
1.

2.

3.

4.

5.

Vyplňte údaje v záložke "údaje o poistníkovi"

Prejdite na záložku "zoznam"

Kliknutím na žlté políčko vedl'a políčka "mesiac" vyberte aktuálny mesiac -
mesiac, v ktorom začína poistená cesta

Vyplňte žlté políčka, zelené sa vyplnia automaticky (položky "Typ produktu" a
"Krajina" vyberie z menu - menu sa objaví kliknutím na políčko)

Pre vytvorenie mesačného hlásenia, môžete poistených postupne dopfňať do tej
istej tabuľky a zaslať ju poisťovatel'ovi po ukončení mesiaca



Obchodné meno Inázov organizácie:
IČO:



Hlásenie poistených osôb

Mesiac Január
Dátum Dátum Dátum

narodenia odchodu návratu
dd.mm.yyy dd.mm.yyy dd.mm.yyy Počet Sadzba Poistné

1 Priezvisko Meno y y y dní Typ produklu Krajina na deň spolu
1

. .

I
..

Suma
poislnéh I 0,000 €

oza I
účtovacie
obdobie l-....~__



1.

2.

3.

4.

Vyplňte údaje v záložke "údaje o poistníkovi" (t.j. Vašej firme/organizácii)

Prejdite na záložku "zoznam"

Kliknutím na žlté polička vedl'a polička "mesiac" vyberte aktuálny mesiac resp.
mesiac, v ktorom začína poistená cesta

Vyplňte žlté polička, zelené sa vyplnia automaticky (položky "Typ produktu" a
"Krajina" vyberte z menu - menu sa objaví kliknutím na políčko)



Obchodné meno Inázov organizácie:
IČO:



Hlásenie poistených osôb - storno

Mesiac Január
Dátum Dátum Dátum

narodenia odchodu návratu
dd.mm.yyy dd.mm.yyy dd.mm.yyy Počet Sadzba Poistné

Por.č. Priezvisko Meno y y y dní Typ produktu Krajina na deň spolu
1

Suma
poistného 0,000 €,

za
Iúčtovacie

obdobie __ J- -
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1.1.2 Zoznam používaných termínov a skratiek

Allianz@)
Slovenská poistovňa

Poistník - organizacialfirma/spoločnosť, ktorá uzavrela rámcovú zmluvu na cestovné poistenie na
služobné cesty svojich zamestnancov

Používatel' - pracovnik poistnika, poverený zadavaním poistených ciest a ostatnými úkonmi súvisiacimi
s touto agendou

Poistená osoba - zamestnanec poistníka, vyslaný na služobnú cestu (poístenú cestu)

Poistená cesta - služobná cesta, počas ktorej majú byť vyslani zamestnanci (poistené osoby) krytí
poistením; je charakterizovana dátumom začiatku a konca poistenia a poistenými osobami

Územná platnosť - geografické územie (zóna), na ktorom poistenie platí; je daná zónou A a zónou B.
Štáty zaradené do jednotlivých zón sú uvedené v Osobitných poistných podmienkach.

Všeobecné poistné podmienky pre cestovné poistenie a asistenčné služby - neoddeliteľná súčasť
Rámcovej zmluvy: sú v nich uvedené všeobecné podmienky, ktorými sa riadia všetky poistné zmluvy
cestovného poistenia.

Osobitné poistné podmienky pre cestovné poistenie a asistenčné služby - neoddelitel'na súčasť
Rámcovej zmluvy; je v nich uvedený konkrétny dojednaný rozsah poistenia, poistné sumy, limity
poistného plnenia a ďalšie konkrétne údaje platné pre daný typ cestovného poistenia resp. danú poistnú
zmluvu.

Modul krytia - konkrétny dojednaný rozsah poistenia (spravidla je možné pre konkrétnu RZ dojednať
jeden alebo viacero modulov krytia), charakterizovaný rozsahom poistenia (dojednané riziká, poistné
sumy, resp. limity poistného pinenia).

ASP - Allianz - Slovenská poisťovňa, a.s.
Rl. Ramcová zmluva
PC - poistená cesta
VPP - Všeobecné poistné podmienky pre cestovné poistenie a asistenčné služby
opp - Osobitné poistné podmienky pre cestovné poistenie a asistenčné služby



1.1.3

Používaterská dOkumentácia - Rámcové zmluvy ep

Prihlásenie do systému

Allianz@)
Slovenská poistovňa

Prihlásenie prebieha na stránke www.allianzsP.sk - kliknile na Partnerská zóna
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V nasledovnej obrazovke kliknite na .Rámcové zmluvy"
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l Cestovné polsten~
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1.1.4 Zobrazenie rámcových zmlúv poislnika

1. Zvorte v menu možnosť .Rámcové zmluvy".
o zobrazí sa zoznam rámcových zmlúv prihláseného poistnika (štandardne. jeden poislník -

t.j. organizácia alebo firma - má jednu rámcovú zmluvu, ale z rôznych dôvodov sa môže
slať, že ich je viac). Rámcové zmluvy je možné fillrovať (štandardným spôsobom) podla
kritérii:

Čislo Rl 1 1 uannosť Rl 1 11ilI!I Koniec poistenia 1 11ilI!I

• Kliknutlm na konkrétnu rámcovú zmluvu v zozname, sa zobrazi jej detail.
o Údaje rámcovej zmluvy sú používateloví prístupné iba na čitaníe (t.j. nemôže ich meniť

potrebné zmeny vykonajú pracovnici ASP na žiadosť poistnika):



w, • ""-'-',.
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)Výkazo poistených cestách

) Poistené cesty pre RZ

Poistnik: MOSR

Štúrova ulica 12 Bratislava B5201

I~O: 000001

Člslo RZ: 6909999905

úďnnort' RZ: 4.12.2010

Koniec poistenia: 5.12.2010

Moduly krytia: Názov TarifaA ,Sadzba A TarifaB Sadzba B
---~-- - •..•-- --' •.•--:•..-' - -~ .•~~~,- -~~ .•••r-" ,~
TEST TA ~_ -_""":L 1.356 .•... ~B_ _2.789
'Záki~d;j~--:'TÁi : 1.254 T82 '13.125

1.-- _.~

AlIianz@
Slovenská poistiJvňa

Platnosť od
"- ..-

4.12.2010
4.12.2010

[N""rl
V hornej časti obrazovky sú pristupné linky (spojenie) na:

• vytvorenie výkazu o PC (.Vykaz o poistenych cestách') realizovanych na danej RZ
• zobrazenie zoznamu poistenych ciest na danej rámcovej zmluve (,Poistené cesty pre Rl'):

črslo Rl 16909999r05 I Člslo pc l I Zai5atok poistenia 1 1mm Stav PC I 1.1
Osoba na PC 1 1 Dátum narodenia I I mil (YyhfadajJ > Nová poistená cesta

ČIslo Rl (1510 rc Modul kryt1ft Sftdlbil Zilfilltok poisteniiI Koniec poistr.niil StilV PC Polstn~

6909999905 6700003020 TEST 2,789 4.12.2010 20.12.2010 Stornovaná O

6909999905 6700003012 TEST 1,356 4.12.2010 5.12.2010 AI:ceptovaná 10,85

6909999905 TEST 2,789 4.12.2010 9.12.2010 Stornovaná O

6909999905 TEST 2,789 4.12.2010 12.12.2010 Stornovaná O

6909999905 TEST 1,356 4.12.2010 26.12.2010 Stornovaná O

6909999905 TEST 1,356 4.12.2010 31.12.2010 Stornovaná O

6909999905 TEST 1,356 4.12.2010 5.12.2010 Stornovaná O

6909999905 6700002980 TEST 1,356 4.12.2010 10.12.2010 Akceptovaná 28,48

6909999905 6700002972 TEST 1,356 4.12.2010 10.12.2010 Stornovaná O

6909999905 6700002964 TEST 2,789 4.12.2010 5.12.2010 AI:ceptoyaná 11,16

1,1,5 Zobrazenie poistených ciest poistnika z menu

1. Zvorte v menu možnost' ,Poistené cesty".
• zobrazi sa zoznam všetkych poistenych ciest prihláseného poistnika.

tislo Rl , _~ J tislo PC J začiatok poistenia _ .• _ ~mm Stav PC 1 .8
Osoba na PC Dátum narodenia _ _. _ ~!!iILVyhfadaj J > Nová poistená cesta

tislo Rl tíslo PC Modul krytli!l Slldzbll lllčifttok poistenilI Koniec pofstenlil StllV PC Poistné

oo12d2 ZákladnY 2.2 1U 1.2010 11.11.2010 Rozpracovaná 2.2

9874 6700002634 Nad~tandard S.1 6.11.2010 6.11.2010 Akceptovaná S.1

9874 6700002659 ~tandard 8.' 6.11.2010 6.11.2010 Akceptovana 8.'
001242 6700002667 Základný 1.1 2.11.2010 2.11.2010 Akceptovaná 3.3
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1.1.6 Zaevidovanie novej poistenej cesty

1. Na detaile rámcovej zmluvy kliknutim zvoľte možnosť ,Poistené cesty pre Rl'.
• zobrazi sa zoznam poistených ciest evidovaných na danej RZ

'. ["!~_~._ •.•."!,, ••.~~ •.•.•.•.;Ja..;._._,_'.;~i'~':t'i,, _.~. ...~~;:.I......-.-!....... -
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2. Zvoľte možnosť .Nová oistená cesta" - zobrazi sa:

Stav

Rámcov'; zmluva 16009999905 B
účinnosť: 4.12.2010
Koniec poistenia: 5.12.2010

Modul krytia IZákladný.EJ
Tarifa: TAl
Sadzba: 1.254

Územn6 platnosť @Zóna A e Zóna B

Ptldilťktiljinu 1 1

ZlIčiatok poistenlft 1~4_._12_._20_10 1 mm

Koniec poistenift ,1 1 m Počet dnr:

Poistenci Titul pred Meno Priez ..••is~o Titul za Narodený

ptldllť polstoltnclI ~ I ) Vyt..••oriť no..••ého poistenca

Poistné
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3. Zvolte čislo rámcovej zmluvy pre ktorú sa PC vytvára
o zobrazia sa základné údaje o zvolenej Rl (ÚčinnosI', Koniec poistenia)

~~ 'Zvolte modul krytia, ktorý bude aplikovany na zadávanú PC (pozor! na jed~n-eJ~'P~C~m~ôz~'e-b-y_~ť-Ie~-""
]eden modi:ii krytia - ak je potrebné poistirsR9lucestujQce~o~y rô.~yrl)i modulmi ~ry.!ia,jg
ÍJotrebné vytvoria viacero PC)
o systém ponúka na vYbermoduly krytia evidované na zvolenej RZ

5. Zvarte územnú platnosť poistenia cesty. ,Zôna A' alebo .zôna S' (viď definicia zôn v OPP)
6. Použivatel má možnosť vymenovať krajiny platnosti poistenia (Lj. krajiny, kam poisteny cestuje)

• prostrednicivom pora ,Pridať krajinu'.
o v poli ,Pridať krajinu' stači vyplniť počiatočné pismená názvu krajiny a krajina sa ponúkne

na vYber z čiselnika krajin
o v pripade potreby vybratú krajinu odstránil'. pouzivate' pouzije moznosť ,odstránit"
o Pozor! ak poistené osoba cesluje"dĎViacerých krajin, vymenujte ich všetky, alebo, äk viete). ' .... .-. - _. -.- -- -- - - _. - ---

zvarte priamo zônu územnetplalnosti
o v pripade vymenovania krajin poistenia, systém nastavi pole ,Územná platnosť

automaticky (podra vymenovanych krajin - podra krajiny s vyššou zônou územnej platnosti)
a pre použivatera sa pole zneaktívni

~ požQf! ~j~d~jPC m~ô7]u-'-by~.L7Ie-n-o-s-o~-y-.~-t-o_u-i-st-ô-u7úz-e-m-n-o-u_~R1atnosťou{".óno:0
7. Zadajle začiatok a koniec (prvy a posledny deň) poistenej cesty (alribúty: .začiatok poistenia'

,Koniec poistenia')
o systém vypočita a zobrazi počet dni poistenia (,Počel dni')

8. Zadajte prostrednictvom pora .Pridal' poistenú osobu' zamestnancov (poislenych) na PC
• ak sa prvé tri zadané písmená zhodujú s tromi začinajúcimi pismenami priezviska

zamestnanca evidovaného v databázov zamestnancov, systém ponúkne údaje tohto
zamestnanca

o v pripade, ze poistená osoba, ktorú je polrebné na PC zadať v dalabáze zamestnancov
nefiguruje, je mozné ho do nej doplniť prostrednictvom linky .Vytvoril' nového
zamestnanca~

Poistené cesty je liez mozné zadať priamo cez zoznam PC pristupný z menu (.Poistené cestf).
• zobrazi sa zoznam poistených ciest poistnika

Ďalej sa pokračuje krokom 2 predchádzajúceho návodu.



1.1.7

Používatel'ská dokumentácia - Rámcové zmluvy CP

Vytvorenie výkazu o poistených cestách na rámcovej zmluve

Allianz@)
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1.

:~O."''''
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2. Kliknite na "Výkaz o poislených ceslách"

číslo Rl

obdobie od

obdobie do

[6909999@1!J
[o1fl120 10"] mil

1150120~I~O I mil
IINaspäť l LVygenero1("~~

3. Potvrďte čislo RZ a zadajte obdobie výkazu od - do ("Obdobie od", "Obdobie do") tlačidlom
"Vygeneroval"'
• systém vytvori "xls" súbor - výkaz poistených ciest na danej RZ
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Tlač cestovných kariet

Allianz@)
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2. Zvarte možnosť .Tlač cestovných karieľ

RI!Il'IIIiilII <_._~ -~-~-----------t----..-,-..--~,.r'•. ".'. ~~ • ;;., . .'J.• --,;;,:

'----'---- PolsteM osoby

~-~I"'''''
n,t

3. Kliknutím na okienko odsuhlaste poistené osoby, ktorýmsa cestovné karty vytvona; pomocou
možností: označiť: všetkých I nikoho môžeteoznačiť resp. odznačiť všetky poistené osoby

4. Zvarte, či sa bude realizoval' lIač s pollaóou (.S potlačou' - ak lIačite na čistý papier) alebo bez
pollaóe (,Bez potlače' - v pripade, ak máte k dispozicii predllaóenýtormulár kanet)
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5. Zvorte možnosť, či sa cestovné karty vygenerujú ako pdf- súbor (tlačidlo "Vygeneroval"') alebo
pošlú poisteným osobám e-mailom ("Poslať e-mailom")
• e-mailom sa cestovné karty posielajú iba tým osobám, ktoré majú zaevidovaný e-mail

Ukážka vytvorenej cestovnej karty:

ClolOPllb1MlZ""-'tť_6_7_0000__ 34_9_' _..~
Pla_"" 16-122010 do 18122010•.••..- ..
MMop•••_o _A_d_,m_T_~_t _
_ ~"'''''od
01_ Mlodoni.10,02,1989 e,"P'O""_'le1o __
••• ~"""!dd••••""J

@MONDIALASSlSTANCE Allianz@>
Slcvmsllá fKI~1bvlia Uto ~:ul •• a "l'diVll k Cllol""",mu pl)\<lénlu. Poi"'.n~-w oPf&'~"'"v ~

fIOI","oj _011 na V)l1l21l>!l<!Sslontrwch s1ul'iob spoločnolii M"mlia! A,oiotlllClO
v rw. •• Ťlu~ pMiollil _ ••My p<isl<onla ~ ••• Viooboclló poiilr»
po<lrriookl' pro ""'!W'" pololonif a asi"",neni :WžbIt.

Vpf1~e pohtlykontl.~ ••••lOOCnú!i;l_

Mondial Assistance +421 .2.529 33 113

1.1.9

~ kcntd<l~""'~_"",,'''''''''''''.l _
11._ •• om •••• ""Il

Editovanie poistenej cesty

Úprava údajov PC sa realizuje na detaile PC.

> Tlač cestovných kariet

Stav Akceptovaná

Rámcová zmluva 0000000000
Účinnosť: 30.11,2010
Koniec pOistenia

Modul krvtia Luxus

Územná platnosť Zóna B

hajlny Angola
Rakúsko

Začiatok poistenia 30,11,2010

Koniec poistenia ~~, Iml I Zmeniťkoniecc~stiJ Počet dni: 6

Karol Novy

Agáta Kvetová

!fm! L P!ed~asný návrat l

Poistenci Titul pred

lEJ doc, RSDr.

I'J

Meno Priezvisko Titul za Narodený

1.2.1950

8.5.1955

> zmeniť detaily

> zmeniť detaily

1.1.9.1

Poistné 240.00 €

Zmena konca poistenia na poistenej ceste (v prípade skrátenia/predíženia
cesty u všetkých poistených osôb)

1. Používate!' upraví položku "Koniec poistenia"



.': .'
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2. Kliknite na tlačidlo "Zmeniť koniec cesty"
• systém prepočita počet dni poistenia "Počet dní" I poistné ("Poistné")

Allianz@)
Slovenská poisťovňa

1.1.9.2 Zaevidovanie predčasného návratu poistenej osoby (ak sa predčasný návrat
netýka všetkých poistených osôb na PC)

Predčasný návrat je možný počas doby trvania PC
1. Označte osobu, ktorej sa predčasný návrat týka
2. "Uveďte dátum predčasného návratu lPäzoŕi nle'~"j-e-m-ožnéZädávafspät~"'::l.fpiedeasn~

ráv,rat]epotrebn"(zaevldovafnajneskôr nasledujúci den po návrate)
3. Kliknite na tlačidlo "Predčasný návrat"

• systém vytvori novú PC, na ktorej bude evidovaná osoba, ktorá sa predčasne vrátila z PC
• novovytvorená PC má zaevidovaný dátum konca poistenia podl'a bodu 2, ostatné údaje PC

budú totožné s pôvodnou
• systém prepočíta výšku poistného na pôvodnej aj novovzniknutej PC

1.1.9.3 Stornovanie poistenej cesty

Poistenú cestu je možné stornovať najneskôr v deň jej začiatku.
1. Klíknite na tlačidlo "Storno cesty"

• systém zaeviduje zmenený stav PC (stav PC bude "stornovaná")
• na stornovanej PC nie je možné editovať žiadne údaje

1.1.9.4 Stornovanie poistenej osoby

Poistenú osobu na PC je možné stornovať najneskôr v deň začiatku poistenia.
1. Používate!' označí poistenca
2. Kliknite na tlačidlo "Storno zamestnanca"

• systém vystornuje (odstráni) poistenca z PC
• systém prepočíta poistné

1.1.10 Správa databázy zamestnancov

Zvoľte v hlavnom menu (vl'avo) možnosť "Zamestnanci". Zobrazí sa zoznam zamestnancov
prihláseného polstnika, ktorl sú evidovani v systéme.

1.1.10.1 Vytvorenie nového záznamu zamestnanca

1. na obrazovke "Zamestnanci" kliknite na "Nový zamestnanec"
2. vyplnte nasledujúce údaje
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Priezvisko

Dátum narodenia

Titul pred menom

Titul za menom

E-mail
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Allianz@)
Slovenská poístovňa

i,tJaSPáf I
3. vytvorenie nového záznamu potvrďte tlačidlom "Uložit"'alebo zamietnite tlačidlom "Naspät"'

1.1.10.2 Oprava údajov evidovaného zamestnanca

1. zobrazte detail záznamu zamestnanca, ktorého údaje chcete upraviť
2. upravte údaje zamestnanca
1 potvrďte úpravy tlačidlom "Uložil"" alebo zrušte zmeny tlačidlom "Naspät"

• Pri úprave údajov sa zmeny neprenesú na existujúce PC, na ktorých figuruje pri slušný
zamestnanec poistni

• Po dátume skončenia pracovného pomeru zamestnanca u poistníka (atribút "Skončený
PP") nebude možné osobu priradiť na PC, ktoré presahujú tento dalum

U"11 Zobrazenie dokumentov

Použivateľ má možnosť prezerať dokumenty, ktoré výlučne preňho (alebo pre všetkých poistnikov)
priradil; pracovnici ASP (Správca RZ)

1. Zvoľte v hlavnom menu vl'avo možnosť "Dokumenty"
2. na obrazovke sa zobrazia spojenia na dokumenty pre poistníka - kliknite na dokument, ktorý

potrebujete zobraziť
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Allianz@)
Slovenská poisťovňa

2 Kontakty v ASP, užívateľská podpora

V pripade akýchkoľvek problémov kontaktujte príslušných pracovníkov ASP:

Help Desk IT " .. , •. -"Q (technické problémy. zablokovanie prístupu, neplatné heslo a pod.)
Janka Petrufová' _ ... ''' ".- -':(underwriting)
Eva Žilinská. ..' ~~ - , (správa rámcových a poistných zmlúv,
spracovanie poistených ciest) .



Príloha Č. 4 b) k Rámcovej zmluve pre cestovné poistenie

Pracovný postup pre hlásenie poistených osôb a zasielanie mesačných výkazov

1. Poistník zašle zoznam poistených osôb pred začatím poistenej cesty (najneskôr v deň
začiatku poistenej cesty) vo formulári "Hlásenie poistených osôb" (Príloha Č.2a) tejto
zmluvy) na adresu ramcovezmluvy@allianzsp.sk.

2. V prípade zrušenia/skrátenia poistenej cesty, poistní!< zašle najneskôr v plánovaný
deň nástupu na poistenú cestu resp. v pracovný deň nasledujúci bezprostredne po
dni predčasného návratu hlásenie o stornovaní cesty resp. časti poistenej cesty
v tabul'ke "Storno poistenia u (Príloha Č. 2 b) tejto zmluvy) na adresu
ramcovezmluvy@allianzsp.sk.

3, PO skončení každého mesiaca, a to do piatich pracovných dní, zašle poistník výkaz
začatých služobných ciest v danom mesiaci vo formulári "Hlásenie poistených osôb"
na adresu ramcovezmluvy@allianzsp.sk.

Poznámka: návod na vyp(ňanie formulára "Hlásenie poistených osôb" je v prvej záložke
formulára.

mailto:ramcovezmluvy@allianzsp.sk.
mailto:ramcovezmluvy@allianzsp.sk.
mailto:ramcovezmluvy@allianzsp.sk.
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