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1. Obecné informace

Modul Cestovni piikazy je soucasti informacniho systému VERSO.

Modul pomaha zajistit evidenci pracovnich cest, schvaleni cestovniho ptikazu pted cestou, vyplnéni
a vypocet vyuctovani po ceste, tisk formuléie cestovniho piikazu.

Schvélené zdroje na pracovni cestu jsou pfenaseny na zaklad¢ schvaleného cestovniho piikazu do
informacniho systému i FIS, kde blokuji na pfislusné zakazce zdroje rozpoctu.

Ptistup na nabidku Cestovni ptikazy ma pouze uzivatel, kterému byla pfifazeny k tomuto modulu
potfebna piistupova prava viz. Pokyn 1 VERSO CP_ Role, doporucena nastaveni.

1.1 Prihlaseni do modulu Cestovni prikazy
Zadavatel se ptihléasi do systému VERSO prostfednictvim internetové stranky www.eis.cas.cz.

A|
* UVOD Odkazy =
* AKTUALITY Praha Bino
* DDKAZY uzel UTIA uzel LFmW
« MANUALY
A LEGISLATIVA it -
: i 1 iHS
= SKOLENI ) - . . . —— - . - ,
|
« TNSTALACE vodni stranka iFIS Modni stranka iFIS
* KONTAKTY PRO RESITELE PRO RESITELE
Webblaler WebMailer
Zasilani e-mailem sestay Sarpani arantd, rozpodd, ... Fasiléni e-mailam sestav farpani arantd, roZpodtd, ...
niavod navod
Verso demoverze Verso demoverze
On-line sledovani terpani grantd, rozpoétd,.. On-line sledovani Gerpani arantd, rozpoétd, .
Mantis - systém pro hidgeni chyb, nam&th a pofadavki na rozvaj EIS
Fiiry odkaz na wloZeni problému § ndvod

Pfigti pravidelna odstavka celého systému probéhne: 20.7.2007

PtihlaSeni pfes tuto internetovou stranku doporucujeme z téchto divodu:
1. najednom misté je mozné zvolit, zda pracovat v nadstavbé VERSO na uzlu UTIA nebo na

uzlu UFM (nabidky Y&'s0 ODEMOVErZe ng 71y UTIA zvoli uzivatelé, ktef jsou zaméstnanci
Versoe demoverze

ustavu majici svoji centralu v Praze, nabidky na uzlu UFM zvoli
uzivatelé, kteff jsou zaméstnanci istavu majici svoji centralu v Brng&, Ostravé nebo Ceskych
Budgjovicich)

2. na jednom misté je moZné zvolit, zda pracovat na ostrych datech nebo si pouze néco

¥ P . . ; ; Verso
vyzkousSet na demoverzi ustavu (do ostré databaze se dostanu zvolenim nabidky —— u

fo g . ; dermoverze foo
spravného uzlu, do demoverze se dostanu zvolenim nabidky ——— u spravného uzlu)

3. pod piihlasovaci &asti do informacnich systémi AV CR je mozné sledovat informace o
pravidelnych odstavkach a doCasnych omezenich prace v systému (napf.
Fiisti pravidelnd odstavka celého systému probéhne: 20.7.2007 )
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Upozornéni: Tato piihlasovaci stranka i nadstavba VERSO jsou uzivateliim dostupné pouze ze sité
AV CR!

Po zvoleni spravné nabidky je uzivatel vyzvan zadat své uzivatelské jméno a heslo. Zadani potvrdi

tlacitkem Ffihlasit

Piihlazeni

UZivatel

Hesla

Prihlasit |

Upozornéni: PiihlaSovaci jméno a heslo je stejné pro piihlaSeni do ostré databdze tak i do
demoverze!

Po pfihlaseni do aplikace je nutné z hlavni nabidky vybrat modul .
Dalsi ¢innosti pak probihaji v jednotlivych nabidkdch modulu Cestovni ptikazy.

Cestowvni prikazy
Zadani prikazu

Schvaleni prikazu

Vyuictovani po cesté
Ciselniky modulu

1.2 Ciselniky modulu

1) V modulu Cestovni ptikazy v nabidce Ciselniky modulu

dle interni smérnice tyto Ciselniky:

e RozSifena nastaveni

e Kraceni stravného zahranici

e Cizi osoby

e Stravné tuzemsko

e Kraceni stravného tuzemsko
2) V modulu Autoprovoz v nabidce Evidence vozidel zaeviduje tstavem povéiena osoba soukroma
auta (auta zaméstnancll) a auta sluzebni (auta Gstavu).
3) Dalsi ¢iselniky nezbytné pro vypocet nahrad cestovnich vydaji jsou soucasti modulu
Administrace

nastavi ustavem povéfend osoba

. Tato nabidka vSak neni Gstaviim k dispozici. Je spravovana pracovniky
odpovédnymi za systém VERSO z oddéleni IS ustavu SSC a dodavatelem nadstavby VERSO
firmou DERS.
Jedna se o tyto Ciselniky:
e Druhy vozidel
Stravné zahranici
Druh PHM
Staty a mény
Sazby néhrad za km
e Sazby nahrad za PHM
Sazby v tomto ¢iselniku jsou centralni, nebot’ jejich vySe je dana piimo ze zékona nebo je upravena
vyhlaskou. Osoba povéiend Gstavem spravou ¢iselnikli modulu Cestovni ptikazy do jisté miry (s
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ptihlédnutim k zdkonné tpravé cestovnich ndhrad) mtze jejich vysi ovlivnit vhodnym nastavenim
nabidky ,,Rozsifena nastaveni®.
BliZe k nastaveni ¢iselnikii Pokyn 1 VERSO CP - Role, doporucena nastaveni.

1.3 Pouzivané ikony a tlacCitka

Povinné udaje jsou vzdy oznaceny cervené.

¢iselnik — pro vybér dat z ¢iselniku

kalendat — pro vybér pozadovaného data

tlacitko pro vytvoreni kopie fadku z jiz zadaného fadku
tlacitko pro zruseni — smazani jiz potizeného fadku

detail cestovniho piikazu

=¥ jkona uréena pro tisk cestovniho ptikazu

ikona urcend pro zadani vyuctovani cestovniho ptikazu
ikona urcena pro schvaleni vyuctovani cestovniho piikazu
ikona urcena pro storno cestovniho ptikazu

@ ikona pro vytvoteni nebo editaci zpravy o ceste

K ikona pro oznaceni cestovniho ptikazu, ze kterého Ize udélat kopie pro novy cestovni piikaz

B D ikony pro export seznamu cest do formatu MS Excel, MS Word, PDF a

MHTML
Pro filtrovani dat ze seznamu lze vyuZzit tlacitka:

m»«lih Fl

|

Fitrovat zaznamy _ | vybér dle podminek uvedenych ve vyplnénych polich
Vypnout filtr

| rusi nastaveny filtr

V modulu se vyskytuje nékolik tla¢itek pro pridani jednoho nebo vice radki, které lze
také zruSit:

ﬂl pro pfidani jednoho zaznamu

[1=] Piidat prazdné fadky | pro piidani (vlozeni) 1 az 9 prazdnych fadkd najednou
Pridat radky dle mist jednani

pro zadani vice fadkl cestovniho ptikazu dle mist (nabizi

se u tuzemské cesty)

Pridat Fadky dle zemi ST ; iy iy
= pro zadani fadki dle zemi (nabizi se u zahrani¢ni cesty)

Odstranit vsechny radky | odstrani viechny zadané fadky v cestovnim piikaze najednou

vymazat | oo vymazani celého cestovniho piikazu
Pro uloZeni, pop¥. obnovu a uzaviceni formulare cestovniho piikazu se pouZzivaji tla¢itka:

Ulozit a obnovit xr ;. PR o v
| uloZi a obnovi zaznam (cestovni ptikaz ziistane otevien)

Uozit zmeény a obnovit

l ulozi a obnovi zdznam

UloZit a zaviit | y]07{ z4znam a zavie formulaf cestovniho piikazu
Ulozit zmeény a zavrit

| ulozi a zavie formulai cestovniho piikazu
Ulozit zéznam | pro ulozeni zdznamu v €asti schvaleni vyactovani nebo pii editaci zpravy
z cesty
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Smazat zaznam

pii editaci zpravy z cesty
WMozt jako nowy

pouzije se v ptipadé, kdyz délame kopii cestovniho ptikazu

Zavrit v Ly , v
——— zavre formular cestovniho piikazu

_ Zawiitokno  ,.vie formulaf cestovniho pifkazu v &asti schvaleni vyactovani

V Casti zadani cestovniho prikazu se objevi jeSté nasledujici tladitka:

Generovat zalohy

4

| 1ze pouzit k vygenerovani ¢astky zalohy podle ptedkalkulace

Individudlni sazby | o ira formular pro zadéani individuélnich sazeb néhrad (jiné sazby

stravného, kraceni apod. nez je standardné definovano pro béznou cestu)
Ukazat nastavené hodnoty

| poskytuje informaci o nastaveném rozpéti sazeb nahrad za
ujeté km, zahrani¢ni a tuzemské stravné a kraceni v ¢asti formulare individudlni sazby
Predat ke schvileni

|pouiije zadavatel pro pfedani cestovniho piikazu ke schvaleni

V ¢&asti schvalovani cestovniho prikazu se objevi schvalovateliim tlacitka:

_Sehwalt 10 schvaleni cesty
Heschualit vee , , 9 S e e .
pouzije schvalovatel pokud nesouhlasi s pracovni cestou anebo nékterymi jejimi
podminkami
Stornovat cestouni prikaz pro potvrzeni storna cestovniho piikazu

V ¢asti vyuctovani cestovniho prikazu se objevi tlacitko:

Ukizat uylétovani | pro zobrazeni vyictovani na zakladeé predkalkulace

Uozit a predat ke schvaleni

| po dokonceni vyuctovani k ptedani osobé povéiené
kontrolou vyuctovani cestovniho piikazu

V ¢&asti schvaleni vyuctovani:

Schwilit wyictovani | pouzije osoba povéiena kontrolou vyaétovani, bude-li cestovni piikaz v
potadku
BBl SO K U ecoRa | pouzije osoba povéiena kontrolou vyu&tovani, nebude-li

predlozené vyuctovani v poradku

il pro tisk cestovniho ptikazu

Prenést do iFisu v , . . v v o P
Ipro prenos do provozniho systému i FIS v ptipadé¢, ze je cestovni ptikaz

schvalen v§emi schvalovateli a z n€jakého diivodu se automaticky neprovedl pfenos do i FIS.

1.4 Stavy pracovni cesty

Cestovni ptikaz (dale jen ,,CP*) se mize nachazet v nasledujicich stavech:
e Planovana — stav CP do doby neZ je pfeddn ke schvaleni schvalovateli, CP tohoto stavu lze
najit a editovat pouze v nabidce Zadani pfikazu |
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e Pozastavena — stav CP, kdy n¢ktery ze schvalovatelli pracovni cestu neschvalil, CP tohoto
Zadani prikazu

stavu lze najit v nabidkach Schvaleni prikazu |’ CP tohoto stava Ize najit a editovat
v nabidce Zataniprikazu I

e Ke schvaleni — stav, kdy CP ¢eka na schvéleni v§emi schvalovateli (tzn. schvalovatelem
cesty, piikazcem operace, schvalovatelem dopravy — pokud ma byt pouzito auto, spravcem
Zadani prikazu

rozpoétu), CP tohoto stavu lze najit v nabidkach Schvaleni prikazu | Vlastni proces

schvalovani lze vSak provést pouze v nabidce el

e Stornoviano — stav, kdy CP né¢kdo stornoval, CP tohoto stavu lze najit v nabidkach
Zadani prikazu

Schvaleni prikazu |

¢ Schvalena — stav, kdy CP byla schvélena vSemi schvalovateli, CP tohoto stavu lze najit
Zadani prikazu

Schvaleni prikazu

v nabidkach VWiIEtovani po cesté CP tohoto stavu je pfipravena k provedeni vyictovani
Vimictovani po ceste |

pouze z nabidky
e Vyuctovana — stav CP, kdy zadavatel provedl vyuctovani, ale neprobéhlo jesté schvaleni
(neschvéleni) provedeného vyactovani povérenou osobou. CP tohoto stavu lze najit
Zadani prikazu

Schvaleni prikazu

v nabidkach VWuctovani po ceste Pro vlastni proces schvaleni vyuétovani je viak nutné

zvolit nabidku Vyiictovani po ceste

Zadani prikazu

Schvaleni prikazu

e Ukon&ens — findlni stav CP. CP tohoto stavu lze najit v nabidkach VWiCtovani po cesté

1.5 Informace zasilané e-mailem

Zadateli nebo schvalujicimu budou chodit e-mailova upozornéni.
Nékteré ze zprav Ize vidét v nasledujicim ptrehledu:

= ¥ERSO - Zadost o schvaleni vyuctovani pracowni cesty st 17.1.2007 16:33

- YERSO - Zadost o schyaleni vydaju na pracovni cestu prikazcem st 17.1.2007 14:55

= YERSO - Zadost o schvaleni pracowni cesty st 17.1.2007 14:55

- VERSO - Zadost o schvaleni pracovni cesfv st 17.1.2007 14:51

- YERSO - Zadost o schvaleni (zvoleni) zdroju pro financovani pracovni cesty st 17.1.2007 14:51

- WERSD - Storno CP st 17.1.2007 8:20

- VERSO - ¥raceni vyuctovani CP - duvod : ne pa12.1.2007 16:29

- VERSO - Zadost o schvaleni wyuctovani pracovni cesu'r iﬁ 12.1.2007 16:29

S cestovnim ptikazem lze pracovat ptipojenim z e-mailu do aplikace VERSO anebo ptimo
piihlaSenim do VERSO a volbou modulu Cestovni piikazy.
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2. Struény popis procesu zpracovani pracovni cesty v modulu
Cestovni prikazy

V modulu Cestovni ptikazy se sleduje cely proces pracovni cesty.

1) Pozadavek na povoleni pracovni cesty (pied uskute¢nénim pracovni cesty). V pozadavku je
mozné provést piedkalkulaci vydaji pracovni cesty, kterd blokuje rozpocet a vygenerovat
nebo zadat poZadavek na poskytnuti zalohy.

2) Schvaleni cestovniho ptikazu - pozadavku na povoleni pracovni cesty schvalovatelem cesty
zpravidla nadfizenym pracovnikem, v pfipadé povoleni pouziti auta schvalovatelem
dopravy, zhlediska zédkona o finan¢ni kontrole také piikazcem operace a spravcem
rozpoctu.

3) Vyuctovani cestovnich nihrad (po ukoneni pracovni cesty). Systém nabidne schvaleny
pozadavek a zadavatel zkontroluje nebo doplni tidaje dle skutecnosti.

4) Kontrola provedeného vyuctovani zpravidla na zéklad¢ predloZzenych dokladl povéfenym
pracovnikem.

5) Tisk formulafe cestovniho piikazu.
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3. Postup zadani pracovni cesty (pred jejim uskuteénénim)

Po ptihlaseni do modulu Cestovni ptikazy zadavatel pracovni cesty (zaméstnanec, popi. poveérend

osoba) zvoli nabidku Zadani prikazu

Objevi se formulai:

Seznam pracovnich cest 3 4 =) T atd
Osoba: [Hevypinéno |E Nacesté g Nacesté ™55
po: pred:
Stav p Je " Dopravni "
cesty: wsechmy b zahranicni; L07eE b prostredek: nezadano 4
[
Howy tuzemsky CP Howy zahraniéni CP Filtrovat zaznamy Vypnout filtr
e
Vi iFIS Kad -z e G = .
olby I uPocatek = Konec u Osoba = DP Misto jednam u Stav u Ulozeno
Cislo cP
XSk 23.03.2007 06.04.2007 Wencel Tomas L Francie- Pafiz/ planovand  16.07.2007
Ing.
XK 21.06.2007 25052007 Pohlova Petra L  Chorvatsko - Split/ stornovano  16.07 2007
Ing.
b= 12.07.2007 27.07.2007 Wencel Tamas  BUS CR-Brnof planovanad  13.07.2007
Ing.
-7;,5” 21.05.2007 25.05.2007 Pohlova Petra L Chorvatsko - Splits pozastavens 16.07.2007
Ing.
SK 7990001 Z07- 21.05.2007 25052007 “Wencel Tomas L Chorvatsko - Split/ schvalena 16.07.2007
o001 Ing.
F1x p J J Howy zahraniéni CP , v ,
Vybérem nabidky __ Nowtuzemsky CP | nebo 4 |zv011m pozadovany typ

pracovni cesty.

3.1 Typy pracovnich cest

Modul Cestovni piikazy rozliSuje dva typy pracovnich cest:
Howy tuzemsky CP

a) tuzemské pracovni cesty (probihaji pouze na tzemi Ceské republiky)
b) zahrani¢ni pracovni cesty (zacinaji a kon¢i na izemi Ceské republiky, ale uskuteciiuji se 1 mimo
Howy zahraniéni CP

tizemi Ceské republiky)

3.2 Povinné udaje — zahlavi cestovniho pfikazu
Udaje, které musi byt vyplnény jsou na formuléfi cestovniho piikazu vzdy Servené vyznacdeny:
e Jméno cestujiciho
e Pocatek cesty (misto a datum)
e Konec cesty (misto a datum)
e Schvalovatel cesty — pfednastavi systém anebo je mozné vybrat jiného schvalujiciho
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—| CESTOVHI PRIKAZ TUZEMSKY | Stav cesty je planovana. i

Wancel Tomas Ing.

Jméno: Pracovisté: Finanini odbor S5C AV CR, vai. (471023100
Poéatek, Misto: Kenec, Misto: Pracowni doba:
Pocatek, Datum: E Konec, Datum: E od: |03 ¥ | 00 %
Schvaluje: E Zaznam porizuje: Wencel Tomas dot |16 »| |30 w

Obecné poznamky k
pracovni cesteé;

Preruseni povoleno:

O: | Do | &1

Presna trasa cesty:

—| CESTOVHI PRIKAZ ZAHRANICHI / Stav cesty je planovana. |

Jméno: Weneel Tomas Ing.

Poédtek, Misto: Konec, Misto: Pracovni doba:

Pocatek, Datum: E Konec, Datum: Bl od: (03 | |00 v

Schvaluje: E Zaznam porizuje: Wencel Tomas do: |16 + | |Eif +

Obecné poznamky k Cislo pojisténi: |:|
[ 1

pracovni cesté: Cislo pasu:

Pracovisté: Odbar hotelowich 2 gastr. slufeb (4709013

L Preruseni povoleno:
Presnatrasa cesty: | EDO' | | E

Ol

3.3 Uéel cesty

V této casti doplni zadavatel:
o Ukel
e Vramci (zde je blizsi specifikace ucelu)
e Popis (konkretizace akce)

Ucel W ramei Popis

(viz popis) w W Ginnost w hlize nespecifikovano IE ﬂ

|

“eletrh
Seminaf
Rozvoj stavajici spoluprace

—Piiprava nové spoluprace
| Mistpiedraska

Prezertace

Zemd Eap'f“e“' Smiouyy Organizace - pracovisté Osoba
anterence

W ramei

jind Ginnoat
provozni Ginnost
projekt

program

grant - Takazka

3.4 Misto jednani

U tuzemskych CP se prednastavi zemé CR, u zahraniénich CP si zadavatel vybere z &iselniku zemi,
do které cestuje. Udaje ,,mé&sto*, ,,organizace* je vhodné vyplnit.
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Misto jednani

Zemeé Mésto Organizace - pracovisté Osobha
er | | o =
|1 ~1 Piidat prazdné fadky |
Femeé Mésto Organizace - pracovisté Osoba
[Elovensko =N [ [ | =] x|
=l Pridat prazdné Fadky |

3.5 Dopravni prostredek

V této Casti zadavatel vybere dopravni prostiedek, kterym uskute¢ni pracovni cestu. V ptipadé
pouziti sluzebniho nebo soukromého auta musi byt toto auto zaevidovéano v ¢iselniku aut v modulu
Autoprovoz. Spravou tohoto ¢iselniku povetuje vedouci THS vZdy konkrétni osobu na tstavu.

Pole ostatni DP Ize vyuzit pro doplnéni dalSich dopravnich prostiedki pouzitych na sluzebni cesté.
Do pole ur¢eny dopravni prostfedek je mozné zadat pouze jeden dopravni prostiedek a to vybérem
z Ciselniku.

Upozornéni: pokud ma byt na pracovni cesté pouzito auto, je toto nutné zadat vzdy do pole ureny
prostfedek, protoze podléhd schvaleni k tomu povéfenou osobou na ustavu.

Urcemy prostiedek: [ Pridat I

Ostatni DP: |

—| Doprawni prostredek Spolucestujici
Uréeny prostredek: | auto viastni v Pridat |
Vozidlo:  [143 6543 Skoda Superb | Bl

Schvaluje: (JEEEERELEEEE v

Pougit privésny vozik |

Ostatni DP: |

nezadano

kol

pésky

matocykl

auto vlastni za cenu vefejné dopraswy
taxi

autabuz

letadio
vlak

3.6 Spolucestujici
Predpoklada-li se, Ze pracovni cesty se zicastni 1 dal§i osoby — spolucestujici, je moZné je zadat
v piislugné &asti pomoci tlagitka _Piidat |

— | Spolu Aujici

| | B x|
Pridat I
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Spolucestujici 1ze vyhledat z ¢iselniku
Seznam osob z 47 Stiedisko spol. cinnosti

Hajit | Zawrit |

[ |

Ostatni lidé {ne z 47 Stredisko spol. éinnosti)

Wagnerova Jaroslava
Waldova Lenka
Wencel Tomas Ing.

1-14z14

Pokud se nejedné o osobu pracujici na vasem ustavu (neni v ¢iselniku zaméstnancti) 1ze ptidat tuto

osobu do &iselniku Cizich 0sob vybérem nabidky Ostatnilidé (ne z 47 Stiedisko spol. cinnosti) popf. ji
z této nabidky vyhledat.

2 Vybér osoby - Microsoft Internet Explorer, E] i |

Seznam osob ne z 47 Stiedisko spol. ¢innosti

Hajit I Zaurtt |

Lidé z 47 Stredisko spol. éinnosti
Pridat osobu

Pomoci volby: Pfitatosobu |7e doplnit dalsi osobu vyplnénim idaji do formulate, ktery se zobrazi:

~[Gae]

Stat: [Er

=

Jmeéno: [Daniel

Piiimeni: [Davicek
Titul pred: [

Tritul za:

|

Ulice: [
Meésto: [
Telefon: [
|

I

E-mail:

Tvp osobas cizi osoba - |

| UloZit zaznam I vymnazat Zaznam I
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3.7 Predbézné vydaje pracovni cesty

Aby ptedpokladané vydaje pracovni cesty mohly blokovat rozpocet v informacnim systému i FIS,
je nutné doplnit udaje o planovanych vydajich.

Kalkulaci o¢ekavaného stravného a piipadnych nahrad za pohonné hmoty vypocita systém VERSO
automaticky na zéklad¢ informace o pocatku a ukonceni pracovni cesty, u auta vlastniho i na
zaklad¢ informace o poctu ujetych km piip. i o cené za 11 PHM zadané do ¢asti formulaie
»Kalkulace zalohy cestovniho ptikazu‘. Déle Ize jesté doplnit dalsi ocekavané vydaje do Casti
formuléte ,,Uskutecnéné vydaje™ a systém pak vypocita predpokladané vydaje pracovni cesty.

Po stisku tlagitka — Piidst itk die mistjednind | | 0548 tuzemskych pracovnich cest nebo tlagitka
Piidat fidirdiezemi___ v ptipadé zahraniénich pracovnich cest se zobrazi fadky cestovniho piikazy

vygenerované automaticky systémem podle pocatku a konce pracovni cesty.

1) tuzemska cesta

Kalkulace zilohy cestovniho prikazu ‘

Diatum Cljezd misto Oljezid éas Dropravni prostiedek Ujeté KM Hrazeno stravmé
Stat Prijezd misto Prijezd cas Cena PHM / Ména
&1 [Praha | [oroo ] [BuS- autobus v Noov ] %]
K| X
[ER N EE
&1 [Brno | [mo0 ] [Bus-auosus v Noov ] %]
K| X
[ER | [prana EE
1 % Pridat prazdné radky I Pridat radky dle mist jednani Odstranit vSechny radky |
[ ]
Kad mény Castka Typ wilaje Popis Cislo dokladu
= roceie 9] [t EE | K| X
El 200 mistnl peprava W |ta>ci | |12 | ﬂ ﬂ
2) zahranicni cesta
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| Kalkulace zalohy cestowniho prikazu |

Kapesné: 40 v | 9%
Dratum Odjezd misto Oiljezd cas Dopravni prostredek Ujeté KM Hrazeno stravmeé
Stat Prijezd misto Prijezd cas Cena PHM / Ména
| [Praba | [osoo | [w-wek v N v
K| x|
[Zr |E [Hranice - | [tooo ]
o [Franice - | [ooo ] [v-ek v Nov
x| x]
|Slovensk0 | E |Elra1islava | |11:DD |
&1 [Eratisiava | [mon | [v-wek v N v
x| x|
|Slovensko | El |Hranice - | |1 4:00 |
&1 [Hranice - | [0 ] [v-vek v N X %]
K| X
[£r |E  [Prab= | [z ]
1 (% Pridat prazdné radky I Pridat radky dle zemi I Ukazat kalkulaci | Odstranit v$echny radky I

Upozornéni: V ptipad¢ zahrani¢ni cesty nezapomeiite vybrat z ¢iselniku poZzadovanou sazbu
kapesného!

— | Uskuteénene vydaje

Kad mény Castka Typ wilaje Popis Cislo dokladu
E mistni pFeprava |MHD | |12,1B | ﬂ H
E doprava w |zpé|teE:n|'j|’zdenka | |123 | ﬂ H

1% Pridat radky I Pfi nesypinéni dizla dokladu se automaticky predpokldds doloZeni Sestného prohld$eni.

Po stisku tlagitka _ UoZitaobnowit | o o fory]a7 doplni ptedpokladané vydaje celkem.
1) tuzemska cesta

—| Predpokladané widaje celkem |

Ména Stravng Kapesné PHM Preprava Nocleing Celkem
CZK 1.010,00 0,00 0,00 200,00 2 000,00 3210,00
Vydaje celkem - prepoctenc na CZK 3 210,00 K¢

2) zahranicni cesta

—| Predpokladané wyiaje celkem |

Ména Stravné Kapesné PHM Doprava Preprava Celkem

C7K 0,00 0,00 0,00 800,00 0,00 a00,00

SKK 3 850,00 1 540,00 0,00 0,00 100,00 5 480,00
Vydaje celkem - prepocteno na CZK 5 605,97 K

V uvedenych ptipadech se neptedpoklada poskytnuti stravovani — ve sloupci Hrazeno stravné

vyplnéno ™ | Systém tedy bude kalkulovat s Castkou stravného podle délky trvani pracovni
cesty, odpovidajicich ¢asovych pasem a ptislusnych sazeb stravného.
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Upozornéni: V ptipadé, ze bude poskytnuto stravné a je v okamziku potizeni cestovniho piikazu jiz
tato skutecnost znama, vybere zadavatel pozadovanou kombinaci z nabidky:

Stravné bezplatn¢ poskytnuto v rozsahu: |m:|' obéd, OV — obéd, vecete; S — snidan¢; SO —
snidan€, obéd; SOV — snidané, obéd, vecefe; SV — snidané,vedefe; V — velefe.

Systém tedy bude kalkulovat s ¢astkou stravného podle délky trvani pracovni cesty, odpovidajicich
casovych pasem, ptislusnych sazeb stravného i dle urceni, zda bude ¢i nebude poskytnuto bezplatné
stravovani.

Jestlize v nékterych dnech pracovni cesty se méni rozsah bezplatného stravovani, je nutné vlozit do
cestovniho ptikazu fadek s datem, od kterého ke zméné€ dochazi a urcit vybérem z Ciselniku, jaké
stravné bude nyni bezplatné poskytnuto. Od doplnéného data zmény systém bude kalkulovat

s novym rezimem stravovani az do data piipadné dal$i zméeny.

3.8 Individualni sazby

V uvedenych ptipadech se rovnéz neptedpoklada pouziti jinych sazeb pro vypocet stravného nebo

pouziti jin¢ho kraceni néz je pro standardni cesty nastaveno v ¢iselnicich modulu. V ptipadé

potieby kalkulovat s jinou sazbou stravného, kraceni nebo nédhrady za 1 km je nutné zvolit tlacitko
Individualni sazhy

, které se aktivuje v dolni ¢asti formuléfe po kliknuti na nabidku
Ulozit a obnovit |

Individualni sazhby

Upozornéni: Pokud se vam tlacitko neobjevi, vas ustav pravdépodobné
nepouziva tuto funkcionalitu. V ptipad¢€ potieby se proto informujte u osoby povéiené vedoucim
THS spréavou ¢iselnikti modulu Cestovni ptikazy.

Kliknutim na nabidku Individualni sazlywy

se objevi nasledujici formular:
V Stanoveni sazeb cestownich nahrad

Tento formular slouzi k zadani sazeb pro aktualng rozpracovanou cestu, Viyberte Konkréni hodnoty sazeb.
yycet pripustnych hodnot je dan nastavenim modulu opravnénym uZivatelem na zakladé ZP a internich predpist.

—| Pohyblivé sazby

Sazba nahrady za ujeté km (amortizace)

Jednostopé vozidlo

1 %] KESkm

Sazba nahrady pro stravné pii pobytu v CR

Na cesté 5-12 hod.

B0 V| ki

Sazha kraceni za jedno poskytnuté jidlo pii cesté v CR

Na cesté 5-12 hod.

15 % | %z pfiznané éastky

Vicestope vozidlo

38 ¥ | KEFkm

Na cesté 12-18 hod.

103 | KE

Na cesté 12-18 hod.

20 % | % 7 pfiznane castky

Nakladni vozidlo

76 %] KEMkm

Na cesté nad 18 hod.

160 W | E

Na cesté nad 18 hod.

15 % | % z pfiznane castky

Sazba nahrady pro zahraniéni stravné

75 % % zwhlagované sazhy pro jednotlivy stat

Sazba Kraceni za 1 poskytnuté jidlo pii zahranicni cesté

Ma cesté 1-6 hod. Ma cesté B-12 hod. Ma cesté nad 12 hod.
20 % | % z pfiznaneé fastky 25 ¥ | %z pfiznane fastky 15 % | %z pfiznane castky
Volby

’7 UlozZit ziznam | | Ukiazat nastavené hodnoty I Vymazat zaznam I Zawrit
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Hodnoty, které pozadujete nastavit odchylné od zde nabizenych, je nutné vyplnit do tabulky
vybérem z nabidek | /.

V Stanoveni sazeb cestovnich nahrad

Tento formular slouzi k zadani sazeb pro aktualné rozpracovanou cestu. Vyberte konkrétni hodnoty sazeb.
Wy et pripustiych hodnot je dan nastavenim modulu opravnénym uzivatelem na zakladé ZP a internich predpisu.

—| Pohyblive sazbhy

Sazba nahrady za ujeté km (amortizace)

Jednostope vozidlo Vicestopé vozidlo Nakladni vozidlo

1 ™| KEikm 38 v | KETkm TE ¥ | KETkm

1.1 ahrady pro stravné pii pobytu v CR

1 g & 5-12 hod. Na cesté 12-18 hod. Na cesté nad 18 hod.
i:g K 105 v | ki 160 v | ki

1 g raceni za jedno poskytnuté jidlo pri cesté vCR

12-9 & 5-12 hod. Na cesté 12-18 hodl. Na cesté nad 18 hod.

Horni a dolni meze nabizenych hodnot jsou ovlivnény nastavenim c¢iselniku ,,Roz$ifend nastaveni*

osobou povétenou tstavem jeho spravou .
Nové nastavené hodnoty je nutné uloZit pomoci tlagitka _ U0zt Zaznam |

3.9 Pozadavek na zalohu
V této Casti 1ze pozadavek zadat ptimo

— | PoZadavek na zalohy

Castka Ména
[4000 | B 18 k]| x|
[350 | [czx 18 x| x|

anebo ho Ize vygenerovat pomoci tlagitka —_Senerevat zalohy

Systém da zadavateli informativni hlasku.

Microsoft Internet Explorer =|

\:.t/,.‘ Ddskranit skawvajici a wwkwvorit noveé poZadavky na zalohy dle kalkulace?

21k I Skorno I

Po stisku tlacitka |L| systém doplni ¢astky podle predkalkulace.
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— | Pozadavek na zalohy

Castka Ména
[54a0 | [ 1B k| x|
[300 | [z« 18 k]| x|

3.10 Financni zdroje pro cestu

Zdroje musi vyplnit bud’ zadavatel anebo schvalovatel cesty.
|

| Finanéni zdroje pro cestu |

FProces schvaleni ceshy vwZaduie zadani minimaing § finanéniho zdrofe. Nezadate-ii fef, bude jeho zadani systém poZadovat po schvalovatall coshe

Zdroje financovani cesty ! objednavky v deniku iFIS - Cestowni prikazy
Nakladowé stiedisko Zakazka Prikazce Spravce Typ Gctu Castka Ki

Pridat I

Jestlize zadava finan¢ni zdroj sam zadavatel, po stisku tlacitka Pﬁil se objevi:

—| Finanéni zdroje pro cestu ‘

Zdroje financovani cesty / objednavky v deniku iFIS - CP VERSO

Nakladove stiedisko Zakazka Prikazce Spravce Typ tctu Castka Kc
47102310 Finanénl’odbor| El |Neuvedeno | El |Neuvedeno | El |Neuvedeno | = |Neuvedeno | E |1DDDD |
Stav zdroje Mezadano Typ akce MNeuvedeno Komplexni polozka Meuvedeno
Poznamka

Pouzit rozpocéet iFIS: Neni whian typ ctu, fadek: Neni vyhian typ Octu - staviFls - plan Verso

Rozpodet: O terpano + Blokace: 0 Fhyed (FISY 0 Plan (ZAD+CPY 0 Fhiwd celkerm: 0

Stav rozpoctu po zapodéteni Eastky zde planovaneho ferpani: -10 000

Stav rozpofty po zapodteni viech nepfenesenych 24danek a cest. piikazd; -10 000

Systém predvyplni stfedisko, ke kterému je zaméstnanec (cestujici) pfifazen. Stredisko je proto
nutné opravit na stfedisko, které ma byt skutecné zatizeno naklady dané sluzebni cesty a vyplnit

dalsi ervena pole vybérem z Ciselnik.
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Finanéni zdroje pro cestu ‘

Zdroje financovani cesty / objednavky v deniku iFIS - CP VERSO

Nakladové stiedisko Zakazka Piikazce Spravce Typ Gétu Castka K¢
47105010 Spoleéné nékls| Bl [24m02 Centrum { B [wencel Tomés Ind B [Ptackovs Jana ind B [sacR 314 ces] B [1188782 x|
Stav zdroje Mezadano Typ akce HE INSTITUCIONALMI  Komplexni polozka  0810-RG Refie z grantl
Poznamka

Pouzit rozpocet iFIS: Neni wwhran typ actu, fadek: Neni vwbran typ uctu - stav iFIs - plan Verso
Rozpofet 0 Cerpano + Blokace: 0 Fhyed (FIS): 0 Flan (ZaD+CPy: 0 Fhrpva celkem: 0

Stav rozpoiétu po zapofteni fastky zde planovaného ferpani: -11 688

Stav rozpodty po zapoéteni viech nepfenesenyeh #4danek a cest. pfikazd; -11 688

Pridat |

V piipadé potieby je mozné pomoci tlacitka Pﬁil doplnit i dalsi zdroje, ze kterych je pracovni
cesta hrazena.

Upozornéni: Piikazce operace a spravce rozpoctu by nemeéla byt stejna osoba. Blize viz. zakon o
finan¢ni kontrole!

3.11 Pfedani cestovniho prikazu pred cestou ke schvaleni

Ulozit a chnowit nebo

Po vyplnéni cestovniho ptikazu doporucujeme zvolit nejprve nabidku

Ulozit a zaviit | a teprve poté piedat schvalovateliim volbou S UL L2 ST I

WMozZit a zavrit

Upozornéni: Pii volbé nabidky | je nutné nejprve cestovni piikaz vyhledat

v seznamu cest a pomoci ikony A znovu vstoupit na detail cesty, teprve poté zvolit
Predat ke =chvileni I

Systém poskytne zadavateli informaci, Ze zdznam byl uloZen, a ze byla odeslana zZadost o schvaleni.

<3 Zaznam byl uloZen. - Microsoft Internet Explorer

Odesilam fadost o schvaleni na adresu: Wencel Tomas Ing.

Odesilam Fadost o schvaleni na adresu; Wencel Tomas Ing.

Zaznam byl ulozen.
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4. Postup schvaleni pracovni cesty

V roli schvalovatele je uzivatel, ktery je povéfen schvalenim pracovni cesty pied jejim
uskute¢nénim jako:
e schvalovatel cesty
e schvalovatel dopravy (pokud je povoleno pouziti sluzebniho auta nebo auta soukromého)
e piikazce operace
e spravce rozpoctu.

Pracovni cesty, které musi byt schvéleny jsou ve stavu KE SCHVALENI.

4.1 Financ¢ni zdroje urcil jiz zadavatel (cestujici)
Schvalovatel (schvalovatel cesty, schvalovatel dopravy, pfikazce operace, spravce rozpoctu) zvoli

z menu Cestovni prikazy volbu Schvalent prikazu

Po vstupu do nabidky se objevi vSechny CP, které jsou ve stavu ke schvaleni. Schvalovatel vyhleda
ptikaz, ktery zamysli schvalit, napt. zadanim jména zaméstnance do pole Osoba a potvrdi vybér
Filtrovat zaznamy

pomoci tlacitka

— | Filtr

Seznam pracovnich cest

Kad I:I | n R Na cesté
cchvaleni: Osoba: Pohlawa Petra Ing. | E Na cesté po: |:| &1 pred:
" Je " Dopravni "
Stav cesty: wiechny w Zahranicni: neuréena prostiedek: nezadano w
v
Filtrovat zaznamy I Vypnout filtr
Volby  iFIS Cislo Kad CP sPocatek = Konec = Osoba =DP Misto jednani = Stav ull
a4 M 21.056.2007 25.05.2007 Pohlova Petra lng. L Chorvatsko - Split/ ke schwaleni 16,

= r ’ ’ vy | ~
Schvalovatel pomoci ikony schvaleni cestovniho piikazu = ™ cestu otevie
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ZAHRANICNI CESTOVNI PRIKAZ

Pocitek cesty: Praha, 21.05.2007 Konec cesty: Praha, 25.05.2007

Cestujici osoba: Ing. Petra Pohlova Kid cesty: (Henerovan po schyalend

Telefon: Objednavka: {tislo pfidéleno po pfenosu do iFIS)

Zaznam porizuje: Pohlovs Petra Pracovisgté: Odhor informaknich systémid S5C (47103310
Obecné poznamky k pracovni cesté: Pracowni doba: 08:00-16:30

Presna trasa cesty:

—| Misto jednani a Géel cesty || Dopravni prostiedek - Spolucestujici - Pozadavek na zilohy

Chorvatsko  Split Yaletrh v rarmci W Sinnost blize nespecifikovano
Dopravni prostiedek: Spolucestujici: Pozadovana zaloha:
380,00 EUR
letadlo 50,00 HRK
—| Schwaleni plinované cesty
NileZitosti cesty
Role osoby  Osoba schvalovatele Datum schvileni
Schvalovatel  Wencel Tomas Ing. Schvalit Neschvalit
cesty:
Uréeni zdroji: PelilzE PEiE (el . hewval so
(cestujich
Planované cerpari zdrojii - zakazek
Role osoby  Osoba schvalovatele Dratum schvaleni Castka K¢ Pracovisté/ Typ akce | Zakazka
oo L Spoleéné naklady DV (4?1DSD1D)IH(°3
PHLEEED WAEEE! TEmER [REk Schualit Neschvalit | [11000 INSTITUCIONALN £ 240102 Gentrum maokility
Dperace: .
S8C
. e Spoleéné naklady DV (471050100 i HE
SRUENEE PRI JEE () Ceka na piikazce. 11000 INSTITUCIONALRI f 240102 Centrum mability
rozpoctu: x
j=1=1
Poznarmka:
Zalohy celkem za ménu

Ména Stravné Kapesné PHM Preprava Nocleing Celkem

CZK 0 0 0 0 0 0

EUR 200 a0 i} 1] 100 3e0

HRK 0 0 a a0 0 a0

’7 Zavrit |

Schvalovatel cesty pomoci tlacitka @ schvali (povoli) pracovni cestu — cil cesty, ucel
a ur¢ené dopravni prostredky.

Postupné schvali cestovni pfikaz vSichni dalsi schvalovatelé (schvalovatel dopravy — v ptipadé
pouziti sluzebniho nebo soukromého auta, ptikazce operace, spravce rozpoctu).
Spravce rozpo¢tu mize zménit Castku, kterd bude ve finale blokovat rozpocet.
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Planované cerpani zdrojii - zakazek

Role osoby  Osoba schvalovatele Datum schvaleni Castka Ké Pracovisté/ Typ akce | Zakazka

. - Spoledné nakiady DV (47105010)  HE
Piikazee Wencel Tomas Ing. 17.07.2007 23000 INSTITUCIQNALNI ] 240102 Certrum mokility
Dperace:; o

. e Spoleéné naklady DY (47105010) F HE

Spravce Ptackova Jana Ing. — . |—| S0 -
rozpoity: Schualit_| Heschvalit | [z3000 gussgwuolomwuzmmz Centrurmn mobility
Poznamka:

Upozornéni: Piikazce operace a spravce rozpoctu by nemeéla byt stejna osoba. Blize viz. zakon o
finan¢ni kontrole!

4.2 Financni zdroje musi doplnit schvalovatel cesty

Schvalovatel vyhleda pomoci filtru pracovni cestu, kterou ma schvalit.
V piipadé¢, Ze zadavatel nevyplnil finan¢ni zdroje, musi pfed schvéalenim cesty tyto zdroje doplnit.

ZAHRANICNI CESTOVNI PRIKAZ

Pocitek cesty: Praha, 21.05.2007 Konec cesty: Praha, 25.05.2007

Cestujici osoba: Ing. Petra Pohlova Kid cesty: (generovan po schvalend

Telefon: Objednavia: (fislo pfidéleno po pfenosu do iFIS)

Zaznam porizuje: Pohlova Petra Pracovisté: Odbar inforrmaénich systéml 556 (471033100
Obecné poznamky k pracovni cesté: Pracovni doba: 08:00- 16:00

Presna trasa cesty:

—| Misto jedndni a Géel cesty || Dopravni prostredek - Spolucestujici - Pozadavek na zilohy

Chorvatsko Split YWelatrh v rameci W Sinnost bliZe nespecifikovano
Dopravni prostredek: Spolucestujici: Pozadovana zaloha:
380,00 EUR
letadlo 50,00 HRK

—| Sehvaleni plinované cesty I

MNaleZitosti cesty
Role osoby Osoba schvalovatele Datum schvaleni
Schvalovatel cesty. Wencel Tomas Ing Schvalit | Heschwilit
Uréeni zdraji: Wencel Tormas Ing. (schvalovatel cesty) hewval s
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Planovaneé cerpani zdrojii - zakazek

Role osohy Osoba schvalovatele Datum schvaleni Castka Ké Pracovisté/ Typ akee | Zakazka

Zdroje financovani ‘

Zdroje financovani cesty / objednaviky v deniku iFIS - CP VERSO

Nakladowve stredisko Zakazka Prikazce Spravce Typ tictu Castka K¢
47102310 Finanz| E] El E |Neuveden0 | El |Neuveden0 | El |
Stav zdroje ke schvaleni Typ akce Meuvedena Komplexni polozka  Meuvedeno
Poznamka

Pridat |

—| Zalohy celkem za ménu

Ména Stravme Kapesné PHM Preprava Nocleiné Celkem
CZK i} i} 0 0 i} i}
EUR 200 a0 0 0 100 380
HRK 0 0 0 an 0 a0
[
Ulozit zmeény a zavriit | Ulozit zmeény a obnovit Zawrit

Ukézka doplnéni zdroji financovani:

Finanéni zdroje pro cestu ‘

Zdroje financovani cesty / objednavky v deniku iFIS - CP VERSO
Nakladové stiedisko Zakazka Piikazce Spravce Typ Gétu Castka K¢

47105010 Spoleéné nékls| Bl [24m02 Centrum | B [wencel Tomés Ind B [Ptéckova Jana Ind B [zacr 314 ces{ B [1188782 x|

Stav zdroje Mezadano Tvp akce HE INSTITUCIONALNI  Komplexni polozka 0810-RG Refie z grantd

Poznamka

Pouzit rozpocet iFIS: Neni wwhiran typ uctu, fadek: Neni vwbran typ uctu - stav iFlS - plan Verso

Rozpofet 0 Cerpano + Blokace: 0 Fhyed (FIS): 0 Flan (ZaD+CPy: 0 Fhrpva celkem: 0
Stav rozpoétu po Zapoéteni dastky zde planovaného ferpani: -11 688

Stav rozpodty po zapoéteni viech nepfenesenych #4danek a cest. pfikazd: -11 688

Pridat |

Po doplnéni zdroja je nutné stisknout tlacitko Ulozit zmeny a obnovit
Nyni lze pracovni cestu schvalit.

—| Schvaleni planované cesty |

NaleZitosti cesty
Role osoby Osoba schvalovatele Dratum schvaleni

Schvalovatel  Wencel Tomas Ing.

Schvalit Heschvilit
cesty:

Wencel Tomas Ihg.
Uréeni zdrojd: (schvalovatel hewvaol so
CEsty)

Schvéleni provede schvalovatel cesty pomoci tlacitka .

Dalsi schvaleni musi provést nejprve ptikazce operace.
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Planované cerpamni zdrojii - zakdzek
Role osoby  Osoba schvalovatele Datum schvileni Castka Ké Pracovisté/ Typ akce | ZakazKka
g . Spoledné naklady DVV (47105010) / HE
Pikazce Wencel Tomas Ing. Schualit Neschwalit | [23000 | INSTITUCIONALNI/ 240102 Centrum mokility
Operace: =
EES
. . Spoledné naklady DVV (47105010) / HE
Spravee Ptackova Jana Ing. ek na pikazee. 23000 INSTITUCIOMALNI/ 240102 Centrurn mobility
rozpoctu: )
EES
FPoznamka:

a nasledné pak spravce rozpoctu.

Planované cerpani zdrojii - zakdzek

Role osoby  Osoba schvalovatele Datum schvaleni Castka Ké Pracovisté/ Typ akce | Zakazka

. - Spoledné nakiady DV (47105010) f HE
Piikazee Wencel Tomas Ing. 17.07.2007 23000 INSTITUCIQNALNI ] 240102 Certrum mokility
Dperace:; B

. P Spolecné naklady DWW (4?1DSD1D)IHé

Spravce Ptackova Jana Ing. — . |—| S0 -
rozpoity: Schualit_| Heschvalit | [23000 gﬂssgwuolomwuzmmz Centrurmn mobility
Poznamka:

Upozornéni: Piikazce operace a spravce rozpoctu by nemela byt stejna osoba. Blize viz. zakon o
finan¢ni kontrole!

Po schvaleni spraveem rozpoctu se vygeneruje ¢islo cestovniho ptikazu ve strukture:

- TRR-XXXX pro tuzemsky cestovni piikaz

- ZRR-XXXX pro zahrani¢ni cestovni ptikaz, kde:

T(Z)..coouo..... tuzemsky (zahrani¢ni) cestovni piikaz
RR.............. aktualni rok (nyni tedy 07)
XXXX.ooeonn. potadové Cislo cesty.

Zaroven je vygenerovano ¢islo objednavky v provoznim systému i FIS a dochazi k blokaci
rozpoctu.
O této skutecnosti je schvalovatel informovan.

Pienos CP do iFisu

Prenos probéhl ispéiné. Pridéleno Eislo CP: 7990001

’7 Zawrit |

Po schvaleni CP vSemi schvalovateli obdrzi zadavatel informaci o schvaleni CP.
= fis@ukia.cas.cz Pozadavek " " schyvalen so 14.7.2007 13:17 Z kB

Pozadavek " " schvalen

fis@utia,.cas.cz [fis@utia.cas.cz]
Komu: Pohlova Petra
Kopie:

Schvaleny CP/207-0001 - "Praha 21052007 - Praha 25052007
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4.3 Neschvaleni cestovniho prikazu
Jestlize schvalovatel (schvalovatel cesty, schvalovatel dopravy, ptikazce operace ¢i spravce

rozpoctu) nesouhlasi s cestou nebo s nékterymi jejimi podminkami, zvoli tlacitko MI
Systém jej vyzve k zadani diivodu neschvéleni.

UZivatelska vyzvya aplikace Explorer il
Wizva skriptu;

Zadejte divod neschyvaleni CF;
Storno

Inéklad_l,l na cestu jzou prild velké

Po zapsani diivodu stiskne schvalovatel tlacitko II‘ a systém odesle informaci e-mailem
zadateli.

Odesilam e-mail Zadateli :

Zaznam byl ulozen.

Zadavatel obdrzi informaci do e-mailu. Stav u dané pracovni cesty se zméni na POZASTAVENA.

Zadavatel musi cestovni ptikaz upravit a predat znovu ke schvaleni anebo ho zrusit (stornovat).

4.4 Storno cestovniho prikazu

Schvalovatelé cestovniho pfikazu mohou rovnéZ cestovni pfikaz stornovat pomoci % Je nutné

zadat divod storna cesty a potvrdit | Stornovat cestouni pfikaz ] .

ZAHRANICNI CESTOVNI PRIKAZ

Pociatek cesty: Praha, 21.05.2007 Konec cesty: Praha, 25.05.2007

Cestujici osoba: Ing. Petra Pohlova Kol cesty: (generovan po schyaleni)

Telefon: Objednavka: (¢islo pfidéleno po pienosu do iFIS)

Zaznam porizuje: Pohlova Petra Pracovisté: Odbor infarmadnich systémi S5¢ (47103310
Obecné poznamky k pracovni cesté: Pracowni doba: 08:00-16:30

Presndtrasa cesty:

— | Misto jednani a ucel cesty || Doprawni prostredek - Spolucestujici - Pozadavek na zalohy

Chorvatsko Split weletrh v ramci Wy Einnost blize nespecifikovano

Dopravni prostredek: Spolucestujici: Pozadovana zaloha:
380,00 EUR

Ietadio 50,00 HRK

—| Diivod storna

|pFekroéen'{f rozpodet 7 ttulu sluZebnich cast|

—| Volby

| Stornovat cestouni prikaz I Zawrit I

Stav cesty se méni na STORNOVANO.
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—| Seznam

Volby  iFIS Cislo Kdd CP = Pocitek = Honec = Osoba =DP Misto jednani = Stav = Ulc
* 21.05.2007 25.05.2007 Pohlova Petra Ing. L Chorvatsko - Split/ stormovano  16.07
Schvalovatelé cestovniho ptikazu i zadavatel jsou informovani e-mailem.
Odesilam informaci o stornu na adresu; Wencel Tamas Ing.
Odesildm informaci o stornu na adresu; Wencel Tamas Ing.
Qdesilam informaci o storny na adresy; Ftackowva Jana Ing.
Zaznam byl ulozen.
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5. Postup zadani vyuétovani pracovni cesty (po jejim
uskuteénéni)

5.1 Vyhledani cestovniho prikazu
Zadani prikazu |

Wictovani po cesté

| Po navratu z pracovni

Schvéleny cestovni ptikaz lze najit v nabidkéach:
| Vinictovani po cesté

cesty, kdy je potieba provést jeji vyuctovani, je nutné zvolit nabidku
Ze seznamu nabizenych cestovnich pfikazili je nutné vybrat pozadovany cestovni ptikaz. Pro
vyhledani je mozné pouzit filtr:

schvaleni: pied:
- Je " Dopravni " PR
Stav cesty: vEechn w I neuréeno . nezadano w | Cislo iFIS:
‘ i zahranicni: prostredek:
‘| Volby
Filtrovat zaznamy I Vypnout filtr I

e Z07-0001

Napt. zadanim &isla cesty do pole schvaleni:
Filtrovat zaznamy

a potvrzenim filtru tlac¢itkem

se vyhleda cesta pozadovana pro vyuctovani.

Seznam pracovnich cest

—| Filtr

Kad _ . < S Na cesté
cchvaleni Z07-0001 Osoba: Nevypinéno | Bl Na cesté po: |:| &1 pred:
" Je " Dopravni . P
Stav cesty: viechny W Zahranicnic neuréeno % prostiedek: nezadano | Cislo iFIS:
o]
Filtrovat zaznamy I Vypnout filtr
—| Seznam
Volby iFIS Cislo KodCP w=Pocatek = Konec = Osoba «DP Misto jednani = Stav = Ulo;
B w 415 7990001  ZO7-0001 21.05.2007 25.05.2007 Pohlova Petra Ing. L Charvatsko - Split/ schvalend  14.07

5.2 Zaznam zpravy z pracovni cesty
V ptipad€ zajmu lze vyuZit moZnosti zaznamendni informace o podéani zpravy z cesty. Toto se

provede pomoci ikonky ,,editace zpravy o cesté* gl
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ZAHRANICNI CESTOVNI PRIKAZ Z07 0001

Pocitek cesty: Praha, 21.059.2007 Konec cesty: Praha, 25.059.2007

Cestujici osoba: Ing. Petra Pohlova Kadl cesty: FO7-0001 {generovan po schvalend

Telefon: Objednavka: 7990001 (#=lo pfidélena po pfenosy do iFIS)
Zaznam porizuje: Pohlovd Petra Pracovisté: Odbar informaénich systém S5 (47103310

Pracowni doba: 08:00-16:00

Presnatrasa cesty:

—| Misto jednini a iéel cesty || Dopravni prostredek - Spolucestujici - Pozadavek na zalohy I

Chorvatsko Split Seminaf v ramci Wy éinnost blize nespecifikovano
Dopravni prostredek: Spolucestujici: Pozadovana zaloha:
letadlo 1 000,00 EUR

—| Zprava o sluzebni cesté

Fprdva byla podana Ostné. ObdrEeng materialy byly pfedany nadfizenamu.

—| Volby

UloZit zdznam | Smazat Zaznam | Zaviit |

. v 1xr Ulozit zdznam
Zaznam se uloZi pomoci tlacitka .

5.3 Zobrazeni cestovniho prikazu k vyuctovani

Po stisku ikonky vyuctovani cestovniho ptikazu el

Picr =]

:.?J’) Zhcete do wwiictowani prenést zaznamy 2 kalkulace CP7

se objevi dotaz:

21K I Skarmo I

Po potvrzeni OK se objevi cestovni ptikaz s vyplnénymi tidaji na zaklad¢ predkalkulace.
Predvyplnéné udaje zadavatel opravi, popft. doplni dle skute¢nosti.

5.4 Sména penéz

Jestlize musel zaméstnanec v zahrani¢i ménit penize, vyplni idaje z obdrZzeného dokladu
v nasledujici tabulce
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—| Smeéna penéz

Nakup Prodej Poplatek
Datum Doklad B .. B .. B ..
Ména Castka Ména Castka Ména Castka
| [12 | e B [ ] [z 1B [z7ss | e B [0 | K| x|

Pridat |

Je tfeba vyplnit tidaje v ¢asti nakup 1 prode;.

5.5 Podklady pro vypocet nahrad

Podklady se dotahnou ze schvaleného cestovniho piikazu a jeho ptedkalkulace. Zpravidla v§ak
bude nutné tyto podklady upravit.

Podklacly pro wwpoéet nahrad ‘

Kapesneé: [0 Py
s
&
7
lla bell o
Cratum Odjezd misto Oiljezd éas Do vl prostredek Ujeté KM Hrazeno straviié
Srat Prijezd misto Prijezd éas Cena PHM / Ména
[1os2007 | &1 [Praha | [pzo0 ] |L-letacio v Now
' ] x|
[¢r | [Hranice - | [oson ]
(1052007 | &1 [Franice - | [E00 | L-letadio v N
' H =
[chorvatsko |E [spit | [oron ]
[s0s2007 | &1 [Spit | [Eo0 ] [L-letadio v Now
' X =
|Chorvatsko |E| |Hraniu:e- | |1?:DD |
[soszo07 | &1 [Hranice - | [zon ] [L-letadio v Now
' & x|
[Zr | [Prate= | [1gon ]
.1 W Pridat prizdné radky I Pridat radky dle zemi | Ukazat vyaétovani Odstranit vSechny Fadky |
— | Uskuteénéné vydaje I
Kad mény Castka Tvp wilaje Popis Cislo dokladu
Eam= R R | | K| X
E| mistni pFeprava |taxi | | | H X
fr @ vt v e | | K
= T R A | | K| X
1 % Pridat radky |PFi nesypingni Sisla dokladu e automaticky pFedpokiédd dolofeni Sestného prohlédent.

Ptiklad odchylky planu od skute¢nosti:
Na této cest¢ bylo od 23.5. do 24.5. poskytnuto bezplatn¢ stravné, a to snidan€, obéd i vecere.

V tomto piipadé musime do cestovniho piikazu doplnit fadek s datem 23.5. (tj. prvnim dnem, kdy
nastala zména oproti ptivodnimu zptisobu stravovani).
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Pridat prizdné ridioy

Pomoci tlacitka nebo ikonky L1 pfidame dalsi fadek, ktery se zatradi na konec
tabulky. Pro tento druh upravy zvolte z ¢iselniku ve sloupci dopravni prostfedek
H - "stravné - zména" w

5| B | fomoo ] |x-vstravné - zméns v =0 B
|l |
[chorvatska |E [spit | [omoo |

Po stisku tlagitka __ UIoztasbnovit | o oz it tento fadek chronologicky tam, kam patfi.
_| Podklady pro vwwpoéet nahrad |

Kapesné: P~ |
iS
I
7
18 ™I o
Datum Odjezd misto Odjezil ¢as Dopravii prostiedek Ujeté KM Hrazeno stravné
Stat Prijezd misto Prijezid cas Cena PHM | Ména
& [Prana | [pso0 ] [L-etads v [h w
[Zr |E [Hranice - | [osoo ]
& [Franice - | [oBmo ] [L-ketada v [
[chorvatsko IEET: | [oroo ]
& [spit | [ooon | [x-stravné - zménat v [sov
[chorvatsko | B [selt | [oooo ]
5| [Spit | [Em ] [L-ktada v h »
|Chorvatsko | E |Hranice - | |1?:DD |
& [Franice - | [z ] [L-ketads v [h w
[Zr |E [praha | [reoo ]
1~ Pridat prazdné radky Pridat radky dle zemi | Ukazat wytiétovani Odstranit vsechny radky |

Déle je nutné provést upravu a doplnéni uskutecnénych vydajii dle skute¢nosti — napt. oprava ceny
za pujceni auta apod..

—| Uskuteénéné vydaje

Had mény Castka Typ wilaje Popis Cislo dokladu

E nocleZné v [hatel | [1 | K| x
5| mistni pleprava v [t | [2 | K| x
El vedleisi v [piEni auta | [3 | K| x
= — v [bank. poplatky | [+ | ﬂ X

1% Pridat Fadky | PFi nevypinéni &isla dokladu se automaticky pfedpokléda doloZeni éestného prohldden.
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5.6 Vyuctovani zaloh
Systém vyzaduje doplnéni vySe vyplacené Castky zalohy a datum, kdy byla zaloha vyplacena (podle
pokladniho dokladu). V ptipad¢, ze byla vracena zaloha po ceste, doplni se i tato skutecnost.

— | Wynétowini zaloh

Mé Zaloha - Castka Vyplaceno Vraceno ze zalohy

éna ,

o Pozadovana Vyplacena Ky Kdo Cislo dokladu po cesté

[Eur |3 [rooo | [1o00 | [teoszo07 | %1 [Nevypinéno | = [123 | | | K] x]

Pridat zalohu |

Pokud zaloha vyplacena nebyla, je nutné do pole ,,Vyplacena*™ zadat ¢astku zalohy 0 do pole ,,Kdy*
zadat datum pocatku cesty.

5.7 Zobrazeni vyuctovani
Pomoci tlagitka _ Ykdzat wiiétovini |
Systém nas upozorni, Ze nejprve tieba ulozit a obnovit zdznam.

Microsoft Internet Explorer
2

x|

Mowe zmeny nejprwe uloZke tladitkern "UloZik 4 obnowit z3znam”. Zobrazit wyickowani 7

o1

Skorno I

Vypocet vyniétovani

—| Strawne, kapesné, nahrada za pouziti vozidla I

Dny stravené na cesté

Hodlin na cesté Poskytnuto jidel Narok na stramé .
Datum = = = = = = Kapesné 40 %
CR Mimo CR CR Mimo CR CR Mimo CR
21.05.2007 ThODm 18h0m [IFs 0% 0,00 CZk 40,00 EUR 16,00 EUR
22062007 OhDm 24h0m [IFs 0% 0,00 CZk 40,00 EUR 16,00 EUR
23.05.2007 Mak h Mak m 24h0m [IFs 3% 0,00 CZk 22 00 EUR 16,00 EUR
24052007 OhOm 24h0m [iFs 3% 0,00 CEk 2200 EUR 16,00 EUR
25052007 Thom 17h0m [iFs 0% 0,00 CEk 40,00 EUR 16,00 EUR
[ coven]
Celkem za ménu - nahrady, vydaje, sména, zaloha
Ména Stravme Kapesng PHM Amaortizace Preprava Nocleiné Vedlejsi Zaloha Vratka Celkem
C7K 0,00 poo| 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
EUR 164,00 20,00 0,00 0,00 0,00 100,00 30,00 0,00 0,00 374,00
HRK 0,00 0,00 0,00 0,00 a0,00 0,00 10,00 0,00 0,00 60,00
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Vyictovani celkem - prepocet na CZK

Celkem za ménu Kurz pro prevod Prevod na CZK
374,00 |EUR 21.05.2007 ... 1 EUR= 2816590 CZK 10933,71 CZK
E0,00 |HRK 21.06.2007 ... 1 HRK = 38450 CIK 230,70 CIK
yictovani cesty / nahrady celkem: 10 765 CZK

5.8 Predani cestovniho pfikazu ke schvaleni vyuctovani
WMozt a predat ke schvaleni osobé

Upraveny cestovni piikaz ptreda zadavatel pomoci tlacitka
povétené kontrolou vyactovani. Stav CP se zméni na VYUCTOVANA.

Osobé povétené kontrolou vyactovani cestovniho ptikazu odchézi e-mail.

Odesilam ZFadost o schvalen wlétovani na adresu: Wencel Tormas Ing.

Zaznam byl ulezen.
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6. Postup schvaleni vyuctovani cestovniho prikazu povérenou
osobou

Osoba povétrend kontrolou vyuctovani cestovniho ptikazu zvoli z menu Cestovni ptikazy volbu
| Viytctovani po ceste |

Po vstupu do nabidky se objevi vSechny CP, k jejichZ zobrazeni ma osoba povétena kontrolou

vytétovani pristup. Ikonka ¥ v seznamu oznacuje cestovni ptikazy, u kterych je tieba
zkontrolovat vytactovani.
Nastavenim vhodného filtru se vyhleda piikaz, ktery povéiena osoba zamysli zkontrolovat.

Seznam

Volby iFIS Cislo Kod CP mPocatek = Konec » Osoba =DP Misto jednani u Stav = Uloz
7 -m & 79850001 Z07-0001  21.05.2007 25.05.2007 Pohlova Petra Ing. L Chorvatsko - Split/ wylétovand  14.07.

6.1 Schvaleni vyuctovani povérenou osobou
Souhlasi- 1i osoba povéfena kontrolou s vyuctovanim cesty, schvali vyuctovani pomoci tlacitka

Schualit wnictovani |
ZAHRANICNI CESTOVNI PRIKAZ 7070002
Poéatek cesty: Praha, 21.05.2007 Konec cesty: Praha, 25.05.2007
Cestujici osoba: Ing. Petra Pohlova Hadl cesty: Z07-0002 {generovan po schyaleni
Telefon: Objednavka: 7990002 (#=lo pfidélena po pfenosy do iFIS)
Zaznam porizuje: Ptackova Jana Pracovisté: Odbar infarmaénich systémd S5¢ (4710331M
Obecné poznamky k pracovni cesté: Pracovni doba: 02:00-16:00

Presnd trasa cesty:

— | Misto jednani a ucel cesty || Dopravni prostredek - Spolucestujici - Pozadavek na zalohy I

Chorvatsko Split Weletrhy ramei W finnost blife nespecifikovano
Dopravni prostredek: Spolucestujici: Pozadovana zaloha:
380,00 EVUR
letadio 50,00 HRK
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—| Wyniétovani pracovni cesty

Hodin na cesté Poskytnuto jidel Narok na strawme .
Datum = = = = = = Kapesne 40 %
CR Mimo CR CR Mimo CR CR Mimo CR
21.05.2007 Thom 1T7hiom 0 0 0 CZK 40 EUR 16 EUR
22.05.2007 OhOm 24h0m 0 0 0 CZK 40 EUR 16 EUR
23.05.2007 Ohdm 24h0m 03 03 0 CEK 40 EUR 16 EUR
24.05.2007 Ohdm 24h0m 03 03 0 CEK 40 EUR 16 EUR
25.06.2007 Thim 16h0m 03 03 0 CZkK 40 EUR 16 EUR
Ména Strame Hapesng PHM Amortizace Preprava Mocleine Zaloha Vratka Celkem
CZK 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
EUR 200,00 80,00 0,00 0,00 0,00 100,00 -380,00 0,00 0,00
HRK 0,00 0,00 0,00 0,00 50,00 0,00 -50,00 0,00 0,00

Vyuctovani celkem - prepocet na CZK

Bilance + cizich ménach je nulova nebo chybi kurz pro pfevod. Vyuctovani nahrad v jednotiivich ménach wiz. tabulka Celkem za ménu.

Uietni oprava

Popis Ména Castka

1 R | Pridat prazdné radky I

—| Velby

Ulozit zaznam I Vratit vwactovani k dopracovani | Schvalit wwactovani Zavrit okno

Zadavateli je odeslana informace, ze doklad byl uloZen.

Odesilam informaci o schvdlen’wiftovan na adresu; Fohlova Petra Ing.

Zaznam byl ulozen.

Zadavatel obdrzi e-mailovou zpravu o schvaleni vytictovani.
| Ffis@utia.cas.cz ¥ERSO0 - Informace o schvaleni ¥yuctovani ne 15.7.2007 16:35 26 kB

Schvalenim vyuétovani se stav cesty v seznamu zméni na UKONCENA.

T m—

Seznam

Volby iFIS Cislo Kod CP u Pocatek = Honec = Osoba = DP Misto jednani u Stav = UloZeno
-ﬁ = Ko 7990001 Z07-0001  21.05.2007 25.05.2007 Pohlova Petra Ing. L Choarvatsko - Split/ ukontena 14.07.200°

6.2 Oprava ve vyucétovani cestovniho pfikazu povérenou osobou

Pokud osoba povérena kontrolou vyuactovani nesouhlasi s vya¢tovanim, provede opravu
vyuétovani. Tladitkem ~ Phdetprézanéfédky | se rozbali tabulka pro zadani déivodu neuznani
jednotlivych vydajl - pole ,,Popis®, dale musi byt vybrana ména a doplnéna ¢astka opravy (minus
nebo plus).
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—| Oéetni oprava

Popis

Ména

Castka

|Oprava: Chybné vyie castky za bankovni poplatky

| [Fre (B [0

1 |w Pridat prazdné radky
ZAHRANICNI CESTOVNI PRIKAZ 207 0001
Pocatek cesty: Praha, 21.05.2007 Honec cesty: Praha, 25.05.2007
Cestujici osoba: Ing. Petra Pohlova Kadl cesty: FO7-0001 {generovan po schvalend
Telefon: Objednavka: 7990001 (Eislo pfidéleno po pfenosu do iFIS)
Pohlovd Petra Pracovisté: Odbar informaénich systém S5 (47103310

Zaznam porizuje:

Presnatrasa cesty:

Pracowni doba:

08:00-16:00

—| Misto jednini a iéel cesty || Dopravni prostredek - Spolucestujici - Pozadavek na zalohy I

Chorvatska Split

Seminaf v ramci W finnost blize nespecifikovano

letadla

Dopravni prostredek:

Spolucestujici:

Pozadovana zaloha:

100000 EUR

—| Wyniétovani pracovni cesty I

Hodin na cesté Poskytnuno jidel Narok na stravné .
Datum = = = = = = Kapesné 40 %
CR Mimo CR CR Mimo CR CR Mimo CR
21.05.2007 Thom 18h0m x x 0 CEK 40 EUR 16 EUR
22.05.2007 OhOm 24h0m 0 0 0 CIK 40 EUR 16 EUR
23.06.2007 MaM h MaM m 24h0m [iFs KFs 0 CEk 22 EUR 16 EUR
24052007 OhOm 24h0m x Fs 0 CEK 22EUR 16 EUR
26.05.2007 1hOm 17hOm 0x 0x 0CZK 40 EUR 16 EUR
Ména Stravme HKapesne PHM Amortizace Preprava Noclezng Vedlejsi Zaloha Vratka Celkem
C7K 0,00 ooo| 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
EUR 164,00 20,00 0,00 0,00 0,00 100,00 30,00 0,00 0,00 374,00
HRK 0,00 p,oo| 0,00 0,00 50,00 0,00 10,00 0,00 0,00 £0,00
Viyiictovani celkem - prepocet na CZK
Celkem za ménu Kurz pro prevod Prevod na CZK
374,00 | EUR 21.08.2007 ... 1 EUR = 28,1650 CZk 105833,71 CEK
60,00 |HRK 21.05.2007 ... 1 HRK= 38450 CZK 230,70 CZK
Wyuctovani cesty / nahrady celkem: 10 765 CZK
Popis Ména Castka
|Oprava: chybné radand S&stka za bankovni poplatky | |HRK | E |-1D| | Iﬂ ﬂ

Po ulozeni zaznamu tlacitkem

UloZit zaznam
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— | Vynétovani pracowni cesty

Hodin na cesté Poskytnuto jidel Narok na stravmé .
Datum = = = = = = Kapesné 40 %
CR Mimo CR CR Mimo CR CR Mimo CR
21.05.2007 1Thidm 18h0m 03 [IF3 0CZK 40 EUR 16 EUR
22.08.2007 OhOm 24h0m 03 [IFS 0CZK 40 EUR 16 EUR
23.05.2007 MNamM h MaM m 24h0m 0 3x 0CZK 22 EUR 16 EUR
24.05.2007 Ohom 24h0m 0 3x 0CZK 22 EUR 16 EUR
25.08.2007 1Thidm 17hdm 03 [IF3 0CZK 40 EUR 16 EUR
Ména Stravng Hapesné PHM Amaortizace Preprava Nocleine Vedlejsi Zaloha Vratka Oprava Celkem
CZK 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
EUR 164,00 80,00 0,00 0,00 0,00 100,00 30,00 0,00 0,00 0,00 374,00
HRK 0,00 0,00| 0,00 0,00 50,00 0,00 10,00 0,00 0,00 -10,00 50,00

Vyictovani celkem - prepocet na CZK

Celkem za ménu Kurz pro prevod Prevod na CZK
374,00 [EUR 21.05.2007 ... 1 EUR = 28,1650 CZIK 10 533,71 CZIK
50,00 |HRK 21.05.2007 ... 1 HRK= 38450 CZK 192,25 CZK
Vyictovani cesty (nahrady celkem: 10 726 CZK
— | Vyuictovani pracowni cesty
Hodin na cesté Poskytnuto jidel Narok na stravmé
Datum — — — — — — Kapesné 40 %
CR Mimo CR CR Mimo CR CR Mimo CR
21.06.2007 1Thidm 18h0m 03 [IFS 0CZK 40 EUR 16 EUR
22.08.2007 OhOm 24h0m 03 [IFS 0CZK 40 EUR 16 EUR
23.05.2007 MNamM h MaM m 24h0m 0 3x 0CZK 22 EUR 16 EUR
24.045.2007 OhOm 24h0m 0 3 0 CZK 22 EUR 16 EUR
25.08.2007 1Thidm 17hdm 03 [IF3 0CZK 40 EUR 16 EUR
Ména Stravng Hapesné PHM Amaortizace Preprava Nocleine Vedlejsi Zaloha Vratka Oprava Celkem
CZK 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
EUR 164,00 80,00 0,00 0,00 0,00 100,00 30,00 0,00 0,00 0,00 374,00
HRK 0,00 0,00 0,00 0,00 A0,00 0,00 10,00 0,00 0,00 -10,00 50,00

Vyictovani celkem - prepocet na CZK

Celkem za ménu Kurz pro prevod Prevod na CZK
374,00 (EUR 21.05.2007 ... 1 EUR = 28,1650 CZK 10 533,71 CZK
50,00 |HRK 21.05.2007 ... 1 HRK= 38450 CZK 192,25 CZK
Vyictovani cesty (nahrady celkem: 10 726 CZK

Po provedené opravé miize odpovédna osoba cestu schvalit, a tim se stane pracovni cesta
ukoncenou.
Zadavateli je odeslana informace, Ze doklad byl schvalen.

6.3 Vraceni vyuctovani k dopracovani
Osoba odpovédna za kontrolu spravnosti vytictovani cesty mize rovnéz zadavateli vratit vyactovani

k opravé pomoci tladitka Vratit wiétovani k dopracovani

Pti vraceni vyactovani zadavateli k oprave je nutné uvést davod.
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Uzivatelska vyzva aplikace Explorer

Wizva shnptu;

Starno

£adejte dirvod wraceni wyactovani:

|n:hy|:uné Gastka bankovni poplatky

Tlacitko OK odesle informaci zadavateli.

Cdesilam mformact o vracen vyiitovani na adresw Pohlova Petra Ing,

Zaznam byl ulozen.

Ten obdrzi e-mailovou zpravu s obrazem cestovniho piikazu

] fis@utia.cas.cz ¥ERSO - ¥raceni yyuctoyani CP - duvo... ne 15.7.2007 15:41 15 kB
od: fis@utia.cas. cz [fis@utia.cas.cz] Odesldno: ne 15.7.2007 15:41
Komu: Pohlava Petra
Kopig:
Fredmét: WERS(O - Wraceni wyuckowani CP - duvod : chybna castka bankowni poplathky
Ffiloby:

ZAHRANICNI CESTOVNI PRIKAZ Z07-0001

Stav cesty se méni na SCHVALENA.

Zadavatel musi vyactovani opravit pomoci ikonky g Postup viz. vySe. Poté zaSle vyuctovani opét
ke schvaleni.
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7. Tisk formulare cestovniho pfikazu

Formulat cestovniho ptikazu lze tisknou v jakémkoliv jeho stavu. V jaké tazi formuléf vytisknout a

kdy si nechat fyzicky podepsat formulaf v§emi schvalovateli zavisi na rozhodnuti samotného

ustavu, na jeho smérnicich a postupech.

Cestovni ptikaz Ize vytisknout pomoci ikony = ze seznamu cestovnich ptikazl. V dolni ¢asti
zobrazeného néhledu je mozné zaskrtnutim nebo odSkrtnutim zvolit jaké ¢asti formulate tisknout.

—| “olby ti=sku

Ml zaniav

Schwaleni cesty

Schwaleni pfedpokladanych widajd
Zdroje poznimky

[ zalohy

Kalkulace zahraniéni cesty
\.‘yﬂétovéni zahraniéni cesty
Uskuteénéné vidaje

Oprawy

\u’yﬂétovéni calkem

Stavy cestowniho piikazu

Vybérem potiebnych ¢asti a potvrzenim ﬂl se cestovnich ptikaz vytiskne.

Cestouni prikaz po zahraniéni pracouni cesté

Chorvatsko | Kdd cesty: Z07-0001 | iFIS: 79390001

Zaméstnanes: Ing. Petra Pohlowd

Zaméstnavatel - pravidelné pracouité:

Zizla pasu: Nazew: Stfedisko spol. dinnosti

Cislo pojifténi: Fracowitté: Odbor irformadnich systémd S50 (47103310)
Bnydlisté: Adresa: Narodni 31008, 110 00, PRAHA A

(&el cesty: Seminal v ramai VY dinnost bliZe nespecifi kowano

histo: Chorvatsko, Split, |

Foznamka:

Foditek cesty (datum, mista):
21.058.2007, Fraha

25.05.2007, Praha

Konee cesty (datum, miste):

Uréany dopravni prostiedek:
letadlo |

Spolucestujic:

Schvaleni cesty

Kdo: Kdy: FPodpis:
Cesh hwalil: o
et el wencel Tomds Ing. 14.07 2007
(osoba nadfizena)
Zahraniéni cestu schwilil:
(osoba opravnénd)
[ralgi schwvalovatel:
Schvileni predpokladanyeh wdajd - zdroje
Stiedisko f Tup akoe § Zakdzka / Cdstka Schwdlil: Kdy: Podpis:
. . Ffikazoe: Wenoel TomEE Ing. 14.07.2007
Spolecne naklady OWY [47105010) f . 2
HE INSTITUCIONALNI ¢ 240102 Certrum rnobility S5G # 11687 52 K& . ..
Spravee: Wencel Tomas Ing. 14072007
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Zdroje poznamky

Foznimka nebyla zadana.

Zalohy
Man= PoZadawvek Vyplaceno Kda Ky “racenao
EUR 1 000,00 0,00 Newyplnino 21.05.2007 0,00
Kalkulace zahraniéni cesty
Hodin na cesté Poskytruta jidel Narok na strawvne
Datum = = = = = = Kapasne 40 %
CR Mima CR CR Mirna CR CR Mima CR
21.05.2007 1h 18 h 0x 0 0 CZK 40 EUR 16 EUR
22.05.2007 Oh 24 h 0x 0 0 CZK 40 EUR 16 EUR
23.05.2007 Oh 24 h 0x 0 0 CZK 40 EUR 16 EUR
24.05. 2007 Oh 24 h [ 0 0 CZK 40 EUR 16 EUR
25.05.2007 1h 17 h [ 0 0 CZK 40 EUR 16 EUR
Vyuctovani zahraniéni cesty
Hodin na cesté Poskytrute jidel Nrok na strawvné :
Dizturn - " ” " - - kapesne 40 %
CR birno CR CR tirno CR CR i o CR
21.05.2007 1hdm 128 h0m 0 0= 0 CZK 40 EUR 16 EUR
22.05.2007 Ohom 24h0m 0 0 0 CZK 40 EUR 16 EUR
23.05.2007 hm 24h0m 0 I 0 CZK 22 EUR 16 EUR
24.05. 2007 Ohom 29h0m 0 Ix 0 CZK 22 EUR 16 EUR
25.05.2007 1hidm 17 hOm 0 0= 0 CZK 40 EUR 16 EUR
Seznam uskuteénényeh vwdajt
Ména Castka Typ Fopis Doklad

EUR 100,00 nocleiné hotel 1

HRk 50,00 mistni pfeprava taxi z

EUR 0,00 vedlejsi pdjdeni auta 3

HRk 10,00 vedlejEi bank. poplatey 4

Uéetni Gpravy
Fopis Castka Ména
Oprava: Chybnd wite fasthy za bankovni poplaty -10,00
Celkem za mény
Ménz Strawvné Kapesné FPHM Amortizace Pieprawva NocleZné VedlejEi Zaloha Wratka Oprawva Celkem

CZK 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
EUR 164,00 80,00 0,00 0,00 0,00 100,00 30,00 0,00 0,00 0,00 374,00
HRK 0,00 0,00 0,00 0,00 50,00 0,00 10,00 0,00 0,00 -10,00 50,00

Vytétovani celkem - prepoéet na CZK

Celkem za ménu

Kurz pro prewaod Piewvaod na CZK

374,00 | EUR 21.08.2007 ... 1 EUR = 28,1650 CZK 10 533,71 CZK
50,00 | HRK 21.08.2007 ... 1 HRK = 38480 CZK 192,25 CZK
Wylctowani cesty 4 nahrady cel kem: 10 726 CZK
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Osoba - Uiwvatel

Datum a &as

Plwvodni stav

Nowy staw

Popis zmé&ny

Fohlovi Petra Ing.

13.07.2007 14:01

plinowani

ke zchwileni

Wensel Tama% Ing.

14.07 2007 13:16

ke schvaleni

sohvdlend

Fohlova Fetra Ing. 14.07.2007 22:30 schvilena wyildtovand
FPohlova Petra Ing. 15.07.2007 15:41 wylétowana schwaleni
Pohlovi Petra Ing. 18.07.2007 16:20 schvilend wyil Stovand
Fohlova Fetra Ing. 15.07.2007 16:35 wylétowani ukondeni

ProhlaZuji, #e wiechny ddaje jzou pravdivé. Potwrzuji, 7o jzem sezndmem < prawnimi predpisy 3 intemimi smémicemi A0ER, ktergmi jzem povinen se fdit.

Zahlavi

Sechvdleni casty

Zdraje poznimky
Zalahy

Ushutednénéd widaje
Oprawvy

Wiyl Etovdni celkem

Stawvy cestowniho plikazu

Sehwdleni piedpoklddanyeh widajd

Kalkulace zahranifni cesty

Wiyl Etowdni zahranidni cesty

Tisk Zawit
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8. Moznosti vytvoreni kopie cestovniho prikazu

8.1 Vytvoreni kopie cestovniho pfikazu z jeho detailu

Ve volb¢ Zadani piikazu mize zadavatel-cestujici vyhotovit kopii CP, pokud planuje uskutec¢nit
podobnou pracovni cestu, piipadné této funkce miize vyuzit povéteny pracovnik (majici potfebna
piistupova prava viz. Pokyn 1 VERSO CP - Role, doporucena nastaveni) pro vystaveni piikazi i
ostatnim i¢astniklim pracovni cesty (spolucestujicim).

Po zadani cesty (jesté pfed odeslanim — ptfedanim ke schvéleni) je nutné zvolit tlacitko

UloZit jako nowy , , T .
|, které se nachazi v dolni ¢asti detailu cesty.

Systém vytvoii novy obsahem shodny cestovni piikaz, ktery je ve stavu cesta PLANOVANA.
V nabidce Zadani ptikazu je nutné opravit odliSné od pivodni cesty. Upraveny cestovni ptikaz po
uloZeni zmén je mozné predat ke schvaleni schvalovatelim.

—| CESTOVHI PRIKAZ ZAHRANICHI | Stav cesty je planovana. |
Jméne: El Pracovisté: Odbar informainich systémi 556 -
Poéatek, Misto: Konec, Misto: Pracowni doba:
Pocatek, Datum: | Konec, Datum: & od: |08 % |00 »
Schvaluje: El Zaznam porizuje: Wencel Tomas do: [16 % | |00
Obecné poznamky k Cislo pojistént: |:|
pracovni cesté: Cislo pasu: [ ]
Presna trasa cesty: Preruseni povoleno:
Od: | & Do [ K=

Predat ke schvaleni

Poté se cestovni ptikaz preda tlacitkem I schvalovatelim.

8.2 Vytvoreni kopie cestovniho prikazu ze seznamu cest

Ze vSech nabidek modulu Cestovni ptikazy je uzivateli umoZnéno vytvofit kopii poZzadovaného
cestovniho pfikazu ze seznamu cest.

[
Volby iFIS Cislo Kéd CP  =Pocdtek = HKonec = Osoba =DP Misto jednani u Stav = Ulo:
-:E 5 | 7990001 Z07-0001  21.05.2007 25.05.2007 Pohlova Petra Ing. L Charvatsko - Split / ukonéena 14.07

Pomoci ikonky kopie zaznamu ¥ se zobrazi ptivodni cestovni piikaz.
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—| Cestovni prikaz - Zahraniéni , Stav: ukonéena cesta I

Jméno: Pohlavd Petra Ing. (47200 E] Pracovisté: Odbarinfarmacnich systémf S5C (47103310)
Pocatek, Misto: Konec, Misto: Pracovni doba:
Pocatek, Datum: 21052007 | Kenee, Datun: 25.05.2007 o od: |08 v | o0 v
Schvaluje: Ing. Tom&s Wencel =5 Zaznam pofizuje: Pohlova Petra do: 16 v | (o0 w
Obecné poznamky k Cislo pojistént: |:|
pracowi cest: cistopasu: |
Ucel W ramei Popis
.Seminéf L .\f’\f' Ginnost b blize nespecifikovano ﬂ ﬂ
1 8| Pridat prazdné radky
Povinna pole jsou nadepsana cervensg,
—| Misto jednani
Teme Mésto Organizace - pracovisté Osoba
[charvatska [ERE | | | | | | x|
1 [ Pridat prazdne radky I
—| Doprawni prostredek Spolucest
Urceny prostredel: | letadio b Pridat |
Ostatni DP: | |
~| Kalkulace zalohy cestowniho prikazu ‘
HKapesné: 40 v | g
Datum Oiljezd misto Odjezi cas Dopravni prostredek Ujeté KM Hrazeno stravné
Stit Prijezd misto Prijezi éas Cena PHM / Ména
21052007 | B [Praha | [oso0 ] IL-ietedo v N v | I
K| X
[¢r |E  [|Hranice - | [osoo ]
2052007 | B [Hranice - | [o5o0 ] [L-letadi v N v
| J |
[chorvatsko IERED | [oroo ]
s05z007 | B [Splt | [&m ] [L-letadi v N v W I
K| X
|Ch0rvatsk0 | E |Hranice - | |1T:DD |
w5207 | Bl [Hranice - | [0 ] |L-etadi v N v X 3]
K| X
[Er | B [prate | g0 ]
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1 W Pridat prazdneé radky I Pridat radky dle zemi

— | Predpoklidané wydaje celkem |

Ména Stravné Kapesné PHM Preprava Nocleine Vedlejsi Celkem
C7K 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
EUR 200,00 50,00 0,00 0,00 100,00 30,00 410,00
HRK 0,00 0,00 0,00 40,00 0,00 10,00 60,00
WWidaje celkem - prepoctens na CZK 11 842,25 K¢
(vt e
Kad meény Castka Typ wilaje Popis Cislo dokladu
5| 100 nocle#né v [hetel | [ | K| x
= svipiewovs ] [ | E R
R @ wdefi v [pleerads | B G
5| wedleji v [bank_popistiy | [+ | K| x

1% Pridat Fadky | Pi nevypinéni Sisla dokladu se automaticky piedpoklads doloZeni Gestného prohiddeni.

—| Pozadavek na zélohyl
Castka Ména

[1ono | Er |3 k| x|

Pridat |

_‘ Finanéni zdroje pro cestu i

Proces achvalen] ceshy wwZaouie Zadani minimaing 1 finanéniho zovofe. Mezadaboe-il faf, bude foho zadani systérn poZadovat po 1Fami ilens osobhe.
' Zdroj(e) zadam myni. O Zdroj(ey uré schvalovatel cesty.

Zdroje financovani cesty / objednaviy v deniku iFIS -

Nakladové stredisko Zakazka Prikazce Spravee Tvp Gétu Castka K¢
47105010 Spoleéné néke] B [240102 Centrum { Bl [wiencel Tomés Ind B [wencel Tomés ind B [zacr314. cesd B [118a752 x|
Stav zdroje Mezadano Typ akce HC INSTITUCIONALNI  Komplexni polozka 0810-RG Redie z grantl

Poznamka

Pouzit rozpodcet IFIS: Meni whran typ uctu, fadek: Meni whran typ tétu - stav iFIS - plan Verso

Rozpodet 0 Cerpano + Blokace: 0 Fhiped (FIS) 0 Plan (ZaD+CPy: 0 Fhiped celkem: 0

Staw rozpoftu po zapodteni Sastky zde planovaného Serpani: - 11 688

Stav rozpodtu po zapodteni viech nepfenesenych Zadanek a cest. piikazd: -11 688

Pridat |

—| Volby

UloZit jako nowy I Zavrit I

Stisknutim tlagitka ~ UlZitjakenowy | gystém vytvori novy obsahem shodny cestovni piikaz,
ktery je ve stavu cesta PLANOVANA.

V nabidce Zadani ptikazu je nutné opravit odlisné od ptivodni cesty. Upraveny cestovni ptikaz po
uloZeni zmén je mozné predat ke schvaleni schvalovatellim.
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