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1. Žiadosť o služobnú cestu 
 

Po prihlásení do systému kliknite na možnosť  v ľavej hornej časti obrazovky. 

Pomocou tejto funkcie je možné požiadať o služobnú jazdu a následne ju schváliť alebo odmietnuť na 

dvoch rôznych úrovniach. 

Role užívateľov : 

 

 

Každá rola je zadefinovaná na prihlasovacie meno, ktorú môže upravovať správca vozového parku. 

Funkcia obsahuje štyri samostatné záložky (kroky), ktoré logicky postupujú za sebou. 

 

Ozn. Krok Vysvetlenie Prístup 
1.1 Žiadosti Vytváranie nových žiadostí Každý užívateľ 

1.2 Schválenia 1 Schvaľovanie 1. úrovne Schvaľovateľ 1. úrovne 

1.3 Schválenia 2  Schvaľovanie 2. úrovne Schvaľovateľ 1. a 2. úrovne 

1.4 Jazdy Mapovanie jázd na služobné cesty Schvaľovateľ 1. úrovne 

 

Rozmiestnenie formulára: 

Zobrazuje všetky žiadosti o služobnú cestu zadané v systéme. Ovplyvňuje ho filter. Rozmiestnenie 

dôležitých prvkov na formulári zobrazené na obrázku. 

 

 

Žiadateľ Schvaľovateľ č.1 Schvaľovateľ č.2 
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Hlavný filter: 

Zobrazenie údajov v tabuľke už zadaných žiadostí má nasledovné parametre: 

 

 

 Vozidlo   - je možné filtrovať všetky vozidlá alebo jedno konkrétne vozidlo  

 Časové obdobie - preddefinované intervaly s možnosťou zadefinovať vlastný 

 Dnešný deň 

 Včerajší deň 

 Posledných 7 dní 

 Posledných 30 dní 

 Aktuálny mesiac 

 Predchádzajúci mesiac 

 Vlastný interval 

Detailný filter 

Umožňuje filtrovať údaje podľa nasledovných parametrov: 

 

Všetky parametre, podľa ktorých sa dá detailne filtrovať, sa nachádzajú aj v samotnej tabuľke. 

Tabuľka 
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Obsahuje údaje zobrazené v tabuľke: 

Hodnota Poznámka 
Časť začiatku cesty Začiatok pracovnej cesty 

Miesto začiatku cesty Adresa začiatku cesty 

Čas konca cesty Koniec pracovnej cesty 

Miesto konca cesty Adresa konca cesty 

Miesto rokovania Adresa cieľa cesty 

Účel Účel pracovnej cesty 

Predpokladaná vzdialenosť Predpokladaná prejdená vzdialenosť 

Schvaľovateľ 1. úrovne Meno schvaľovateľa č.1 

Rozhodnutie 1. úrovne Rozhodnutie schvaľovateľa č.1 

Schvaľovateľ 2. úrovne Meno schvaľovateľa č.2 

Rozhodnutie 2. úrovne Rozhodnutie schvaľovateľa č.2 

Zobrazené až po kliknutí na :  
Žiadateľ Užívateľ, ktorý vytvoril žiadosť 

Čas vytvorenia žiadosti Čas vytvorenia žiadosti 

Mená spolucestujúcich Mená spolucestujúcich 

Počet spolucestujúcich Číslo počtu spolucestujúcich 

Kód vozidla Kód vozidla 

EČ vozidla EČ vozidla 

Typ vozidla Typ vozidla 

Predvolený vodič Predvolený vodič 

Poznámka 1. úrovne Poznámka 1. úrovne 

Čas vydrenia 1. úrovne Čas vydrenia 1. úrovne 

Poznámka 2. úrovne Poznámka 2. úrovne 

Čas vyjadrenia 2. úrovne Čas vyjadrenia 2. úrovne 

 

Po schválení žiadosti o služobnú cestu na oboch úrovniach sa na konci riadka v tabuľke zobrazí 

možnosť „Vygenerovať služobný príkaz“ . Táto možnosť je vždy prístupná zo systému. 

 

1.1 Žiadosti – vytváranie nových žiadostí 

Slúži na vytváranie nových žiadostí. Kliknutím na možnosť    na hlavnom formulári na pravej 

časti obrazovky. 

Po kliknutí sa Vám zobrazí formulár: 
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Je nutné vyplniť všetky údaje v sekcii „Informácie o služobnej ceste“  okrem možnosti „Mená 

spolucestujúcich“ a „Počtu spolucestujúcich“. V prípade, keď tieto údaje nevyplníte, automaticky 

doplní systém „0“. 

Vypĺňate nasledujúce parametre: 

Hodnota Poznámka Príklad 
Čas začiatku cesty Začiatok pracovnej cesty 24.8.2018 8:40 

Miesto začiatku cesty Adresa začiatku cesty Bratislava, Hlavná 14 

Čas konca cesty Koniec pracovnej cesty 25.8.2018 18:00 

Miesto konca cesty Adresa konca cesty Bratislava, Pražská 15 

Miesto rokovania Adresa cieľa cesty Prešov, Hlavná 5 

Účel Účel pracovnej cesty Školenie GYPS 

Predpokladaná vzdialenosť Predpokladaná prejdená vzdialenosť v km 850 

Mená spolucestujúcich Mená spolucestujúcich Marusič Peter, Mak Jozef 

Počet spolucestujúcich Číslo počtu spolucestujúcich 2 

Schvaľovateľ 1. úrovne Meno schvaľovateľa č.1 – výber z možností Peter Veľký 

Poznámka 1. úrovne Poznámka 1. úrovne prespím v hoteli MAX v Prešove 

 

Údaje písané tučným písmom je nutné vyplniť. 
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Po vyplnení údajov  kliknete na možnosť  automaticky bude vybraný schvaľovateľ 

informovaný emailom o novej žiadosti čakajúcej na vyjadrenie na 1. úrovni. 

Od žiadateľa schválenia služobnej cesty nie je potrebná žiadna ďalšia činnosť až po ukončenie 

procesu schvaľovania. O všetkých zmenách svojej požiadavky budete informovaný emailom. Po 

schválení dostanete link na vygenerovanie cestovného príkazu zo žiadosti.  

Po vytvorení žiadosti je možné žiadosť: 

 Vymazať 

 Skopírovať a vytvoriť novú so zmenenými údajmi 

Dôležitá poznámka: 

Pri vykonaní danej jazdy vo vozidle sa nezabudnite prihlásiť svojím RFID čipom a tiež je nutné mať 

prepínač typu jazdy v stave 0 – služobná jazda. Inak nebude jazda automaticky spárovaná s Vašou 

žiadosťou o služobnú jazdu. 

 

1.2 Cestovné príkazy 

Po schválení služobnej jazdy na oboch úrovniach Vám príde email s linkom, kde si po prihlásení 

môžete vygenerovať cestový príkaz   z danej jazdy. Tento príkaz si môžete 

vygenerovať aj spätne zo systému v tabuľke žiadosti na konci vybraného riadka po schválení na oboch 

úrovniach.  

Služobné cesty → 1. Žiadosti vytváranie nových žiadostí 

Po schválení žiadosti o služobnú cestu na oboch úrovniach sa na konci riadka v tabuľke zobrazí 

možnosť „Vygenerovať služobný príkaz“ . Táto možnosť je vždy prístupná zo systému. 
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2. Schvaľovateľ 1. – Schvaľovanie 1. úrovne 
Po vytvorení žiadosti o schválenie služobnej cesty dostane schvaľovateľ 1. úrovne automaticky email 

na svoju zadefinovanú emailovú adresu. 

Po otvorení emailu a kliknutí na „Otvoriť služobnú cestu“ sa automaticky otvorí okno na prihlásenie 

do systému carreport. Po prihlásení sa Vám zobrazia detaily požiadavky, ktoré sú zobrazené aj 

v príslušnom emaile. 

 

 

S možnosťami: 

 Návrat na zoznam žiadostí 

 Schvaľovanie 1. úrovne 

 Odstránenie požiadavky 
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Schvaľovanie 1. úrovne 

 

Schvaľovateľ 1. úrovne  musí doplniť do žiadosti: 

Hodnota Poznámka Príklad 

Rozhodnutie 1. úrovne 

Výber z možností: 
Nerozhodnutá - default nastavené 
Schválená 
Zamietnutá 

Schválená 

Poznámka 1. úrovne Možnosť doplniť - upraviť poznámku noc v hoteli v Haniske 

Vozidlo Výber z vozidiel, na ktoré má schvaľovateľ 
prístup BL-849SC 

Schvaľovateľ 2. úrovne 
Výber z užívateľov, ktorí majú práva na 
schvaľovanie 2. úrovne a účtu prihláseného 
užívateľa 

Marek Veľký 

 

Hodnoty písané tučným písmom je nutné vyplniť pri schvaľovaní. 

V prípade schválenia žiadosti dostane vybraný schvaľovateľ 2. úrovne automaticky email ohľadom 

vyjadrenia sa k žiadosti o služobnú cestu. 

V prípade zamietnutia žiadosti dostane automaticky žiadateľ email, kde po kliknutí na pridaný link 

a prihlásení zistí vyjadrenie schvaľovateľa 1. úrovne. Samotné vyjadrenie sa nachádza aj v tele emailu. 

  

Schvaľovanie 1. úrovne môžete vyvolať v 2 kroku „Schválenia 1. úrovne“ : 
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V tabuľke na konci každého riadku nájdete ikonu , pomocou ktorej môžete zadať svoje 

vyjadrenie.  

 

Hromadné schvaľovanie žiadostí 

Označením jázd na prvej pozícii v tabuľke je možné hromadne upravovať/schvaľovať vybrané 

žiadosti. Po označení vyberte možnosť  na ľavej strane spodku tabuľky. 

Zobrazia sa Vám: 

 Informácie o služobnej ceste - Možnosť hromadne meniť detaily žiadosti 

 Schvaľovanie 1. úrovne  - Možnosť hromadného vyjadrenia k žiadosti 

 Schvaľovanie 2. úrovne  - Možnosť hromadného výberu schvaľovateľa 2.                                                                                                                                                    

_                                                                     úrovne 

2.1 Jazdy – Mapovanie jázd na služobné cesty 

 

Je možné upraviť v sekcii 4. Jazdy → Mapovanie jázd na služobné cesty 

 

Spárovanie jednotlivých žiadostí o služobnú cestu a vykonaných jázd v knihe jázd, robí aplikácia 

automaticky na základe  údajov: 

 ŠPZ vozidla 

 Časový interval (dátum začiatku jazdy, dátum konca jazdy) bez času 

 Meno vodiča ,ktorý danú jazdu vykonal sa porovná s menom užívateľa, ktorý vytvoril žiadosť 

o služobnú cestu 

 Stav prepínača druhu jazdy počas vykonanej jazdy, súkromná jazda nemôže mať žiadny 

status, jazda musí byt vedená ako služobná 

V prípade, že bude viac žiadostí o služobnú cestu na jedno vozidlo a jeden deň, môže vzniknúť 

situácia, že viac žiadostí bude vyhovovať jednej jazde, keďže sa nekontroluje čas začiatku a čas konca 

jazdy v daný deň. V tom prípade schvaľovateľ 1. stupňa manuálne zadefinuje, ktorá žiadosť 

o služobnú cestu bola na danú jazdu. 
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Hlavný filter: 

Zobrazenie údajov v tabuľke už zadaných žiadostí má nasledovné parametre : 

 

 

 Vozidlo   - je možné filtrovať všetky vozidlá alebo jedno konkrétne vozidlo  

 Časové obdobie - zobrazia preddefinované intervaly s možnosťou zadefinovať vlastný 

 Dnešný deň 

 Včerajší deň 

 Posledných 7 dní 

 Posledných 30 dní 

 Aktuálny mesiac 

 Predchádzajúci mesiac 

 Vlastný interval 

 S duplicitnými jazdami - áno/nie, rýchly filter, ktorý umožňuje zobraziť problémové žiadosti 

v stĺpci „Počet jázd“ ,ktoré je nutné korigovať. Stavy jednotlivých spárovaných jázd môžu byť: 

Hodnota Poznámka 

Unikátne jazdy (počet kusov)  
Počet jázd, ktoré boli zapísane na danú žiadosť o 
služobnú cestu. 

Odobrané jazdy 

                               

Zobrazený počet jázd, ktoré boli odstránené z danej 
žiadosti o služobnú cestu. Tento počet sa objavuje 
po manuálnom upravení mapovania duplicitných 
jázd. 

Duplicitné jazdy 

                              

Počet jázd, ktoré vyhovujú viacerým žiadostiam o 
služobnú cestu a je nutné ich korigovať 
manuálnym výberom jázd . 

 

 

Tabuľka 

Zobrazuje základné detaily žiadosti o služobnú cestu. 

 

Pole Vysvetlenie 
Čas začiatku cesty Začiatok pracovnej cesty – zo žiadosti 

Miesto začiatku cesty Adresa začiatku cesty – zo žiadosti 

Čas konca cesty Koniec pracovnej cesty – zo žiadosti 
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Miesto konca cesty Adresa konca cesty – zo žiadosti 

Miesto rokovania Adresa cieľa cesty – zo žiadosti 

Účel Účel pracovnej cesty – zo žiadosti 

Predpokladaná vzdialenosť Predpokladaná prejdená vzdialenosť v km – zo 
žiadosti 

Počet jázd Počet jázd s ich stavom k žiadosti – z knihy jázd 

Skutočná vzdialenosť Celková vzdialenosť spárovaných jázd v knihe jázd – 
z knihy jázd 

 

Detail služobnej cesty je možné zobraziť možnosťou na prvej pozícii stĺpca tabuľky. 

Zobrazia sa Vám detaily: 

 

 Žiadateľ 

 Čas vytvorenia žiadosti 

 Mená spolucestujúcich 

 Počet spolucestujúcich 

 Kód vozidla  

 EČ vozidla 

 Typ vozidla 

 Predvolený vodič vozidla 

 Poznámka 1. úrovne 

 Čas vyjadrenia 1. úrovne 

 Poznámka 2. úrovne 

 Čas vyjadrenia 2. úrovne 

Tieto údaje nie možné meniť pri mapovaní. 

Samotné mapovanie jázd 

V tabuľke na konci každého riadku nájdete ikonu  pomocou ktorej môžete upraviť mapovanie 

vybranej žiadosti s vykonanou jazdou v knihe jázd. 
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Dôležitá je poznámka: „Zvolené jazdy budú odobrané zo služobnej cesty. Odznačením jazdy ju 

opätovne priradíte k služobnej ceste.“ 

To znamená označíte jazdy, ktoré nechcete mať spárované s vybranou žiadosťou. Pri vybraných 

jazdách sa po potvrdení zobrazí ikona: 

 Odobraná jazda    -  

 Jazda priradená len k tejto služobnej ceste -   

Stav „priradená len k tejto služobnej ceste“ je pre nás žiaduca. 

V prípade, keď systém nenájde žiadnu vyhovujúcu jazdu v knihe jázd, je nutné prekontrolovať 

samostatnú knihu jázd vybraného vozidla v danom intervale a skontrolovať: 

 Typ jazdy, musí byť služobná 

 Meno prihláseného vodiča, musí byť rovnaké so žiadateľom o služobnú cestu 

 

Následne aplikácia automaticky priradí jazdu k žiadosti, v prípade vzniku duplicity je nutné 

manuálne namapovať žiadosť k správnej jazde, tento stav rýchlo zistíme rýchlym filtrom.  

 S duplicitnými jazdami - áno/nie, rýchly filter, ktorý umožňuje zobraziť 

problémové žiadosti 

Detailný filter 

Umožňuje filtrovať údaje v tabuľke podľa nasledovných parametrov: 
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Všetky parametre, podľa ktorých sa dá detailne filtrovať, sa nachádzajú aj v samotnej tabuľke. 

 

2.2 Nastavenie role schvaľovania užívateľských kont 

V sekcii správa údajov → Používateľské oprávnenia je možné vybrať užívateľské konto a zadefinovať 

jeho práva prístupu k modulu „Služobné cesty“. Vyhľadajte si v tabuľke účet, ktorý chcete upraviť 

a výberom možnosti upraviť na konci každého riadku v tabuľke. 

V prípade vytvorenia nového užívateľa je nutné zadefinovať jeho kompletné práva v systéme. 

Používané prístupové práva jednotlivých užívateľských kont v module „Služobné cesty“ 

Rola Prístup k modulu služobné cesty 

Žiadateľ 

Zoznam 
Náhľad 
Vytvoriť 
Odstrániť 

Schvaľovateľ 1. úrovne 

Zoznam 
Náhľad 
Vytvoriť 
Odstrániť 
Hromadné odstránenie 
Schvaľovanie 1. úrovne 
Hromadné schvaľovanie 1. úrovne 
Upraviť mapovanie jázd 

Schvaľovateľ 2. úrovne 
Môže nastaviť len administrátor firmy SECAR spol. s 
r.o. na základe písomnej žiadosti. 
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2.3 Prepojenie užívateľského konta a vodiča 

Pri každom spárovaní žiadosti o služobnú cestu sa porovnáva meno a priezvisko žiadateľa o služobnú 

cestu s vodičom, ktorý bol prihlásený RFID čipom pri vykonaní jazdy, alebo sa neprihlásil, ale je 

nastavený ako defaultný vodič prideleného vozidla. 

Užívateľské konto 

Meno a priezvisko užívateľského konta sa zadáva pri vytváraní samotného konta v sekcii: 

Správa vozidla → Používatelia → Úprava existujúceho alebo vytvorenie nového konta 

Hodnota Príklad 
Krstné meno: Peter 

Priezvisko: Hruška 

Poznámka:  Bez titulu 

 

Vodič 

Meno vodiča sa zadáva pri vytváraní vodiča v sekcii: 

Správa vozidla → Vodiči → Úprava existujúceho alebo vytvorenie vodiča 

Hodnota Príklad 
Meno: Hruška Peter Bc. 

Poznámka formát: Priezvisko Meno Titul. 

  

3. Schvaľovateľ 2. – Schvaľovanie 2. úrovne 
 

Po schválení  žiadosti na prvej úrovni dostane schvaľovateľ 2. úrovne automaticky email na svoju 

zadefinovanú emailovú adresu. 

Po otvorení emailu a kliknutí na „Otvoriť služobnú cestu“ sa automaticky otvorí okno na prihlásenie 

do systému carreport. Po prihlásení sa Vám zobrazia detaily požiadavky, ktoré sú zobrazené aj 

v príslušnom emaile. 
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S možnosťami : 

 Návrat na zoznam žiadostí 

 Schvaľovanie 2. úrovne 

 

Schvaľovanie 2. úrovne 

 

Schvaľovateľ 2. úrovne  musí doplniť do žiadostí: 

Hodnota Poznámka Príklad 

Rozhodnutie 2. úrovne 

Výber z možností: 
Nerozhodnutá - default nastavené 
Schválená 
Zamietnutá 

Schválená 

Poznámka 2. úrovne Možnosť doplniť - upraviť poznámku noc v hoteli v Haniske 

 

Hodnoty písané tučným písmom je nutné vyplniť pri schvaľovaní. 

V prípade schválenia žiadosti dostane žiadateľ a schvaľovateľ 1. úrovne automaticky email ohľadom 

vyjadrenia sa k žiadosti o služobnú cestu s linkom na stiahnutie pracovného príkazu. 

V prípade zamietnutia žiadosti dostane žiadateľ a schvaľovateľ 1. úrovne automaticky email ohľadom 

vyjadrenia sa k žiadosti o služobnú cestu. 
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Schvaľovanie 2. úrovne môžete vyvolať v 3 kroku „Schválenia 2. úrovne“ : 

 

V tabuľke na konci každého riadku nájdete ikonu  pomocou ktorej môžete zadať svoje vyjadrenie.  

 

Hromadné schvaľovanie žiadostí 

Označením jázd na prvej pozícii v tabuľke je možné hromadne upravovať/schvaľovať vybrané 

žiadosti. Po označení vyberte možnosť  na ľavej strane spodku tabuľky. 

Zobrazia sa Vám: 

 Schvaľovanie 2. úrovne  - Možnosť hromadného schválenia/ zamietnutia               

_                                                                     žiadosti 

 

4. Výstupy modulu Reporty 
 

 Reporty → Základné reporty  

pozn. Jeden výstupný súbor na jedno vybrané vozidlo 

Kniha jázd so služobnými cestami: Štandardná elektronická kniha jázd doplnená o údaje z 

tabuľky žiadostí na schvaľovanie plánovaných služobných ciest. Tieto údaje sú priradené k 

jazdám, ktoré spĺňajú podmienky pre párovanie vykonaných jázd a schválených žiadostí o 

služobné cesty. 

 

 Reporty → Štatistické reporty 

pozn. Jeden výstupný súbor na všetky vybrané vozidlá 

Schvaľovanie služobných ciest: Prehľad žiadostí na schvaľovanie plánovaných služobných 

ciest za zvolené obdobie s informáciou o priebehu schvaľovania. Tlačovú zostavu je možné 

vytvoriť pre zvolené vozidlá, alebo vyfiltrovať žiadosti ešte bez prideleného vozidla. 
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 Služobné cesty → 1. Žiadosti vytváranie nových žiadostí a 2. Schválenia schvaľovanie           

1. úrovne 

Po schválení žiadosti o služobnú cestu na oboch úrovniach sa na konci riadka v tabuľke 

zobrazí možnosť „Vygenerovať služobný príkaz“ . Táto možnosť je vždy prístupná zo 

systému. 

 


	1. Žiadosť o služobnú cestu
	1.1 Žiadosti – vytváranie nových žiadostí
	1.2 Cestovné príkazy

	2. Schvaľovateľ 1. – Schvaľovanie 1. úrovne
	2.1 Jazdy – Mapovanie jázd na služobné cesty
	2.2 Nastavenie role schvaľovania užívateľských kont
	2.3 Prepojenie užívateľského konta a vodiča

	3. Schvaľovateľ 2. – Schvaľovanie 2. úrovne
	4. Výstupy modulu Reporty

