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Uvod

1.Uvod

Aplikace Cestovni prikazy je uréena ke komplexnimu zpracovani tuzemskych a
zahrani¢nich cestovnich prikazl. Resi evidenci pracovnich cest
uskute€nénych vlastnim nebo firemnim autem nebo vefejnym dopravnim prostfedkem od
faze porizeni cestovniho pfikazu, vyplaceni zalohy a nasledné vyucétovani celé cesty.
Cestovni pfikazy Ize v riznych fazich pfedavat ke schvaleni nadfizené osobé. Dale aplikace
zajiStuje vypocet naroku cestovni nahrady a porovnani se zalohou, uchovava detaily o
pracovni cesté, napf. zpravu z cesty, datum a zpUsob proplaceni naroku a podobné. Slouzi k
evidenci skute¢ného stavu nikoliv ke "zpétné rekonstrukci" dat pro ucely podnikatelu
jezdicich soukromymi vozidly.

Cestovni pfikazy Ize pofizovat v editoru Vema nebo pomoci Portalu Vema pres internetovy
prohlizec.

Pozadované dovednosti
Znalost zakladniho ovladani PC ve Windows.
Cil skoleni

Ovladani portalové verze aplikace Cestovni pfikazy pro béZného uZivatele.
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2.0sobni karta

Po prihlaseni uzivatele se zobrazi Uvodni obrazovka portalové verze aplikace Cestovni
prikazy, ktera obsahuje prostor pro Zpravy a upozornéni pro zaméstnance a Osobni kartu
pfihlaSeného uzivatele.
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Uvodni stranka - Osobni karta

Osobni karta patfi pouze pravé piihlaSené osobé, v zahlavijsou identifikaéni Udaje
a nasleduje seznam akci vztahujicich se k evidenci pracovnich cest:

-> Novy cestovni prikaz predstavuje otevieni formulare pro zadani nastupnich adaji o nové
planované tuzemské pracovni cesté.

-> Novy zahrani¢ni cestovni prikaz slouzi k zadani zakladnich Uudaju o nové planované
zahranicni pracovni cesté.

-> Neuzaviené cestovni prikazy vedou k seznamu cestovnich pfikazu, které jsou
rozpracovany. Zahranicni cesty jsou odlideny modrym pozadim fadku. Ve sloupelku Stav
zpracovani je uveden aktualni stav cestovniho pfikazu. Kliknutim na &islo cestovniho pfikazu
v seznamu se otevie formulaf pracovni cesty v aktualni zalozce pro editaci.

-> VSechny moje cestovni prikazy ukazuji rozpracované, zlikvidované nebo
zruSené cestovni pfikazy, které dosud nebyly odlozZeny.
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-> Cestovni prikazy ke schvaleni mohou mit naplnény pouze osoby, které jsou opravnény
schvalovat ostatnim osobam cestovni pfikazy. Zaméstnanci cestovni pfikaz pfedaji funkci
"Pfedat CP ke schvaleni”.

-> Osobni vzory cestovnich prikazl obsahuji pfedlohy pravidelnych pracovnich cest, podle
kterych si uzivatel mGze novy cestovni pfikaz snadno pfedvyplnit. Osobni vzory si uzivatel
sam vytvafi nebo muze prevzit jiz existujici vzory jinych uzivateld.

-> Vykaz MHD vede k mési¢nim vykazim jizd MHD. Jedna se o zjednoduSenou evidenci
pracovnich cest, které netrvaji déle nez 5 hodin a je pfi nich pouzito prostfedkl méstské
hromadné dopravy.

-> Moje vozidla je tabulka vozidel, které je pfihladena osoba opravnéna fidit. Pouziva se pro
nahlizeni do knihy jizd vozidla a pro pofizovani soukromych jizd.

-> Zakazky zobrazuji seznam zakazek organizace, kvili kterym jsou pracovni cesty
realizovany.

Za nabidkou akce se nachazi Cislo v zavorce, které udava pocet existujicich zaznama v
konkrétni nabidce. UzZite¢né je zejména pro nabidku Cestovni pfikazy ke schvaleni (aktualni
pocet cestovnich pfikazl ¢ekajicich na schvaleni pfihlaSenym uzivatelem).

Podle hierarchie osob a zastupovani mlize pfihlaseny uzivatel vidét seznam svych
podfizenych a seznam zastupovanych osob. Kliknutim na jejich Cislo nebo jméno mohou
vstoupit do jejich osobnich karet. Z jejich karet pak mizou prohlizet a pfipadné i editovat
jejich cestovni pfikazy a dalSi zaznamy.
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3. 0vladani aplikace na portalu

V portalové verzi cestovnich pfikazu klikame mySi podobné jako jsme zvykli v internetovém
prohlize€i. Na aktivnim odkazu se zméni kursor mysSi na malou ruku s ukazovackem.

V tabulkach se nachazi nejdllezitéjSi udaje zapsanych vét. Abychom si vétu prohlédli celou,
klikneme na klicovou hodnotu véty v fadku tabulky, véta se zobrazi ve formulafi. Formulafr
cestovnich pfikazll je pro vétsi pfehlednost navic rozdélen do zalozek, mezi kterymi se
pfepiname pomoci mySi. Pod tabulkou jsou tla&itka, pomoci nichZ vytvafime nové véty nebo
se pfepiname do dalSich tabulek.
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Tabulka VSechny moje cestovni pfikazy

Ve formulafich se pohybujeme bud mysi nebo kldvesami. Tabeldtor (TAB) znamena pohyb
na dalSi poli¢ko nebo odkaz. Shift + Tabelator (stiskneme a drzime Shift a k nému stiskneme
TAB) znamena pohyb na pfedchozi policko nebo odkaz.

Kdyz je na vybér hodnota z Ciselniku je u ni takzvany combobox. Combobox je obdéinik,
ktery ma v pravé ¢asti Sipku doll. Kdyz na ni klikneme, tak se rozbali seznam hodnot, které
mame k dispozici, jsou fazeny vzestupné. V €iselniku se pohybujeme Sipkami nebo pokud je
Ciselnik velky, ovladame mysi Sipky nahoru a dold a posuvnik vpravo. Pozadovanou hodnotu
z Ciselniku vybereme pomoci mysi nebo klavesou Enter na zvyraznéné hodnoté.

Zadanou hodnotu miZeme v G&iselniku vyhledat psanim pod&ateénich pismen do
polozky. Prvni odpovidajici hodnota se do poloZzky pfedvyplni, pokud jesté neodpovida,
piSeme dalSi pismeno, které nas k hledané hodnoté dale pfiblizi.

V nékterych Ciselnicich je mozné zadat jinou hodnotu nez je v Ciselniku. Ignorujeme
nabizeny vybér a zapiSeme do polozky vlastni hodnotu. Potom muzeme, ale nemusime, tuto
hodnotu pfidat do Ciselniku tlaCitkem PFidat. Hodnota jednou pfidana do &iselniku v ném
zustava a Ize ji modifikovat nebo smazat jen v editoru Vema.

U datumovych a €asovych poloZek se zobrazuje ikonka kalendafe a hodin. Po kliknuti mysi
se rozbali graficky kalendaf nebo hodiny, vybé&rem hodnoty je vyplnén datum nebo &as.
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& Osobni karta = Meuzavieng cestovni piikazy
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Formulaf pracovni cesty

Rozbaleny Ciselnik, kalendafe a hodiny zakryjeme opét kliknutim na Sipku nebo ikonu.
Polozky, jejichZ vyplnéni je povinné, jsou oznaceny tu¢nym pismem a hvézdickou.

Za polozkou se mize nachazet funkéni tla€itko, po jejimz pouziti se zobrazi dalSi polozky
pro vyplnéni nebo se provede zvolena funkce.

U polozek, které pfedstavuji vstup do dalsi tabulky, se zobrazuje tlaCitko Editovat.

V dolni ¢asti formulafe se nabizi tlaCitka pro tisk vystupl, obvykle Nahled a tisk. V novém
okné se pusti nahled na sestavu a sou¢asné se automaticky vyvola i pfimo nabidka tisku na
tiskarnu. Zvolime tiskarnu a muzeme sestavu vytisknout. Pokud si chceme sestavu jen
prohlédnout je mozné dialog tisku zruSit a pokud objevime néjaky nedostatek tak prosté
nahledové okno zavieme a v datech nedostatek opravime.

Po editaci formulafe stiskneme tlacitko Ulozit nebo pfi vybéru néjaké funkce tlaCitko
Provést. Po provedeni nékterych funkci zlstava zobrazen uloZzeny formulaf, v ostatnich
pfipadech se zobrazi tabulka.

Nad tabulkou nebo formulafem se nachazi navigaéni lista s odkazy na tabulky a formulare,
pfes které jsme se zanofili az do aktualné zobrazené stranky. Slouzi jednak k orientaci a
jednak se pres odkazy muzeme vratit k jakékoliv tabulce nebo formulafi.
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4.Postup zpracovani

Portalovy nebo taky webovy pfistup zajistuje jednoduché zpracovani agendy cestovnich
prikaza vSem pracovnikim, ktefi maji pocita¢ s internetovym prohlize€em a pfistupem na
sit.

4.1 Tuzemska pracovni cesta

4.1.1 Priklad 1 - Novy cestovni pfikaz

Zadani

Zadejte nastupni poloZzky nového cestovniho pfikazu a poslete jej ke schvaleni.
Postup

Pfed planovanou pracovni cestou pofidime Novy cestovni pfikaz, pro zahraniéni cestu Novy
zahrani¢ni cestovni pfikaz. V zobrazeném formulafi zadavame nastupni polozky. Ve
formulafi se pohybujeme pomoci mysi, nebo pomoci tabelatoru dopfedu. Shift + tabelator
posune kurzor o jedno pole dozadu.

Yzor cestoyniho piikazu | |v|

Eislo skupiny cestovnich piikazl | !V|

Pracovisté . i_E_.IEiby |- |
Sinnost | (=]
Zakizka [ projekt £ 5 || MNovazakazka
Datum zacatku pracovni cesty ™ |W|

Cas zatatku pracovni cesty . 0g:00 |

histo zadatku pracovni cesty | Bratislava | = | Pridlst |

Misto jednani | Trhava |v| Pidat | ice mist
Uéel pracowni cesty ™ | Obchodni jednéni |v| Ffidat |

Diaturm konce pracovni cesty W|

Misto konce pracovhi cesty | Bratislava |v| Pridat |

Zplsob dopravy urdl autoprovaz? | ||

Zpiisob dopravy ™ | fidic |v|
Wizidlo | Mazda 626 2.0i GLX - MAZ 10-01 |=|

! Horék Josef |+ | Dalsi |
Spolucestujici

| Stoklasa Emil v
Wide zalohy [ o.oo
Strava poskytnuta bezplatné . O
Schwileni nastupu proveds | Stoklasa Emil |v|

Funkce| |»| Ulofitl

Novy cestovni pfikaz
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Vzor cestovniho pfikazu vybereme, pokud mohou byt polozky cestovniho pfikazu podle
nékteré Sablony pFedvyplnény. Mame-li implicitni vzor, rovnhou se podle né&j poloZzky
predvyplni. Vzory se mohou také navzajem kombinovat. Pokud Zadny vzor nemame, polozka
se nezobrazuje.

Cislo skupiny cestovnich pfikazi miZzeme vybrat z &iselniku skupin cestovnich pfikaztl,
kterych jsme spolujezdci (jina osoba nas ma ve svém cestovnim pfikazu uvedeného ve
spolujezdcich). Cislo skupiny vyplnime, pokud chceme zadat cestovni pfikaz v ramci
skupiny. Poté se spoleéné udaje o nastupu na pracovni cestu automaticky doplni
podle cestovniho pfikazu zadavatele skupiny. Pokud vytvafime novy samostatny cestovni
pfikaz, €islo skupiny nevypliiujeme.

Polozky Vzor cestovniho piikazu a Cislo skupiny cestovnich pFikazd slouzi k usnadnéni a
urychleni zadani nového cestovniho pfikazu. DalSi z moznosti vytvofit jiz pfedvyplnény
cestovni pfikaz je funkce Kopie cestovniho pfikazu, kterou Ize spustit kliknutim na pfislusnou
ikonu u vybraného cestovniho pfikazu v seznamu cestovnich pfikazi nebo vybérem z
nabidky funkci ve formulafi vybraného cestovniho pfikazu a potvrzenim po zadani data
zaCatku cesty noveho cestovniho pfikazu.

Pracovisté zvolime podle toho, na jaké bude cestovni pfikaz uétovan. Pracovisté se
doplfuje automaticky podle pfihlasené osoby, pokud je v datech vyplnéno pracovni zafazeni
osob a struktura organizace navazana na pracovi$té. Cinnost a Zakazku miZeme vybrat z
giselnika Cinnosti a Zakazky, pokud jsou naplnéné a cestovni pfikazy chceme &innostem a
zakazkam pfidélovat. Zakazku je mozné v novém pfikazu zaloZit novou (viz kapitola
Zakazky). PInéni téchto polozek muze byt nastaveno jako povinné.

Datum zacdatku pracovni cesty je povinna poloZka. Datum zadame pomoci vybéru z
grafického kalendafe zobrazujiciho se po kliknuti na ikonu vedle pole nebo pfimo napiste
datum ve formatu DD.MM.RR.

Cas zaéatku pracovni cesty vyplnime ve formatu hodiny a minuty oddélené dvojte¢kou.
Pokud je zacatek v celou hodinu, tak staci napsat jen €islo hodin (napfiklad 7) a "07:00" se
doplni po pfechodu na dalSi polozku.

Misto za¢atku pracovni cesty vybereme z Ciselniku mist. Pokud chceme zadat misto, které
neni v Ciselniku, jednodude jej do polozky napiSeme. Pokud se nové misto bude pouZivat
Castéji, mizeme jej pfidat do Ciselniku tlacitkem Pfidat. Jinak bude pouzito jen pro tuto
pracovni cestu.

Pokud se v Ciselniku nabizi néjaka hodnota, ktera je nezadouci nebo zadana chybné, Ize
Ciselnik modifikovat v klientské aplikaci Vema. Do ni ma pfistup spravce cestovnich pfikazu
a jim opravnéné osoby. Pfidavani mist do Ciselniku z portalové aplikace mlze byt zakazano
parametrem (viz MoZnosti nastaveni).

Misto jednani vyplnime cilovym mistem. Ovladani Ciselniku je stejné jako u Mista zaatku
pracovni cesty. Pokud jedeme na vice mist, pouZijeme tladitko Vice mist. Zobrazi se dalSi
polozka, ve které jednotliva mista vybirame z Ciselniku nebo zapisujeme a pomoci tlaCitka
Pfidat misto vytvafime fetézec do polozky Misto jednani.

Ucel pracovni cesty je povinna polozka, vybereme jiz &iselniku nebo zadame jinou
hodnotu.

Datum konce pracovni cesty se automaticky plni po zadani data za¢atku pracovni cesty
stejnym datem, protoze pracovni cesty jsou nejcastéji jednodenni. Mizeme jej podle potieb
upravit.

Misto konce pracovni cesty se pfedvyplni podle zadaného Mista zaCatku pracovni cesty.
Mizeme jej zménit.

11 Verna



Cestovni prikazy
|

Zpusob dopravy uréi autoprovoz? zatrhneme, pokud ma autoprovoz rozhodnout o
zpusobu dopravy a vozidle, kterym pojedete na sluzebni cestu.

Zpusob dopravy je povinna polozka, predpokladany zplsob vybereme z uzivatelského
Ciselniku zpUsobu, pfi€emz pro kazdy zpUsob je definovano, zda pojedeme jako

1) fidi¢ sluzebniho nebo vlastniho vozidla; pfi jizdé vlastnim vozidlem je mozné tisknout
Povoleni k pouZiti soukromého vozidla, podle vykonanych jizd se pocitaji nahrady za
opotfebeni a pohonné hmoty;

2) ridi¢ (s nahradou ve vysi jizdného) - legislativa feSici nahrady za cestovné umoznuje pro
tuzemské cesty situaci, kdy zaméstnanec ma dovoleno pouZzit soukromé vozidlo, ale dostane
jen nadhradu ve vysi jizdného vefejnou dopravou;

3) spolujezdec, ktery jede s jinym fidi€em ve vozidle;
4) vefejna doprava, tzn. na cesté se pouZiji jen vefejné dopravni prostfedky.

Zvoleny zpusob dopravy ma vliv na vypocCet nahrad za jizdné a evidenci knihy jizd,
jinak muzeme zplsob dopravy v jizdach kombinovat.

Vozidlo vybereme, pokud jsmefidi€ nebo spolujezdec. Pro fidice sev
Ciselniku nabizeji vozidla, jichz je vlastnikem nebo opravnénou osobou vozidlo Fidit, pro
spolujezdce se nabizeji vSechna sluZebni vozidla.

Spolucestujici - pokud na cestu jede vice osob, zadame je zde. Ve formulafi nového
cestovniho pfikazu miazeme vybirat z Ciselniku osob pfimo, po kliknuti na nabidku dalSi se
zobrazi pole pro zadani dalSiho spolucestujiciho. V uloZeném cestovnim pfikazu jsou
spolucestujici jiz v podsouboru. Zadavame-li cestovni pfikaz v ramci skupiny cestovniho
pfikazu, spolucestujici jiz nevypliujeme (pfipoji se automaticky podle spole¢ného ¢Eisla
skupiny cestovniho pfikazu).

Vyse predpokladanych vydaji vynaloZenych v souvislosti s pracovni cestou. Pokud je v
klientské aplikaci nastavena podrobnéjsi evidence predpokladanych vydajd s automatickym
vypoctem ¢€astky, uvidime tuto poloZku az v ulozené cesté v zalozce Schvaleni a zaloha,
jednotlivé pfedpokladané vydaje pak zadavame v podsouboru.

Vyse zalohy v K¢, kterou pozadujeme na planovanou pracovni cestu.

Vyjadieni k cesté ve formulafi nové pracovni cesty muze slouzit pracovnikovi pro
zapis podrobnosti k cesté.

Strava poskytnuta bezplatné - policko zatrhneme, pokud nema vzniknout Zzadna nahrada
stravného.

Schvaleni nastupu provede - vybereme osobu, ktera nasi pracovni cestu schvali. Pokud se
zde zadna osoba nenabizi, je nutné kontaktovat spravce systému, aby v hierarchii osob
nastavil osobu, kterd ma pravo schvalovat nase pracovni cesty.

Ve spodnim poli se nabizi aktualni funkce, které je mozné v dany okamzik s pracovni cestou
provést. Pokud jsme vyplnili schvalovatele, nabidne se automaticky funkce Pfedat CP ke
schvaleni. Spustime Provést. Funkce poSle schvalovatelinas cestovni pfikaz do
jeho tabulky Cestovni prikazy ke schvaleni. Mizeme ale vybrat i jinou funkci nebo zadnou
a novy cestovni pfikaz ulozit tlacitkem Ulozit.

4.1.2 Priklad 2 - Schvaleni nastupu a zaloha

Zadani

Jako schvalovatel schvalte nastup na pracovni cestu a jako pokladnik vyplatte zalohu.
Postup
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Ke schvaleni nastupu muze pracovnik cestovni pfikaz pfedat jiz pfi pofizovani nového
cestovniho pfikazu nebo pozdéji tak, Ze jiz uloZzeny cestovni pfikaz otevie z tabulky
Neuzavienych cestovnich pfikazl, vyplni v zaloZzce Schvaleni a zaloha schvalovatele, vybere
funkci Pfedat CP ke schvaleni a stiskne tlagitko Provést.

Jakmile pracovnik pfeda svlj cestovni pfikaz své nadfizené osobé ke schvaleni, vidi
nadfizeny ve své nabidce Cestovni prikazy ke schvaleni tento cestovni pfikaz pracovnika.
Schvalovatel mlze byt informovan prostfednictvim e-mailu o tom, Ze mu podfizeny predal
svUj cestovni pfikaz ke schvaleni.

Schvalujici maze pfimo v tabulce Cestovni pfikazy ke schvaleni tlacitkem Schvalit nastup
cestovni pfikaz schvalit nebo do cestovniho pfikazu vstoupi, zkontroluje udaje v zaloZce
Nastup na cestu a v zaloZce Schvaleni a zaloha zatrhne Nastup schvalen, popf. vyplni
datum Nastup schvalen dne. Do polozky Vyjadreni k cesté mize napsat pokyny pro
pracovnika. Zménény cestovni prikaz ulozi. Také pracovnik muUze byt informovan
prostfednictvim e-mailu o tom, Ze mu nadfizeny jeho cestovni pfikaz schvalil.

+ Oanbed kAt
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Tabulka Cestovni pfikazy ke schvaleni

Pokud pracovnik zada o zalohu, maze do CP nahlédnout pokladnik. Podle schvalené zalohy
vystavi podkladni doklad a do evidence pak vypIni polozky Pokladnik, Datum vyplaceni
zalohy a Cislo dokladu zalohy.

Poté pracovnik svUj cestovni pfikaz otevie, pres tlaCitko Nahled a tisk zobrazi tiskovou
podobu cestovniho pfikazu, vytiskne a mlze vyjet. Pokud jede soukromym vozidlem, tiskne
si také Povoleni k pouziti soukromého vozidla k pracovni cesté.

Pro uzivatele, jejichz organizace je organizaCni sloZkou statu, se k vyplnéni nabizi jesté
polozky Pfikazce operace a Spravce rozpocétu. Zadané osoby a misto pro jejich podpisy se
tisknout na cestovnim pfikazu.

4.1.3 Priklad 3 - Vyuétovani

Zadani

Vyplhte Udaje o realizované cesté a uzaviete vyuctovani.

Postup

Po navratu z cesty provede pracovnik vyuétovani. Otevieme nas cestovni pfikaz a vyplnime
Uudaje o uskuteCnéné cesté v zaloZce Vyuctovani. Prfes tlaCitko Editovat vstupujeme do
dalsich tabulek, kde rozepisujeme jednotlivé naklady. Cislo v zavorce na tlagitku informuije,
kolik vét je v tabulce pofizeno.

Cenu paliva za litr dle dokladu ma smysl vyplnit, pokud jsme jeli soukromym vozidlem a
nahrada za pohonné hmoty ma byt pocitdna podle této ceny misto tabulkové ceny
vyhlasované MPSV.
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ZapiSeme uskute¢néné Jizdy (viz daldi pfiklad). Po navratu do formulafe pracovni
cesty upravujeme data a Casy.

Datum odchodu na pracovni cestu je skuteény den za&atku pracovni cesty. Pfedvyplni se
podle data zaCatku pracovni cesty, ale mize byt zménéno, pokud cesta neplanované zacala
dfive nebo pozdéji.

Cas odchodu na pracovni cestu se vypini podle asu odjezdu na prvni jizdu, mGzeme
jej zménit. PoZzadovany format ¢asu je bud jen ¢&islo hodin, nebo HH:MM (hodiny a minuty
oddélené dvojteckou).

Datum pfFichodu z pracovni cesty je skuteCny den konce pracovni cesty. Pfedvyplni se
podle data konce pracovni cesty, ale muze byt zménéno, pokud cesta neplanované skoncila
dfive nebo pozdé;ji.

Cas prichodu z pracovni cesty se vyplni podle éasu pfijezdu z posledni jizdy uskuteénéné
v den navratu z pracovni cesty, mizeme jej zménit.

Preruseni pracovni cesty ma smysl pouze u vicedennich cest, které jsou ve svém priibéhu
pfes noc preruseny. Zde se zapisuje zaCatek a konec preruseni, v dobé pferudeni nevznika
narok na nahradu za stravné.

Typ sazby stravného je mozné vyplnit, resp. zménit pouze pokud je nastaveno pouzivani
vice typl sazeb stravného, plni se implicitni hodnotou definovanou pro pfihlaSenou osobu
nebo obecné pro pracovni cestu.

Kraceni stravného obsahuje tolik fadku, kolik dni cesta trva. Zde se oznadi jidla poskytnuta
zdarma. Podle toho se pak krati narok na stravné podle procent nastavenych v sazebnicich
CEP. K tomu ma pfistup jen spravce pfes editor Vema.

Ostatni vydaje slouzi pro editaci ostatnich vydaju jako jsou ubytovani, parkovani, tankovani
do sluzebnich vozidel, povolenky ke vjezdu atd.

Celkem narok za pracovni cestu je spocCitana &astka. Vypocita se bud uzavienim
vyuctovani, nebo funkci Vypocet celkového naroku na pracovni cestu.

Doplatek / preplatek je rozdil mezi narokem a zalohou. Kladné Cislo je doplatek k
zaloze, neboli Celkovy narok je vy8Si nez poskytnutd zaloha. Zaporné E&islo znamena, Ze
bude zaméstnanec penize vracet, protoze zaloha byla vy3si nez je celkovy narok.

Vyuétovani pracovni cesty uzavieno je poloZka, kterou zatrhneme v okamziku, kdy jsme
spravné vyplnili uz vSechny naroky na nahrady. Po zatrhnuti se provede automaticky vypocet
celkové nahrady.

Ten lIze také provést funkci Vypocet celkového naroku na pracovni cestu kterou vybereme z
nabidky funkci a stiskneme tlacitko Provést. Jeji pouZiti pouze provede vypocet, neprovede
ale uzavreni vyuctovani.

Nahled a tisk v cestovnim pfikazu s uzavienym vyuctovanim zobrazi v nahledu a tiskne uz i
"druhou stranu" cestovniho pfikazu s rozepsanym vyucétovanim.

4.1.4 Priklad 4 - Jizdy
Zadani

Pofidte k cestovnimu pfikazu jizdu vozidlem, jizdu dopravnim prostfedkem a jizdu
spolujezdce.

Postup

Ve formulafi pracovni cesty stiskneme tlaCitko Editovat u polozky Jizdy. Zobrazi
se pfehledova tabulka Jizdy, tlaCitkem Nova jizda otevieme formular nové jizdy a zadavame
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Udaje. Pokud chceme upravovat jiz existujici jizdu, pfepneme si ji ztabulky do
formulare kliknutim na datum nebo &as odjezdu.

 Cimnbrd kara b Heuzsinnd coshownd prikaoe & Pracowni cesis
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Tabulka Jizdy

Datum a €as odjezdu v prvni jizdé cestovniho pfikazu se doplni podle zadaného data
odchodu a €asu odchodu na pracovni cestu v nastupnich polozkach. Upravime podle
skuteéného €asu. U dalSich cest se plni datum odjezdu, pokud je cesta jednodenni, ¢as pak
plnime ru¢né.

Ridi¢ je poloZka, ktera uréuje, jestli je osoba v zadavané jizdé Fidi¢em vozidla nebo ne. Ridi¢
musi vyplnit poCet ujetych kilometrt, nefidi€ v jizdé pouzije jiny dopravni prostfedek. Polozka
je viditelna a editovatelna jen pokud maji dle nastaveni nefidi¢i povoleno zadavat jizdy
vozidlem. Mohou také vyplinit pocet kilometr(i, ale tato jizda uz nebude vstupovat do knihy
jizd. Pokud toto povoleni neni nastaveno, zadavaiji jizdy vozidlem s vyplnénim kilometra jen
fidi€i, ostatni zadavaji jiny dopravni prostfedek a jizdné.

Misto odjezdu u prvni cesty se doplni podle mista odjezdu z hlavi¢ky. Dalsi se pilni podle
mista pfijezdu v pfedchazejici jizdé. Jiné misto Ize zvolit z Ciselniku nebo zapsat jinou
hodnotu, ktera v Ciselniku neni.

Datum a éas prijezdu vyplnime podle skutecnosti.
Misto prijezdu vybereme z Ciselniku nebo zapiSeme jinou hodnotu.
Stav tachometru na poéatku se zadava jen u jizd vozidlem.

Pocet ujetych kilometri se zadava jen u jizd vozidlem. Pokud jsme fidi€¢em soukromého
vozidla, pocita se podle této hodnoty nahrada za opotifebeni a pohonné hmoty.

Stav tachometru na konci se zadava jen u jizd vozidlem. Pokud vyplnime stav na zaCatku a
pocet kilometr(i tak se automaticky dopocita.

Dopravni prostredek slouZi pro zadani vefejného dopravniho prostfedku, pokud pro jizdu
neni pouzito vozidlo. Jizdu vefejnym dopravnim prostfedkem muze byt zadana i v cestovnim
prikazu, kde je uveden zplUsob dopravy pouzivajici k jizdé vozidlo (fidi€, spolujezdec). V jizdé
je tedy vypInéno bud Pocet ujetych kilometrd nebo Dopravni prostifedek. Vyjimky, kdy Ize
zadat oboji, pfedstavuje pfipad fidi¢e s nahradou ve vySi jizdného - ten vyplni PoCet ujetych
kilometr( a v Dopravnim prostfedku vybere hodnotu "nahrada ve vysi jizdného".

Jizdné za verfejnou dopravu je nutné vyplnit, pokud je vyplnéna pfedchozi polozka
Dopravni prostfedek.

Nahrada za PHM a Nahrada za opotfebeni jsou pocitané polozky, nelze je modifikovat.
Spoditaji se pfi uzavieni cestovniho pfikazu nebo pfi spusténi funkce Vypocet celkového
naroku za pracovni cestu. Jsou nenulové jen v jizdach fidice, ktery jede soukromym
vozidlem.
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Nakoupené pohonné hmoty (v litrech) zadava jen fidi¢, uvadi mnozstvi litrt PHM béhem
cesty nakoupené, vétSinou se uvadi u cesty sluzebnim vozidlem, kvuli evidenci v knize jizd.

Nakoupené pohonné hmoty (€astka) je celkova suma za nakoupené hmoty. Vypliiujeme
tehdy, kdyZ je vyplnéna poloZzka Nakoupené pohonné hmoty (v litrech).

Placeno kartou - vybereme kartu, kterou bylo placeno, pokud bylo placeno kartou.

Zvyseni spotieby (v procentech) - zadame procento, o které se zvedla spotieba.

Duavod zvyseni spotieby - zadame-li zvySeni spotfeby, zapiSeme také dlvod.

Jizdu ulozime tladitkem Ulozit nebo pouzijeme tlacitko Jizda zpét, které jizdu ulozi a
nasledné vytvofi novou jizdu s vyménénymi misty odjezdu a pfijezdu. Do zpatecni jizdy pak
stadi zadat jen Casy odjezdu a pfijezdu.

4.1.5 Priklad 5 - Ukonéeni CP

Zadani

Doplrite udaje o pracovni cesté v zalozce Ukonc&eni CP.

Postup

Po uzavfeni vyuctovani doplnime udaje v zalozce Ukoncéeni CP.

Zprava podana dne je datum podani zpravy o pracovni cesté.

Text zpravy je vioZzen do tohoto okna.

Schvaleni zpravy provede - vybereme osobu, ktera zpravu schvali. Po vyplnéni
schvalovatele se nabidne funkce Pfedat CP ke schvaleni zpravy. Funkci mizeme provést a
Cekame, az schvalovatel schvali, ¢imZz se naplni 2 nasledujici polozky. V pfipadé, Ze
schvalovatel zpravy je stejna osoba jako schvalovatel vyucétovani, muzeme tuto funkci
preskodit a provést az Pfedani CP ke schvaleni vyu&tovani.

Zprava schvalena dne je datum schvéleni zpravy. Datum se vyplnipo schvaleni
zpravy aktualnim datem.

Zprava schvalena je pfiznak, Zze schvalovatel zpravu schvalil. Mizeme pokracovat ve
vypliiovani dalSich polozek.

Schvaleni vyucétovani provede - vybereme osobu, kterd potvrzuje opravnénost
vynaloZzenych nakladd na cestu a kontroluje pfipadné chyby ve vyuctovani. V nabidce funkci
se objevi Pfedat CP ke schvaleni vyuctovani. Stiskneme tlacitko Provést.

Vyuétovani schvaleno dne je datum schvaleni vyuctovani. Datum se vyplnipo
schvaleni vyuctovani aktualnim datem.

Vyuétovani schvaleno je pfiznak, Ze schvalovatel vyuétovani schvalil.

Zpusob platby - vybereme jakym zplsobem bude narok (doplatek/pfeplatek) vyrovnan.
DalSi polozky jiz pIni pokladnik nebo likvidator cestovnich pfikazu.

Pro uzZivatele, jejichZ organizace je organizaéni sloZzkou statu, se k vypInéni nabizi poloZky
Prikazce k potvrzeni zavazku a Spravce rozpoctu k potvrzeni zavazku. Zadané osoby a
misto pro jejich podpisy se tisknout na cestovnim pfikazu.

Rozuétovani prfedstavuje vstup do tabulky Rozuctovani, kde je mozné rozdélit celkovy narok
na ruzna pracovisté, Cinnosti a zakazky, na které maji byt ¢astky zauctovany. Polozka se
zobrazuje, pokud je zaudtovani cestovnich pfikazu pouzivano. Tabulka s rozuétovanim se
muze tisknout na tfeti stranu cestovniho pfikazu.

Datum vyplaceni naroku na cestovni nahradu.

Doklad, kterym byl narok proplacen.
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Odpovédny za platbu je osoba, kterd ma provést nebo jiZ provedla vyplaceni naroku.

Naklady organizace slouzi k evidenci vSech ostatnich nakladd vynaloZenych na zahrani¢ni
pracovni cestu jeSté navic kromé& cestovnich nahrad pracovnika. Tyto vydaje mulzete
evidovat uz v pfedpokladanych vydajich, kde uvedete, Ze vydaj bude hrazen nasi nebo cizi
organizaci, potom tento podsoubor predvyplnite funkci Pfedvyplnéni nakladu organizace dle
pfedpokladanych vydaji a v tomto podsouboru dale mlzete vydaje upravovat.

Likvidaci provede je polozka pro zadani osoby, kterd kontroluje formalni spravnost
vyuctovani cestovniho pfikazu, cestovni pfikaz zlikviduje a pfipadné i zauctuje. Likvidatorovi
muze byt zasilan e-mail v okamziku schvaleni vyuctovani, pokud je zasilani e-mailu
likvidatorovi nastaveno.

Cesta zlikvidovana dne vyplnime datem likvidace cestovniho pfikazu, je-li cesta
povazovana za vyfizenou. Cestovni pfikaz tak zméni stav zpracovani na "zlikvidovano".

Stav zpracovani oznacuje, zda je cestovni pfikaz rozpracovany, zlikvidovany nebo zruSeny.
Zlikvidovat Ize vyuc&tovany cestovni pfikaz, zrudit Ize pfikaz v jakémkoliv stadiu pofizeni.
Zlikvidované a zruSené cestovni pfikazy se €asem odkladaji a v tabulce vSechny moje
pracovni cesty jiz nejsou zobrazované.

Ve spodni Casti formulafe se nachazi pole pro vybér funkci, volba Ulozit nebo
Provést, kterou se cestovni pfikaz uklada nebo se spousti vybrana funkce, a tlagitko Nahled
a tisk, kterym Ize pustit nahled a nasledné i vytisknout cestovni pfikaz.

V zélozce Uplny CP jsou zobrazeny véechny poloZky cestovniho pFikazu pohromads.

4.2 Zahranicni pracovni cesta

V tabulkach Neuzaviené cestovni pfikazy, VSechny moje cestovni pfikazy a Cestovni
pfikazy ke schvaleni jsou zahrani¢ni cestovni pfikazy rozliSeny modrym pozadim fadku.

4.2.1 Priklad 6 - Novy zahraniéni CP

Zadani

Vytvoite novy zahraniéni cestovni pfikaz, zadejte pfedpokladané vydaje a spocitejte zalohu.
Postup

Planované zahrani¢ni cesty zadavame ve formulafi Novy zahraniéni cestovni prikaz.

Zadavani je stejné jako v tuzemské cestovnim pfikazu. V zahraniénim cestovnim pfikazu
navic vyplnime polozky Stat zacatku pracovni cesty, Stat jednani a Stat konce pracovni
cesty. Podle zadaného statu je filtrovan Ciselnik mist v nasledujicich poloZzkach pro zadani
mista, tj. nabizi se jen mista z daného statu.

Dale muzeme zapsat text do polozek Zdivodnéni pracovni cesty a Jazykova vybavenost
vysilanych zaméstnancu. Evidencni charakter ma polozka Jednani s EU. Platebni karty
evidujeme v seznamu pokladen, z tohoto Ciselniku vybereme Poskytnutou platebni kartu.

Po uloZeni nového zahrani¢niho cestovniho pfikazu si pfikaz jeSté otevieme z tabulky
Neuzavienych cestovnich pfikazl do formulafe a ze zalozky Schvaleni a zaloha vstoupime
do tabulky Predpokladané vydaje. TlaCitkem Novy pfedpokladany vydaj se pfepneme do
formulafe, ve kterém plnime polozky. Do pfedpokladanych vydaji zapisujeme vSechny
vydaje souvisejici s cestou, teda nejen penize na zalohu na cestu, ale i naklady vynaloZzené
nasi nebo cizi organizaci a pfedpokladané naklady hrazené pracovnikem na cesté, které mu
budou po cesté vyuctovany.
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BAT # a2y &

& Osohni karta & Meuzaviené cestovni pikazy = Pracovni cesta = Pfedpokladané vydaje
BEODOKIAOE TRV
Stat Eeska republika .
Typ predpokladaného wwdaje ™ || stravng v
Kdo hradi ™ hrazeno ze zalohy v
Ména C7K- Ceskd repub |
Pocet dni® 2.00
Stravné na den G00.00
Stravné celkem 120000
Ulozit |

Pfedpokladany vydaj

Stat se vyplni podle statu cile nasi cesty. Pokud jedeme i do jiného statu, poloZzku zménime.
Pro vydaj v tuzemsku nechame polozZku prazdnou.

Typ predpokladaného vydaje - vybereme jeden z 5ti typl pfedpokladanych vydaju, které se
dale na zakladé sazeb a uvedenych hodnot vypoditaji. Podle vybraného typu se k vyplnéni
zobrazi dalSi polozky.

Kdo hradi - je zpusob, jakym bude vydaj hrazen.
Pfi vybéru typu vydaje Stravné vyplnime Po€et dni planovanych v daném staté.

Vydaj Kapesné procentem miizeme zadat, pokud existuje vydaj Stravné pro danou zemi,
nebot je jeho vypoclet na stravném zavisly. Zadame Procento kapesného, max. 40%.

Kapesné c&astkou vybereme pokud je vySe kapesného nezavislé na stravném nebo ma byt
poskytnuto v jiné méné nez v méné stravného. Vybér typu zobrazi pfedvyplnénou polozku
Duvod vydaje, kterou mizeme upravit. Dale zadame Ménu, volitelné Pocet dni a Kapesné
na den nebo jen ¢astku v méné do polozky Kapesné celkem.

Typ vydaje Pohonné hmoty pouzijeme pfi zpUsobu dopravy vozidlem urenym v pracovni
cesté. Dlvod vydaje je predvyplnén, zadame Ménu, ve které budou pohonné hmoty
nakupovany, predpokladany Pocet kilometrt, které budou najety, a Cenu za litr PHM v
meéné.

Pro vS8echny dal3i vydaje (jizdné, noclezné, apod.) vybereme typ vydaje Ostatni. Vyplnime
Davod vydaje, Ménu a bud podrobné vypiSeme Jednotku, Pocet a Cenu za jednotku v
méné, z CehoZ se dopocita celkova ¢astka, nebo rovnou uvedeme Celkovou €astku vydaje
V méneé.

Jiz existujici pfedpokladany vydaj mizeme editovat nebo jen prohlizet ve formulafi po kliknuti
na duvod vydaje v tabulce. Kromé polozek, které jsme pfi pofizeni vydaje zadali, se zde
zobrazuji i dal§i poloZky s vypocCitanymi ¢astkami.

Po navratu do formulafe pracovni cesty vybereme a spustime funkci Vypocet zalohy. Z
predpokladanych vydaju, které maji byt hrazeny ze zalohy, se vypocita zaloha v pouzitych
meénach. Zalohy v jednotlivych ménach mizeme editovat, prohlizet nebo pfimo pofizovat
pfes tabulku Zalohy, do které vstoupime pfes poli¢ko Editovat u polozky Zaloha.

Ke konkrétni Méné je uvedena VySe zalohy v méné. U definovanych mén lze zadat
Kurz pfepoltu na narodni ménu a Vyse zalohy v nar. méné se dopocita. Neni-li ména
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zadana, jde o zalohu v narodni méné, kurz je automaticky 1.000 a ¢astky v méné a v narodni
méné totozné.

Maji-li zalohy ve v8ech ménach uvedenu ¢astku v narodni méné, ve formulafi pracovni cesty
se zobrazi celkova Castka zalohy v narodni méné v poloZce VySe zalohy (v nar. méné).

4.2.2 Priklad 7 - Vyuétovani a likvidace

Zadani

Provedte vyuc€tovani zahrani¢niho cestovniho pfikazu a zlikvidujte jej.
Postup

Po navratu z cesty se provadi vyuctovani zahrani¢niho cestovniho pfikazu podobné jako
vyuctovani tuzemského cestovniho pfikazu.

Navic se kvuli urCeni C¢asu straveného v cizich zemich pro vypocet stravného
zadavaji Prejezdy hranic. Jde o jednoduchou tabulku, do které pfes formulaf pro kazdy
navstiveny Stat zapiSeme Datum a €as pfijezdu a Datum a ¢as odjezdu.

Zvyseni stravného v procentech ve formulafi zahraniéni pracovni cesty zadame, pokud
vyzadujeme vyS$Si nahradu stravného.

VypInime i ostatni udaje o vyuctovani a spustime funkci Vypocet celkového naroku za
pracovni cestu. Vyucétovani se vypocita v ménach, proto jsou jednotlivé &astky v ménach v
tabulce Vyuétovani nahrad, do které vstoupime pfes tlaCitko Editovat u stejnojmenné
polozky.

Pro kazdou Ménu je spocitan Narok (v méné) a Castka, ktera ma byt doplacena nebo
vracena - Doplatek/preplatek (v méné). Tyto Castky mizeme upravit zadanim Korekce (v
méné) s udanim Duvodu korekce. Pokud by méla byt nahrada vyplacena jesté v dalSi
méné, pofidime dalSi fadek pro tuto ménu a ¢astka se zapiSe do korekce. Konedna Castka
vyuctovani v méné je spocitana v poloZce Doplatek / preplatek po korekci (v méné).

K cizi méné mizeme zadat Kurz prepoétu, z néhoz se spocita Doplatek / preplatek po
korekci (v nar. méné). Pokud je vyuctovan preplatek (pracovnik ma vracet zalohu),
pfedvyplini se kurz podle zalohy (pokud je u zalohy uveden). Pro doplatek je tfeba kurz zadat.
Jde-li o vyuctovani narodni mény (ména neni definovana), kurz ma hodnotu 1.000.

Ve formulafi vyuctovani jednotlivych mén muzeme vidét i Castky jednotlivych slozek naroku -
Stravné, Jizdné, Ostatni a Kapesné.

Jsou-li znamy vSechny &astky (zalohy a nahrady) v narodni méné, vyplni se ve formulafi
pracovni cesty v zaloZce Vyuctovani polozky Celkem narok za pracovni cestu (v nar.
méné) a Doplatek / preplatek (v nar. méné).

Po uzavfeni vyuc€tovani zapiSeme v zalozce UkonCeni CP stejné jako u tuzemskych
cestovnich pfikazl zpravu o cesté a nechame zpravu a posléze vyuctovani schvalit. DalSi
polozky az po likvidaci cestovniho pfikazu zpravidla jiZ plni pokladnik nebo likvidator
cestovnich pfikaza.

Pro zahrani¢ni cesty mizeme navic evidovat Naklady organizace na cestu, tj. dalSi naklady
nasi nebo cizi organizace, které byly kromé cestovnich nahrad vyplacenych pracovnikovi v
souvislosti se zahraniCni pracovni cestou vynaloZeny, napf. letenka, ubytovani zaplacené
pfedem, prostfedky zakoupené k ucelu cesty apod.

Naklady do tabulky pofizujeme pInénim formulafe nebo funkci Predvypinéni nakladd
organizace dle predpokladanych vydaju, ktera naklady predvypini podle dfive zadanych
predpokladanych vydaji hrazenych nasi nebo cizi organizaci. V nakladech se uvadi Davod
vydaje, Kdo hradi - nase nebo cizi organizace, Ména a Castka vydaje v méné. Pokud maji
byt vydaje evidovany i v narodni méné, nezadava se zadna ména nebo se zadad Kurz
prepoétu, podle které se dopogita Castka vydaje v nar. méné. K nakladu mizeme zapsat
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Cislo Dokladu. Prehled vSech nakladl na zahrani€ni pracovni cestu muzeme vytisknout, ale
pouze z klientské verze aplikace.

4.3 Pouziti funkci - shrnuti

V rlznych fazich pofizeni cestovniho pfikazu nebo mési¢niho vykazu MHD se v comboboxu
vedle napisu Funkce nabizeji po stisku Sipky doll rizné funkce:

Predat CP ke schvaleni
- funkce posle cestovni pfikaz osobé uvedené v poloZzce Schvaleni nastupu provede do
jeho nabidky Cestovni pfikazy ke schvaleni.

Viyhledavani spolujizd pro cestu tam S08 a Viyhledavani spolujizd pro cestu zpét S08

- funkce provede vyhledavani a vysledek zobrazi v sestavé Vyhledavani spolujizd. Zde
se zobrazuje pfehled planovanych jizd vozidel v budoucnosti ve stejny den, ze stejného do
stejného mista jako je v cestovnim pfikazu.

Vypocet zalohy
- funkce se nabizi jen u zahrani¢nich cestovnich pfikazl, vypocita zalohy v ménach do
tabulky Zalohy podle Pfedpokladanych vydaju, které maji byt hrazeny ze zalohy

Vypocet celkového naroku za pracovni cestu

- funkce vypocita na zakladé odchodu a pfichodu z pracovni cesty, uvedeného kraceni
stravného, realizovanych jizd a zapsanych ostatnich nakladd, u zahrani¢nich cest navic vysi
stravného ovliviiuji pfejezdy hranic, celkovy narok za pracovni cestu. U tuzemskych cest
vyplni ¢astku do poloZky Celkem narok za pracovni cestu, u zahrani¢nich cest spocita ¢astky
v ménach do tabulky Vyuc¢tovani nahrad.

Predat CP ke schvaleni zpravy

- funkce poSle cestovni pfikaz osobé uvedené v poloZzce Schvaleni zpravy provede do jeho
podsouboru Cestovni pfikazy ke schvaleni. Pfedat cestovni pfikaz ke schvaleni zpravy Ize
az po uzavfeni vyuctovani pracovni cesty.

Pfedat CP ke schvaleni vyucétovani
- funkce posle cestovni pfikaz osobé& uvedené v poloZce Schvaleni vyuc¢tovani provede do
jeho podsouboru Cestovni pfikazy ke schvaleni.

Naplinéni jizd podle skupiny

- v cestovnich pfikazech vytvofenych podle skupiny je mozné touto funkci plnit jizdy podle
cestovniho pfikazu zadavatele skupiny. Funkce hleda jizdy cestovniho pfikazu s Cislem
skupiny cestovnich pfikaz( a v zavislosti na nastaveni povoleni nefidi€im zadavat jizdy
vozidlem kopiruje bud jen jizdy vefejnym dopravnim prostfedkem nebo vS8echny jizdy do
podsouboru jizd daného cestovniho pfikazu.

Predvyplnéni naklad( organizace dle pfedpokladanych vydaj

- funkce zapiSe do tabulky Naklady organizace vydaje podle Pfedpokladanych vydaju, které
byly nebo budou hrazeny na$i nebo cizi organizaci. Poté se pfedvyplnéné naklady ru¢né
upravi podle skutecnosti.

Prepocet rozucétovani

uzaviené vyuctovani a v podsouboru Rozucétovani alespon jednu vétu. Provede pfepocet
Castek rozuctovani z cizi mény do narodni mény podle kurzu pfepocdtu uvedenych v zaloze a
vyuctovani. V pfipadé existence vét v tabulce rozuc¢tovani a znamych kurzd pouzitych mén v
zaloze a vyuctovani je tato funkce i sou€asti funkce Vypocet celkového naroku za pracovni
cestu.

Kopirovat pracovni cestu
- funkce vytvofi novy cestovni pfikaz podle vzoru kopirované pracovni cesty. Po spusténi
se zepta na datum zacatku cesty a po vypInéni vytvofi kopii novou pracovni cestu. Kopirovat
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Ize cestovni pfikaz v jakémkoliv stavu zpracovani. Novy cestovni pfikaz bude ve stavu pfed
schvalenim nastupu na pracovni cestu, bude mit pfedvypinéné rovnéz jizdy, stravné,
pferuseni cesty a ostatni naklady podle kopirovaného cestovniho pfikazu. Podle zadaného
data zaCatku nové cesty se posunou i ostatni data zadana v cesté nebo v podsouborech.

Funkce provadime tak, Zze vybereme pozadovanou funkci a stiskneme tlacitko Provést, které
je vedle ni.

4.4 Vzory cestovnich prikazu

Vzory cestovnich pfikazd mohou slouzit k usnadnéni zadavani béznych cestovnich pfikazu.
Pfi zaloZeni nového cestovniho pfikazu Ize vybrat vzor, podle kterého se nékteré polozky
cestovniho pfikazu vyplni. Ve vzoru Ize definovat poloZky pro zaloZku Nastup na cestu, dale
vS8echny schvalovatele, pokladniky a zpusob platby nahrady.

Kazdy pracovnik mize mit své osobni vzory, které si sam vytvofi nebo pfida do svych
osobnich vzorl néktery ze vzoru, ktery jiz vytvofil jiny pracovnik. Jeden z osobnich vzorl
pracovnika maze byt implicitni, tj. pfi zaloZzeni nového cestovniho pfikazu se ihned vyplni
hodnoty poloZek podle tohoto vzoru, aniz by bylo potfeba vzor vybirat.

Vzor je identifikovan jednoznacnym kédem, pravdépodobné bude tfeba zvolit vhodnou
metodiku zadavani vzora pro pracovniky. Dale ma vzor Nazev, pod kterym se nabizi v
Ciselniku vzora ve formulafi pracovni cesty.

Vzory cestovnich pfikazl a pfifazeni osobam se ukladaji v datech v souborech Vzory
pracovnich cest (VZORCP) a Pfifazeni vzord osobam (VZOROS) v nabidce
CEP/Zakladni nastaveni.

4.4.1 Priklad 8 - Novy osobni vzor
Zadani

Vytvofte svUj novy osobni vzor, pfidejte vzor do svych osobnich vzor(, oznaéte vzor za
implicitni.
Postup

Vstupte do tabulky Osobni vzory cestovnich prikazu, stisknete tlacitko Novy vzor. Pridélte
vzoru €islo a popiste jej struéné v nazvu. V daldi polozkach zadejte konstantni hodnoty
cestovniho pfikazu, ktery ma byt podle tohoto vzoru plnén. Pokud ma byt vzor implicitni,
zatrhnéte policko Nastavit jako implicitni vzor. Ulozte a vratte se zpét do tabulky vzoru.

V tabulce vzoru je tladitko, kterym se pfepina mezi vSemi a osobnimi vzory. [konami + a -
se vzory pfidavaji a odstrafiuji z osobnich vzora. Pfi pfidavani vzoru do osobnich vzorl se
kontroluje, zda neni ve vzoru zadan pro pracovnika neopravnény schvalovatel nebo
nepovolené vozidlo. Do formulafe vzoru se Ize pfepnout kliknutim na €&islo vzoru, na konci
formulare je rovnéz moznost pfidani/odebrani z osobnich vzor(, pfipadné moznost nastavit
vzor jako implicitni. Mazat Ize pouze vzory, které nema pfidané do osobnich vzorli zadna jina
osoba.

Tabulka osobnich vzord ma navic sloupec Implicitni, ve kterém se indikuje, zda je dany vzor
pro osobu implicitni. Polozku je mozné ménit pfimo v tabulce osobnich vzoru.
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Osobni vzory cestovnich pfikazl

Nyni si mizeme vyzkousSet zadani nového cestovniho pfikazu podle implicitniho vzoru, nebo
podle jiného vybraného vzoru. Polozky jiz jednou vyplnéné vzorem zustavaiji vyplnéné, pokud
nejsou pfepsany jinym vzorem, je tedy vzory kombinovat.

4.5 Vykaz MHD

Kratké pracovni cesty po mésté, pfi kterych kromé jizdného nevznikl Zadna dalsi narok jako
stravné, ostatni vydaje a podobné&, mizeme editovat v ramci mési¢nich vykazd MHD.

4.5.1 Priklad 9 - Vykaz a jizdy MHD

Zadani

Zalozte mésiéni vykaz MHD a pofidte k nému alespori jednu jizdu.
Postup

Vstoupime do tabulky Mésiéni vykazy MHD, pro jeden mésic pofidime jeden vykaz.

Obdobiwkazu ™ | | 03.09 | .

Pracovitd | SluFhy |v |

MEsicni whaz uzavian [#]

Celkow narok | 541 |
Zplsob plathy | pokladnou |v|
Daturm wplaceni ﬂ
Doklad | Y090467 |
Odpovédny za platbu | Mova Stanislava |v|
Obdobi zdétovant 0808 =]
Jizdy MHD : Editowat (3) |
Funkee | +| Ulogit | Mahled atisk

Mé&sicni vykaz
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Cislo mésiéniho vykazu MHD se pfidéli automaticky podle &itade nastaveného v datech.
Obdobi vykazu zvolime mésic v roce.

Pracovisteé je tfeba vyplnit pro pozdéjsi zauctovani uzavieného vykazu.

DalSi polozky vykazu slouzi k vyu€tovani vykazu MHD, pInime je az po skoneni mésice.

Mési€ni vykaz uzavien je pfiznak, ktery zatrhneme, pokud uz do daného vykazu nebudeme
pofizovat dalSi jizdy.

Uzavienim vykazu se spocita automaticky Celkovy narok, coz je suma jizdného z jizd
vykazu. Pro vypolet naroku muzeme pouzit také funkci Vypocet celkového naroku za
mésiéni vykaz, kterou vybereme z nabidky funkci a stiskneme Provést.

V polozce Zptsob platby ur¢ime, jakym zptsobem chceme dostavat penize. ZplUsob platby
muze implicitné urcit zaméstnavatel ve vnitfnim pfedpise. Nahrada se proplaci, az kdyz je
vykaz uzavfen.

Datum vyplaceni a Doklad zapiSe osoba Odpovédna za platbu.

Obdobi zuétovani je implicitné stejné jako obdobi vykazu. Lze jej zménit. To provedeme
napfiklad v pfipadé, Zze zaméstnanec je nemocen a nemUze si vykazat veSkeré naroky. Kdyz
se pak navrati, tak zméni obdobi zuctovani na dalsi mésic, tak aby dostal nahradu v pfisti
davce do mezd.

Jizdy MHD editujeme v samostatné tabulce. Vstoupime do ni pfes tlacitko Editovat, Cislo v
zavorce udava pocet vét v tabulce.

Z tabulky Jizd se pomoci tlaCitka Nova Jizda pfepneme do formulafe pro zadani jizdy.
VyplInime Datum jizdy hromadnou dopravou. Pro jeden den Ize pofidit pouze jeden zaznam.

Dale z Ciselniku mist vybereme nebo ruéné zapiSeme Misto odjezdu, Misto jednani a
Misto pfrijezdu.

Vybereme nebo zadame Uéel, za kterym byla sluZebni cesta provedena.

Vyplnime Pocet jizdenek, ktery jsme na cesté pouZili. Pokud jsme pouZili jizdenky jedné
nominalni hodnoty, uvedeme ji v poloZzce Cena jizdenky.Pokud meély jizdenky rGznou
nominalni hodnotu, tak nechame polozku nevyplnénou.

Celkem jizdné se spocita podle poctu jizdenek a ceny jizdenky, pokud tyto poloZzky vyplnéné
nejsou, zadame piimo celkovou cenu za jizdenky.

4.6 Moje vozidla a soukromé jizdy

V nabidce Moje vozidla vidime vSechna sluZzebni vozidla, ktera jsme opravnéni fidit a
vozidla vlastni.

Pfes polozku Kniha se dostaneme do knihy jizd zvoleného vozidla.

Kdyz zvolime Vytvor soukromou cestu, coz miZeme bud v seznamu vozidel nebo v knize
jizd kliknutim na Nova jizda, otevie se formulaf pro zadavani nové, ale pouze soukromé
jizdy vozidlem. Sluzebni jizdy mohou vzniknout jen pfes cestovni pfikaz.

4.7 Zakazky

Tabulka Zakazky obsahuje pfehled neuzavienych a vSech zakazek.

Z Osobni karty se otvira tabulka neuzavienych zakazek. PouZitim tlaCitka VSechny
zakazky se zobrazi tabulka s neuzavienymi i uzavienymi zakazkami, ktera je navic
rozsSifena o informaci o uzavfeni a obdobi ukonceni zakazky. TlaCitko Nova zakazka slouzi k
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otevieni formulafe pro zadani nové zakazky. Kliknutim na Cislo zakazky v tabulce miuzete
zakazku ve formulafi editovat.

Zakazka je identifikovana Cislem zakazky a nazvem, pod kterymi se nabizi v Ciselniku
zakazek v pracovni cesté. Také mizZe mit definovanu klasifikaci zakazky. Ciselnik klasifikaci
Ize editovat pouze z editoru Vema. Pfiznak Uzavieno zatrhneme u ukon€enych zakazek.
Obdobi ukoné&eni se pak automaticky doplni podle aktualniho mésice zpracovani.

Novou zakazku miazeme také pofidit pfimo ve formulafi nového cestovniho prikazu, pokud
je nastaven parametr, diky kterému se u poliCka Zakazka zobrazuje tladitko Nova zakazka.
Pokud tlagitko pouZijeme, zobrazi se poloZky pro zadani Klasifikace zakazky a Nazvu
zakazky. Pfi uloZeni nového cestovniho piikazu se uloZi i nova zakazka. Cislo nové zakazky
se pfidéli podle nastaveného Citade zakazek.

4.8 Zpravy a upozorneéni

Dokument Zpravy a upozornéni je zobrazen v Osobni karté. SlouZi ke sdéleni informaci
tykajicich se cestovnich pfikazl uzivatelim této portalové aplikace. Tabulka obsahuje
Datum a Nazev. Po kliknuti na nazev se zobrazi cely text zpravy.

Obsah dokumentu zpravidla edituje spravce, jehoz nabidka je rozSifena o sloupce:

Platnost - grafické vyjadieni aktualné platnych (ikona zeleny kruh) a neplatnych (ikona
Cerveny kruh) zprav. Nad ikonou se po najeti my3i zobrazi tooltip s uvedenim pfislusné doby
platnosti zpravy.

Editovat - moznost upravit text, nadpis nebo platnost existujici zpravy
Smazat - moznost odstranit existujici zpravu z tabulky

Odkazem Vytvofit novou zpravu zobrazime dokument "Zpravy a upozornéni - editace", ve
kterém lze definovat nazev, vlastni text nové zpravy, pfislusnou kategorii zpravy (pro
vedouci, pro zaméstnance, archiv) a platnost zpravy. Pro nastaveni €asové platnosti
vytvafené nebo upravované zpravy musi uzivatel ve vybérovém okné formatd nejprve zvolit
pozadovany format data (napf. den,mésic,rok; den,mésic; mésic,rok; den; mésic; rok; atd..)
a nasledné pomoci nabizenych kalendafu nastavit pfislusné obdobi Od:, Do:, {j. interval
obdobi ve kterém se ma zprava na portale zobrazovat. Tlagitkem Ulozit se nacte vytvorena,
upravena zprava do dat aplikace CEP do souboru Pomoc/Poznamky (POZNAMKY) a
soucasné se zprava zobrazi v informacnim panelu Zpravy a upozornéni.

V panelu se zobrazuji pouze aktualné platné zpravy. Zprava bez nastaveného obdobi v
editacnim dokumentu v oddile "Platnost zpravy:" se povaZuje za stale platnou, ktera bude na
uvodni obrazovce v panelu "Zpravy a upozornéni" vystavena bez omezeni.

4.9 Prehledové dynamické tabulky

K aplikaci eCEP patfi jedté dynamické tabulky Pfehled pracovnich cest za pracovisté a
Prehled vydaja na tuzemské pracovni cesty. Tabulky Ize spustit samostatné z hlavni
stranky portalu, pokud ma pfihlaSena osoba nastavenu viditelnost odkazu.

Data v dynamickych tabulkach Ize jednoduse tfidit a podle zvolenych hodnot v jednotlivych
sloupcich filtrovat a agregovat. V obou tabulkach je nad hodnotami sloupce Cislo
CP definovan pfechod do formulafe pracovni cesty, a sloupce Osoby pfechod do Osobni
karty.

Dynamicka tabulka Prehled pracovnich cest za pracovisté zobrazuje tabulku se
zakladnimi Udaji o pracovnich cestach vSech pracovnik(i na pracovisti pfihlasené osoby.
Tabulka je implicitné tfidéna podle Cisla cestovniho pfikazu, sloupeéky Cinnost a Projekt
(zakazka) a rozlideni Tuzemska/zahrani¢ni cesta jsou zakryté. Jejich zobrazeni se aktivuje
pres volbu Nastaveni.
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Dynamicka tabulka Prehled vydaji na tuzemské pracovni cesty zobrazuje tabulku se
zakladnimi udaji o vydajich, které vzniknou pfi tuzemskych pracovnich cestach u vSech
pracovnikl(. Vydaje jsou roz€lenény na nahrady pracovnikovi za stravné, jizdné a
ostatni, dale jsou uvedeny vydaje souvisejici s pracovni cestou, které hradi nase nebo cizi
organizace. Do dynamické tabulky vstupuji jen pracovni cesty s uzavienym vyuctovanim.
Tabulka je implicitng tfidéna podle Obdobi zpracovani, Osoby, Pracovisté, Cinnosti a
Zakazky. Castky nahrad a vydajd mohou byt za tyto jednotliva tfidici hlediska agregovany.

4.10 Moznosti uzivatelského nastaveni

Program je mozné Castecné pfizplsobit potfebam uzivatell. Spravce mize nastavit:

e zakryti nabidek v osobni karté, které uzivatelé nepouzivaji

e zakryti poloZek ve formulafich, které uzivatelé nemusi vyplhovat

zakazani editace vybranych polozek ve formulafich, uzivatel polozky vidi, ale nemuze

je ménit

pfejmenovani nazvu nabidek, nadpist dokumentl a funkénich tlagitek

pfejmenovani nazvl sloupct v tabulce a polozek ve formulafi

zobrazeni a tfidéni Giselnikd Pracovisté, Cinnost a Zakazka

zakazani pfidavani dalsi hodnoty do Ciselniku nad poloZkou a zakazani zadavani jiné

hodnoty nez je v Ciselniku nad polozkou

e zobrazeni dialogu pfed tiskem sestavy, kde je mozné vybrat variantu tisku, zvolit
maketu &i zménit dalsi parametry tisku

o zakryti mozZnosti schvalovani v tabulce Cestovni pfikazy ke schvaleni, schvalovatel
pak mlze cestovni pfikaz schvalit jen ve formulafi pracovni cesty

e zakdazani kopie cestovniho pfikazu

e moznost pofizeni nové zakazky v novém cestovnim pfikazu

e strankovani tabulky zakazek, nastaveni filtru a jeho vypinani/zapinani v seznamu
zakazek

o pfeddefinované hodnoty polozek
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