v | [ od (30.04.2020) @
Miesto: — Status Utvar —
Statiregion: Ziadne rozligenie Nov. Bydlisko —
[ spusti Détum zacatia: — Tel. éislo —
Détum ukongenia: — . |
; " —fHA—
Ziadosti 0 cestu FH + 'L e
Zskladné Gdeje  DalSieciele  Priradenie nakladov  Naschvélenielzabezpecit  Preddavok  Prilohy  Komentére zo schvalovania
Cislo cesty Ugel Cielova adresa Statlregion
Nenaili sa Ziadne data. Skiist it nast: it
enast sa Zlacne cata. Skuste upravit nastavenia Htra Vieobecné data Ciel cesty Doplnkové informacie
Typ cesty:* Statiregion:* Ucel:*
[ ©| [ Zadne rozienie © |
> Détum zacatia:* Cielova adresa:* InétitGcia - poznamka: *
| L 8] | z) | |
Cas zacatia:* Miesto vjkonu préce Poznamka:
[ 00:00 5] O
Odchod (miesto):*
Spolucestujici
Cas ukonéenia Ucet organizacie:
[00:00 o] -

Prichod (miesto):*

b= L
‘ Odoslat na schvlenic VLN Stnmova(‘
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KROK 4 — ZALOZENIE NOVEJ ZIADOSTI O CESTU:

Pomocou tlacidla v pravom hornom rohu mozno Ziadost rozsirit na celt obrazovku a nasledne
rovhakym tlacidlom mozno vratit zobrazenie do povodného stavu.

Tlacidlo so symbolom x zase slUzi na zatvorenie a zrusenie ziadosti.

[
i
[x]

~ [

Cislo cesty Odstranit  dr 27| X Cislo cesty

0000000000

Logické &islo cesty

0000000000

Logické €islo cesty:

Miesto: —
Stat/region: Ziadne rozlizenie Miesto: — Status: Utvar NO21_TV
Détum zacatia: — Statlregion: Ziadne rozlizenie Nov. Bydlisko Hranigna 27, 811 01 Bratislava

Datum ukonéenia: —

|

Datum zacatia: 20.11.2024, 00:00
Datum ukonéenia: 20.11.2024, 23:59

Tel. €islo 0911123452

Pracovny ¢as ‘

Zékladné Gdaje Dalsie ciele Priradenie nakladov Na schvalenie/zabezpecit Preddavok Prilohy Komentdre zo schvalovania
_ ‘ : —AoHA—

Zakladné Gdaje DalSie ciele Priradenie nakladov Na schvélenie/zabezpedit Preddavok Prilohy Komentare zo schvalovania
'Vieobecné data Ciel cesty Doplnkové informacie
Typ cesty:* Statiregion:* Ugel:*
‘ e ‘ ‘ Ziadne rozliZenie e ‘ | ‘ Véeobecné data Ciel cesty Doplnkové informacie
Cielova adresa:* In&titcia - poznamka: * . .
— ‘ ‘ © ‘ | ‘ Typ cesty:* Stat/region: * Ugel:*
Zahraniéna cesta [ ‘ ‘ Ziadne rozligenie e ‘ ‘ |
Cas zaatia:* Miesto vjkonu préce: Poznamka
‘ 00:00 L) ‘ O Cesta zacina mimo Uzemia SR Cielova adresa: * Instittcia - poznamka
Odchod (miesto): * ] ‘ @ ‘ ‘ |
Détum zaatia: * Miesto vykonu prace Poznamka:
Détum ukongenia: Spolucestujici: rey —
= | 20.11.2024 Bl O
[ ne 31.12.2024 El [ |
. Eatia:*
Cas ukongenia (et organizacie: Cas zalatia:
[ o000 2| - | 00:00 0 ‘
(R G Odchod (miesto): * Spolucestujiici
Cacta skanéi mimn fizamia SR lZat arganizaria
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KROK 5 — VYPLNENIE ZIADOSTI O ZAHRANICNU SLUZOBNU CESTU — ZAKLADNE UDA JE:

V celej Ziadosti plati, ze polia oznacené symbolom * je povinné vyplnit.

V caosti Zakladné Udaje je potrebné v poli Typ cesiy vybrat moznost Zahraniéna cesta kliknutim na ikonu
' v danom poli. N&sledne sa otvori okno s prislusnymi moznostami kde vyberie Zahraniénd cesta.

Vybrat: Typ ces
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KROK 5 — VYPLNENIE ZIADOSTI O ZAHRANICNU SLUZOBNU CESTU — ZAKLADNE UDA JE:

Po potvrdeni a doplneni moznosti do pola Typ cesty systém automaticky doplni v hlavicke:
1. kontakiné Udaje zamestnanca (Cerveny ramik),
2. ddtumy zacatia, ukonéenia pracovnej cesty(zeleny ramik),

3. a polia pre zadanie prekrocenia hranice (modry ramik).

Status: Utvar NO21_TV
iadne roz! [iZenie No Bydlisko Hranién 27, 811 01 Bratislava
Eatia: 20.11.2024, 00:00 Tel. éislo 0911123452
Datum ukonéenia: 20.11.2024, 23:59 Pracovny &as
Zakladné udaje D I Prirad: aklad Na schvalenie/zabezy P k  Prilof K re zo schvalovania
Vieobecné data Ciel cesty Doplnkové informacie Prekrocenie hranic
Typ cesty: * Statiregion: * Ucel:* Viycestovanie: *
Zah 2] [ Zad 1% I | | [20.11.2024 |
Cesta zacina mimo Gzemia SR Cielova adresa: * ndtitdcia - poznamka: Cas vycestovania: *
0 \ = | [oo00 3]
Détum zacatia Miesto vykonu prace: Poznamka Détum navratu: *
[ 20112024 | O [ 20.11.2024 |
Cas zacatia:* Cas navratu:*
[ 0000 o [ 2359 o]
Odchod (miesto): * Spolucestujici:
Cesta skonéi mimo tzemia SR Uéet organizécie:
O V0001
Détum ukoncenia:
20.11.2024 | ©

Cas ukenéenia:
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KROK 5 — VYPLNENIE ZIADOSTI O ZAHRANICNU SLUZOBNU CESTU — ZAKLADNE UDA JE:

Zaroven v tejto Casti pribudli nové polia:

« Cesta za¢ina mimo Uzemia SR = toto pole zamestnanec zaskrine, ak sluzobnd cesta za¢ina az mimo
hranic SR (v pripade, ze sa zamestnanec uz v zahranici nachddza).

« Cesta skon¢éi mimo Uzemia SR = toto pole zamestnanec zaskrine, ak sluzobnd cesta bude koncit
mimo hranice SR a naklady na dopravu spat uz nebudu zahrnuté v sluzobnej ceste.

« % vreckového = v fomto poli je moziné vybrat % vreckového, ktoré si zamestnanec praje vyplatif pred
uskutoCnenim pracovnej cesty.

Doplnkové informacie

0

20.11.2024

00:00 oD

V0001

Datum ukongenia

Cas ukonéenia:
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KROK 5 — VYPLNENIE ZIADOSTI O ZAHRANICNU SLUZOBNU CESTU — ZAKLADNE UDA JE:

Dalej je zamestnanec povinny vyplnit minimdlne 0daje oznaéené symbolom *, inak mu systém nepovoli
Ziadost uvlozit. Povinny je teda vyplnit tieto polia v Casti Zakladné udaje:

« Datum zacatia = ddtum, kedy sluzobnd cesta zacina (je sice predvyplneny automaticky na aktudiny
den no je mozné ho zmenit kliknutim na ikonu kalenddra a vyberom prislusného datumu).

« Cas zaéatia = &as, kedy sluzobnd cesta za&ina.

Datum zadatia:*

31.10.2024 &
< okiober 2024 >
po ut st & pi so ne =
40 30 1 2 3 4 5 6
40 7 8 9 10 11 12 13
42 14 15 16 17 18 19 20
43 21 22 23 24 25 26 27
44 28 29 30 ‘E| i 2 3 5

 o: RSN

. 12 ’,
11 1
00

23 13

- 10 2 -

22 14

= 9 21 Hodiny 15 3 -

. 20 16 .
0 '
19 17 .

18
. 7 5 -
. & .

Bydliske Klade :
Tel. islo +421 2

Pracovny cas

Ma schvale

= |

|
E

10
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KROK 5 — VYPLNENIE ZIADOSTI O ZAHRANICNU SLUZOBNU CESTU — ZAKLADNE UDA JE:

 Prichod (miesto) = miesto, kde sa zamestnanec bude nachddzat pri skonceni sluzobnej cesty.

- Stdt/regidn = pri zahranicnej ceste je potrebné zadat 3tat kde zamestnanec cestuje.

« Cielova adresa = adresa, kam zamestnanec cestuje na sluzobnuy cestu — hlavny ciel cesty.

. Uéel = ddvod, kvéli ktorému zamestnanec absolvuje pracovnuy cestu.

« Vycestovanie = den kedy zamestnanec prekroci hranice pri ceste do cielovej destindcie.

« Cas vycestovania = ¢as kedy zamestnanec prekro&i hranice pri ceste do cielovej destindcie.

« Dd4tum navratu = den kedy zamestnanec prekroci hranice pri ceste naspdt z cielovej destindcie.

« Cas vycestovania = ¢as kedy zamestnanec prekro&i hranice pri ceste naspdt z cielovej destindcie.

Vieobecné data Ciel cesty Doplnkové informacie Prekrocenie hranic
Statiregion: * Uéel Viycestovanie
Zahraniéna cesta = Ceska republika = Skolenie 02.12.2024
it SR: ntitdcia - poznamka

IBC, p 4, 602 00 Brno-stfed, Cesko = Honorarny konzulat Slovenske] republiky v Brne 07:44 O]

Déatum zacatia: * Miesto vykonu préce: Pozndmka: Détum navratu:*

02.12.2024 02.12.2024

as zacatia Cas nawratu:*

07:00 o 19:10 o
Odched (miesto): * Spolucestujdci:

MF SR
Cesta skonéi mimo Gzemia SR: Ucet organizacie:

V0001

Datum ukonéenia

02.12.2024
Cas ukonéenia

20:00 o
Prichod (miesto):*
MF SR

11
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KROK 6 — VYPLNENIE ZIADOSTI O ZAHRANICNU SLUZOBNU CESTU — DALSIE CIELE:

Daldou ¢asfou Ziadosti je zadanie daldich cielov cesty. V pripade jednodrovej tuzemskej cesty bude
pravdepodobne cielova destindcia iba jedna institdcia. Avsak v pripade, Ze v rdmci jedného dna je
cielov cesty viac, mozno ich pridaf v ramci tejto ¢asti pomocou tla¢idla + na pravej strane obrazovky.

Vytvorit prerudenie cesty

Udalost v priebehu cesty Cielova adresa ététe‘reglc‘m Datum zacatia Cas zacatia

DalSie ciele

MNenaéli sa Ziadne poloZky.

Ndsledne sa otvori obrazovka, kde je moziné pridat novy ciel cesty vyplnenim jednotlivych poli. Pre
potvrdenie ciela je potrebné kliknuf na tlacidlo ,,Pouzit“.

Navrh bol uloZeny | Bal'F 0@l Stornovat ‘

12
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KROK 6 — VYPLNENIE ZIADOSTI O ZAHRANICNU SLUZOBNU CESTU — DALSIE CIELE:

Pridany ciel sa zobrazi v Easti Dalie ciele.

V rdmci dlhodobej pracovnej cesty mdze vzniknUt aj prerusenie cesty na nejaky ¢as. Zadanim
prerusenia sluzobnej cesty sa zadané ¢asové okno nebude zaratavat do ndakladov organizdcie.

Prerusenie sluzobnej cesty vytvorime pomocou tlacidla Vytvorit prerusenie cesty.

Dalsie ciele

N

I Vytvorif prerugenie cesty | Odstranit 4

Udalost v priebehu cesty Cielové adresa Statiregion Datum zacatia Cas zacatia

e) Dalsiciel Minist. vautra CR Ceska republika 04.12.2024 09:01:00 >

Ndsledne sa zobrazi okno v ktorom je potrebné vyplnit obdobie, ktoré sa nemda ratat do nakladov
organizdcie. Zadané obdobie sa vytvori tlacidlom Potvrdit'.

Vytvorit preruSenie cesty

Zaciatok:* | 05.12.2024, 07:01 ['@;.
Koniec:* | 06.12.2024, 08:02 ['@;.
- Stormovat

13
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KROK 6 — VYPLNENIE ZIADOSTI O ZAHRANICNU SLUZOBNU CESTU — DALSIE CIELE:

Pridané prerusenie cesty sa zobrazi v éasti Dalsie ciele. Zaroven systém automaticky doplni dalsi ciel,
ktory nasleduje po skonceni prerusenia cesty.

Dal3ie ciele
cesy Qdstranit 4
Udalost v priebehu cesty Cielova adresa Statiregion Datum za&atia Cas zaatia
o) Dalsi ciel Minist. vnatra CR Ceskd republika 04.12.2024 09:01:00 >
} Prerusenie Ceska republika 05.12.2024 07:01:.00 >
) Dalsi ciel Minist. vnatra CR Ceska republika 06.12.2024 08:02:00 >

14
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KROK 7 — VYPLNENIE ZIADOSTI O ZAHRANICNU SLUZOBNU CESTU — PRIRADENIE
NAKLADOV:

Zamestnanec by mal mat informdciv o tom, z akych zdrojov sa bude sluzobnd cesta hradif. Systémovo
je prednastavené ndkladové stredisko podla Utvaru, na ktorom zamestnanec pracuje.

V pripade, Ze je potrebné ndakladové stredisko upravit, mdze tak zamestnanec vykonat kliknutim na
prislusny riadok.

Priradenie nakladov

Odstranit =

Priradenie nakladov

. Uc"tuvn};' okruh 1510 (Urad MF SR), Nakladové stredisko 1002980000 (Sekcia ES), Zakazka Auomo (P10-0740100), Fin.stredisko 1510-0000 [Urad MFSR), Grant NEALCK (NEALOK), Fond 111 (Zo Statneho rozpoétu), Funkéna oblast 01120 100,00 | % 3
(Finanéné poétové zal) : :

Ndsledne sa otvori obrazovka, kde je moznd Uprava jednotlivych poli. V poliach Fond a Grant mozno
vybraf z dostupného zoznamu kliknutim na symbol 7 v prislusnom poli. Pre potvrdenie zmeny
ndkladového strediska je potrebné klikndt na tlacidlo ,,Pouzit*.

Navrh bol uloZeny | BElTFHI@ | Stornovat ‘

15
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KROK 7 — VYPLNENIE ZIADOSTI O ZAHRANICNU SLUZOBNU CESTU — PRIRADENIE
NAKLADOV:
Sluzobnd cesta méZe byt hradend aj z viacerych nakladovych stredisk, avsak v tom pripade musi byt

na kaZdom nakladovom stredisku upravena percentudlna sadzba tak, aby ndkladové strediska dokopy
davali 100%.

Priradenie nového ndkladového strediska mozno pomocou tlacidla so symbolom + na pravej strane
obrazovky.

Priradenie nakladov

Priradenie nakladov

. Uctovny okruh 1510 (Urad MF SR), Nakladové stredisko 1002980000 (Sekcia ES), Zakazka P10-0740100 (Tvorba a implementécia politik), Fin.stredisko 1510-0000 (Urad MFSR), Grant NEALOK (NEALOK), Fond 111 (Zo 3tatneho rozpoétu), Finanéna 80.00 | % 5
%' polozka 631001 (631001), Funkéna oblast 01120 (Finanéné a rozpottové zal) 2 ®

Systém ndsledne otvori obrazovku, kde je mozné doplnit fond a grant, z ktorych je sluzobnd cesta
hradena. V tychto poliach mozno vybrat z dostupnych zoznamov kliknutim na symbol = v prislusShom

pO| I . Objekt priradenia actu

Percentuélna sadzba:

| 20,00 |

Pracovny Usek:

Fond:
| 1303 [=]|
Grant:

| E|

16
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KROK 8 — VYPLNENIE ZIADOSTI O ZAHRANICNU SLUZOBNU CESTU — NA SCHVALENIE/
ZABEZPECIT:
V tejto Casti zamestnanec ziada schvdlenie alebo zabezpecenie spdsobu prepravy, kfory bude

vyuzivat na presun na sluzobnu cestu. V Ziadosti je dostupny zoznam vsetkych spésobov prepravy, ktoré
moze zamestnanec vyurzit. Pre vyber je potrebné zakliknit poliéko v prislusnom riadku.

Na schvélenie/zabezpecit

Kategoria

Autobus

Auto sluzobné

Auto sikromné .\
Som spolucestujici-auto sukr

Bicykel

Lietadlo

Lietadlo - Vladny special

MHD

Motocykel

Osobna lodna doprava

17
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KROK 8 — VYPLNENIE ZIADOSTI O ZAHRANICNU SLUZOBNU CESTU — NA SCHVALENIE/
ZABEZPECIT:

V pripade, Ze viacero ludi zdiela sluzobné auto, je potrebné spolucestujicich uviest v Casti Zakladné
Udaje v poli ,Spolucestujici®.

Vieobecné data Ciel cesty Doplnkové informacie Prekrocenie hranic
Typ cesty:* Statiregion:* Ugel:* Vycestovanie: *

Zahraniéna cesta e | | Ceska republika e | | Skolenie | | 02.12.2024 |
Cesta zadina mimo Gzemia SR: Cielova adresa: * In&titdcia - pozndmka Cas vycestovania: *
O | Peli¢ova 87112, 160 00 Praha 6-Bubenet, Cesko [P| | Vewyslanectvi Slovenské republicy | [o9:00 2|
Datum zacatia: * Miesto vykonu prace Poznamka: Datum navratu:*
| 0z.12.2024 | O | 06.12.2024 |
Cas zacatia: * Cas navratu:*
| 07:00 o | [ 18:01 o |
Odchod (miesto): * Spolucestujici
[ MFsr | | |
Cesta skonéi mimo Gzemia SR: Uget organizacie:
[l V0001

Datum ukoncenia:

| 08.12.2024 | s

Cas ukonéenia:
[ 20:00 5|

Prichod (miesto): *

18
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KROK 8 — VYPLNENIE ZIADOSTI O ZAHRANICNU SLUZOBNU CESTU — NA SCHVALENIE/
ZABEZPECIT:

Pri zahranicnej pracovnej ceste je mozné, ze sa zamestnanec bude musiet prepravit na cielové miesto
lietadlom. V tomto pripade bude letenka zabezpeéovand na strane zamestnavatela. Ku zabezpeceniu
letenky mozno zadat poznamku v poli pod zoznamom v tejto casti.

Lietadlo [V}
Lietadlo - Vladny Special

MHD

Motocykel

Osobna lodna doprava

Dalsie

[10/19]

001

Poznamka k zabezpeceniu letenky:

19
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KROK 8 — VYPLNENIE ZIADOSTI O ZAHRANICNU SLUZOBNU CESTU — NA SCHVALENIE/
ZABEZPECIT:

Zdroven je pri dlhodobej pracovnej ceste potrebné v casti Na schvdlenie/zabezpecdit zadat aqj
zabezpecenie ubytovania. V zozname dostupnych spdsobov prepravy s0 na konci moznosti o
zabezpecenie prepravy/ubytovania a pod. Moznost je potrebné zakliknit v prislusnom poli.

ezpecit komeréné poistenie
ezpedit letenku

ezpecit povinné ockovanie

ezpecit ubytovanie |~/

~N
o
N N
g o o o -
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KROK 9 — VYPLNENIE ZIADOSTI O ZAHRANICNU SLUZOBNU CESTU - PREDDAVOK:

V cCaosti Preddavok zamestnanec uvddza odhadované ndklady. SU to ndklady, ktoré zamestnanec
predpokladd, Zze minie na prislusnej sluzobnej ceste.

Zamestnanec nemusi zaddavaf Ziadne odhadované naklady ok nechce a ndsledne skutoéné ndklady,
ktoré bude mat pocas cesty zada az do vydavkov po schvaleni a uskuto€neni pracovnej cesty.

V pripade, ze budete ziadat o preddavok, postup je nasledovny:

1. Kliknite na tlacidlo so symbolom + na pravej Casti obrazovky.

Odhadované naklady

Prepocitat
Kategoria Ciastka

Ziadne data

2. Systém do danej Easti doplni riadok, kde zamestnanec vyplni Kategériu, Ciastku a prislusnd menu, v
ktorej odhaduje ndklady.
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KROK 9 — VYPLNENIE ZIADOSTI O ZAHRANICNU SLUZOBNU CESTU - PREDDAVOK:

3. V poli Kategéria mozno vybrat z preddefinovaného zoznamu kliknutim na symbol Sipky v danom
poli a ndsledne vybrat moznost kliknutim na prislusny riadok.

Odhadované naklady

0,00

STR - Stravné

VRE - Vreckové
Pozaq CES - Cestovné

UBY - Ubytovanie

Po3 e
©3  VED - Potrebné ved!ajie vydavky

4. Mena je preddefinovand na EUR avsak zmenit ju mozno otvorenim zoznamu dostupnych mien
kliknutim na tlacidlo & v danom poli.
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KROK 9 — VYPLNENIE ZIADOSTI O ZAHRANICNU SLUZOBNU CESTU — PREDDAVOK:

Povinnym Udajom v tejto Casti je vyber sposobu vyplatenia pozadovaného preddavku. Spdsob mozno
vybrat z dostupného zoznamu kliknutim na sSipku v danom poli.

Pozadovany preddavok na vyplatenie

PoZadovany sposob vyplatenia preddaviu: * i

HOT - Hotovost (pokladria)

BU - Bankovy Gcet

ME - NepoZadujem preddavok

Po vybere spdsobu vyplatenia preddavku je este potrebné v tejto casti kliknit na tlacidlo ,Prepocitaf
poZadovany preddavok®. Ndsledne systém zobrazi v danej cCasti riadky s prislusnymi zadanymi
odhadovanymi preddavkami. Sumu pozadovaného preddavku mozno upravif kliknutim na pole
~PoZadovany preddavok" a prepisanim prepocitanej hodnoty.

Pozadovanj preddavok Mena(Pozadovany) Schvaleny preddavok Komentar

15,00 EUR e 15,00 EUR
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KROK 10 — VYPLNENIE ZIADOSTI O ZAHRANICNU SLUZOBNU CESTU - PRILOHY:

Vyplnenie caosti Prilohy nie je povinné.

V pripade, Ze zamestnanec chce pripojit prilohu do Ziadosti mbze tak urobit aZ po tom, ako bude
Ziadost uloZend. Bez toho, aby bola Ziadost uloZend systém nepovoli priloZit prilohu.

V pripade pripojenia prilohy je postup nasledovny:
1. Zamestnanec vyplnenu ziadost najskoér ulozi pomocou tlacidla ,Ulozit“.

Navrh bol wloZeny el SETE EETITE LT | UloZit | Stormowat
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KROK 10 — VYPLNENIE ZIADOSTI O ZAHRANIENU SLUZOBNU CESTU - PRILOHY:

2. Systém Ziadost na pozadi ulozi a zobrazi zoznam s ulozenym ndhladom Ziadosti. V ndhlade Ziadosti
sa v hornom pravom rohu nachddza tlacidlo ,,Upravit*. Zamestnanec nan klikne.

Ja, NO21_TV_Cestujici3 Paulina (00000395)
o o Cislo cesty. Odstranit  dor L7 X
Veno pracovnika 0000000733
Hiadat Q NO21_TV_Cestujiici3 Paulina @ Skolenie
Logickeé Cislo cesty
Status: Datum zacatia

~ 0d (20.05.2024) [

éova 87/12, 160 00 Praha 6-Bubenef, Cesko  Stafu U Y
m republika Otvore By ranicn 27, 811 01 Bratislava
.12.2024, 07:00 Tel. islo 0911123452
06.12.2024, 20:00 Pracovny &as —
—{~He—
Ziadosti o cestu (5) B 4+ & Ty e Zakladné tdaje Dalie ciele  Priradenie nakladov Na schvéleniefzabezpedit  Prilohy Komentdre zo schvalovania
Cislo cesty Ucel Cielova adresa Stat/region
Pelléova 87/12, Vieobeené data Ciel cesty Doplnkové informécie

=) 0000000733 Skolenie 16000 Praha 6-  Ceskérepublika >

Bubenec, Cesko

H
K;‘\ZU o IBC, Prikop 4, | B

0000000732 ) 602 00 Brno- Ceska republika SR Stitdicia - poznamka
Slovenskej fed, Cesko > /12, 160 00 Praha 6-Bubeneg, Cesko Velvyslanectvi Slovenské republiky

S N
republiky v Brne
| Détum zacatia Miesto wjkonu préce Poznamka:

3. Ziadost sa dd do rezimu Upravy a ndsledne je moiné v &asti Prilohy pripojit prilohu kliknutim na
tlacidlo na pravej strane obrazovky a vyberom sUboru z priec¢inku v PC.

Prilohy

Nenasli sa Ziadne subory.

PouZite iné tlacidlo listy na odovzdanie.
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KROK 11 — VYPLNENIE ZIADOSTI O ZAHRANICNU SLUZOBNU CESTU — KOMENTARE ZO

SCHVALOVANIA:

Komentdre zo schvalovania budy v tejto Casti Ziadosti zobrazené az po prebehnutom schvalovacom
procese.

Komentare zo schvalovania

Komentare zo schvalovania:

Ziadne déta
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KROK 12 — ODOSLANIE ZIADOSTI NA SCHVALENIE:

Po vyplneni a skontrolovani Ziadosti zamestnanec zZiadost odosle na schvdlenie nadriadenému. Urobi to
kliknutim na tlacidlo Odoslat na schvalenie.

Névrh bol uloZeny |JelLLEHEEEEVAELTEE  UloZit  Stornovat

Systém po ulozeni zobrazi hlaskuv ,Vasa Ziadost o cestu bola odosland®.

UloZzenda a odosland Ziadost sa zobrazi v zozname ziadosti o sluzobnU cestu so statusom ,,Nevybavené*.

Ziadosti o cestu 5) B + & L ZruZenie nezrealizovanej cesty

Cislo cest Ugel Cielova adresa Statiregion Status Datum zacatia Datum ukoncenia Celkové naklady

iR o Pellé 87/12, 160 00 Praha 6- R a
0000000733 Zkolenie ereovs S Ceska republika Nevybavené 03.12.2024, 07:00 06.12.2024, 20:00 000 EWR >

Bubeneé, Cesko

= T TonzulZt Slovenshe] — TBC, Prlkop 2, B02 00 Brno- - -
oooopoo7s2 0 oneram 'y konzuiat Stovens “l ' THkep me Ceské republika Nevybavené 02.12.2024, 07:00 02.12.2024, 20:00 000 EUR >

- republiky v Brne stfed, Cesko

(") 0000000731 Skolenie Zadielska 122211 040 33 Kofice g\ oo Nevybavené 18.11.2024, 07:00 21.11.2024, 18:00 000 EUR >

- Staré Mesto
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KROK 13 — VRATENIE SA NA DOMOVSKU OBRAZOVKU:

Na domovsku obrazovku sa zamestnanec vrdti kliknutim na tlacidlo Sipky spat v hornej liste na lavej
strane obrazovky.

< SAP Moje Ziadosti o cestu v
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