Manual ¢.2

pouziti modulu

CESTOVNI PRIKAZY V SYSTEMU VERSO

kalkulacka (neuvazujici schvalovaci proces)
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1. Obecné informace

Modul Cestovni piikazy je soucasti informacniho systému VERSO.

Modul pomaha zajistit evidenci pracovnich cest, vyplnéni a vypocet vyuctovani po cesté, tisk
formuléfe cestovniho piikazu.

Ptistup na nabidku Cestovni ptikazy ma pouze uzivatel, kterému byla pfifazeny k tomuto modulu
pottebna ptistupova 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.

nformacni systém

) A|
< UVOD Odkazy -
* AKTUALITY Praha Bino
* DDKAZY uzel UTIA uzel LIFM
« MANUALY

A LEGISLATIVA i e
g 4 I I
= SKOLENI w——t - . . . —— - . - ,
|
« TNSTALACE vodni stranka iFIS vodni 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

PHigti 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 nadstavb¢ VERSO na uzlu UTIA nebo na

uzlu UFM (nabidky YIS0 HEMOVERE na 7y UTIA zvoli uZivatelé, ktef jsou zam&stnanci

Gistavu majici svoji centralu v Praze, nabidky YIS0 UEMOYEIZE ny y71y UFM zvoli
uzivatelé, kteff jsou zaméstnanci Gstavu majici svoji centralu v Bré, Ostravé nebo Ceskych
Budé¢jovicich)

2. najednom misté je mozné zvolit, zda pracovat na ostrych datech nebo si pouze néco

v . . . : ; Verso
vyzkouSet na demoverzi Ustavu (do ostré databaze se dostanu zvolenim nabidky —— u

f , . dermaoverze foo
spravného uzlu, do demoverze se dostanu zvolenim nabidky ——— u spravného uzlu)

3. pod ptihlasovaci ¢asti do informaénich systémit AV CR je mozné sledovat informace o
pravidelnych odstavkach a do¢asnych omezenich prace v systému (napf-.
Fiisti pravidelng odstavka celého systémou 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.
Cestowni prikazy
Ciselniky modulu |
Kalkulované CP |

1.2 Ciselniky modulu

Ciselniky modulu ;. v
nastavi ustavem povétrend osoba

1) V modulu Cestovni ptikazy v nabidce
dle interni smérnice tyto Ciselniky:
e RozSifena nastaveni
Kréaceni stravného zahranici
Cizi osoby
Stravné tuzemsko
Kréaceni stravného tuzemsko
2) V modulu Autoprovoz v nabidce Evidence vozidel zaeviduje istavem povérena osoba soukroma
auta (auta zaméestnancll) a auta sluzebni (auta Gstavu).
3) Dalsi ¢iselniky nezbytné pro vypocet nahrad cestovnich vydajl jsou soucéasti modulu

Administrace . Tato nabidka v8ak neni tstaviim 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 pfimo ze zdkona nebo je upravena
vyhlaskou. Osoba povéiend tstavem spravou ¢iselnikti modulu Cestovni ptikazy do jisté miry (s
ptihlédnutim k zdkonné Gprave cestovnich ndhrad) mize jejich vysi ovlivnit vhodnym nastavenim
nabidky ,,RozSifena nastaveni®.
BliZe k nastaveni ¢iselnikli Pokyn 1 VERSO CP_Role, doporu¢ena nastaveni.
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1.3 Pouzivané ikony a tlacCitka
Povinné udaje jsou vZzdy oznaceny Cerveng.

¢iselnik — pro vybér dat z Ciselniku

kalendat — pro vybér pozadovaného data

tlacitko pro vytvoteni kopie fadku z jiz zadaného fadku
tlacitko pro zruSeni — smazani jiz potizeného fadku
detail cestovniho ptikazu

m»«lih Bl [m

ikona urcend pro tisk cestovniho ptikazu

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

Pro filtrovani dat ze seznamu lze vyuzit tlacitka:

Filtrovat zaznamy

| vybér dle podminek uvedenych ve vyplnénych polich

Vypnoutfittr_ | ru$i nastaveny filtr

V modulu se vyskytuje nékolik tladitek pro pridani jednoho nebo vice radki, které lze
také zrusit:

_Piidat | pro ptidani jednoho zdznamu

[E Pridat prizdné fadky | pro pfidani (vloZeni) 1 az 9 prazdnych fadkd najednou

Pridat radky dle mist jednani F s vga1o ; vr i ;.
ky ] pro zadéni vice fadka cestovniho piikazu dle mist (nabizi

se u tuzemskeé cesty)

Pridat radky dle zemi ST ; /s oy s
ky pro zadéani fadkii dle zemi (nabizi se u zahrani¢ni cesty)

Odstranit wsechny fadky | iran; vSechny zadané fadky v cestovnim piikaze najednou

Pro uloZeni, popF. obnovu a uzavieni formulare cestovniho prikazu se pouZivaji tlacitka:

Ulozit a obnovit

| uloZi a obnovi zdznam (cestovni ptikaz zlstane otevien)
Uloita zaviit | yloz{ z4znam a zavie formulaf cestovniho piikazu
Ulozit zéznam | pro uloZeni zdznamu v ¢asti individudlni sazby
Riaaslis:olnony |p0u2ij e se v ptipadé¢, kdyz délame kopii cestovniho piikazu
Zavrit

zavie formulaf cestovniho piikazu, formuléf individualni sazby nebo detail formulate pii

tisku

_ Zawiitokno  ,avie formulaf ukédzat nastavené hodnoty v &asti individualni sazby

r wr

V dolni ¢asti formulaie cestovniho prikazu se objevi jeSté nasledujici tladitka:

individuitni sazby | cvirs formulaf pro zadani individualnich sazeb nahrad (moZnost

definovat jiné sazby stravného, kraceni apod. nez je standardné definovano pro béznou cestu)
Dkazat nastavens hodnoty

| poskytuje informaci o nastaveném rozpéti sazeb nédhrad za
ujeté km, zahrani¢ni a tuzemské stravné a kraceni v ¢asti formulare individudlni sazby
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V detailu tisku formulare cestovniho prikazu se objevi toto tlacitko:
ﬂl pro tisk cestovniho ptikazu
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2. Postup zadani a vyucétovani pracovni cesty

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

osoba) zvoli nabidku Halkulovane CP

Objevi se formular:

Seznam pracovnich cest

Ma Ma
Kdd CP: |:| Osoba: [Mevypinéno B cests :E ceste :E
po: pred:
1= .. . |neuréeno W Dol"ﬁ““ nezadano W
zahranicni: prostredelk:
~fuow]
Howy tuzemsky CP Howy zahraniéni CP | | Filtrovat zaznamy I Vypnout filtr
Volby Kod CP = Pocdtek = Konec = Osoba D;' Misto jednani s UloZeno
—%é Z07-  06.06.2007 07.06.2007 ‘wWencel Tomas ALY Francie - Pafiz/ 19.07.2007
ko1 Ing.
—%é Z07-  18.04.2007 02.05.2007 ‘Wencel Tomas L MNémecko SEM - Berlin / 18.04.2007
k0o10 Ing.
A &5 F07- 02032007 11.03.2007 YWencel Tomas L Lucembursko - Lucemburk 28.06.2007
Kk0oog Ing.

1 x ; J ¥ Howy zahraniéni CP ; v ,
Vybérem nabidky _ Mewytuzemsky P | nebo il | zvolim pozadovany typ
pracovni cesty.

2.1 Typy pracovnich cest

Modul Cestovni piikazy rozliSuje dva typy pracovnich cest:

a) tuzemské pracovni cesty (probihaji pouze na uzemi Ceské republiky) oW tuzemsiaj CP

b) zahrani¢ni pracovni cesty (zac¢inaji a kon¢i na izemi Ceské republiky, ale uskuteciiuji se 1 mimo
Howy zahraniéni CP

tizemi Ceské republiky)

2.2 Povinné udaje — zahlavi cestovniho pfikazu
Udaje, které musi byt vyplnény jsou na formuléfi cestovniho piikazu vzdy ervené vyznaceny:
e Jméno cestujiciho
e Pocatek cesty (misto a datum)
e Konec cesty (misto a datum)
e Schvalovatel cesty — pfednastavi systém anebo je moZzné vybrat jiného schvalujiciho
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— | Cestowni prikaz - Tuzemsky kalkulovana cesta I

Jméno:

Ohecné poznamky k
pracovni cesté:

Presnatrasa cesty:

Wencel Tomas (ng.

Pracowviste:

Poédtek, Misto: Konec, Misto:
Pocatek, Datun: 03.02.2007 & Konec, Datum:
Schvaluje: Stoklaskova Karolina Mar | E

—| Cestouni pfikaz - Zahraniéni kalkulovana cesta |

Odbor hotelowich 3 gastr. sluZeh (470901)

Pracowni doba
: 22 02 2007 1 o [08 | [o0 v

Zaznam pofizuje: Wencel Tomas do: |16 »| |ERE «~

Pieruseni povoleno:

Ol | &lpo: |

I=

Jméno:

Pocitek, Misto

Wencel Tomas Ing.

Pracoviste:

Konec, Misto:

Pocatek, Datum: 21.05.2007 & HKonec, Datun:

Schvaluje: Mg, Karoling Stoklaskovs E

Obecné poznamky k
pracovni cesté;

Presnatrasa cesty:

2.3 Uéel cesty

V této Casti doplni zadavatel:

o Ucel

Finanini odbor S5C AV &R, v, (471023100

Pracovni doba:
25 05 2007 B o |08 | |00 v

Zaznam porizuje: Wencel Tomas do: |16 | Eil +

Cislo pojisténi: |:|
Gisopasu: [ ]

Preruseni povoleno:

Od: | &1po: |

15

e Vramci (zde je blizsi specifikace ucelu)
e Popis (konkretizace akce)

Ucel

eletrh
Seminar

W ramei

W Einnost w

Popis

hiife nespecifikovéno

[x] x|

Rozvaj stévajic] spoluprace

—{Ffiprava nove spoluprace
| MisYpizandska

Prezertace
Zemd Maplnéni smiousy
Konference

Organizace - pracovisté Osoba

W ramci

W Sinnost W

provozni Sinnost
projekt

program

grant - zakazka
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2.4 Misto jednani

U tuzemskych CP se piednastavi zemé CR, u zahrani¢nich CP si zadavatel vybere z &iselniku zemi,
do kter¢ cestuje. Udaje ,,mésto*, ,,organizace* je vhodné vyplnit.

Misto jednani
Zemeé Mésto Organizace - pracovisté Osobha
er | I o =

|1 ~1 Piidat prazdné fadky |

Misto jednani
Femeé Mésto Organizace - pracovisté Osoba

|Slovensko |E| I | | | | I LI il

=l Pridat prazdné Fadky |

2.5 Dopravni prostredek

V této Casti zadavatel vybere dopravni prostiedek, kterym uskutecni 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 prostifedek 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 podléha schvaleni k tomu povéfenou osobou na ustavu.

Dopravni prostredek ’7 Spolucestujici

Urcéemy prostiedek:

Pridat I

Ostatni DP: |

—| Doprawni prostredek Spolucestujici

Urceny prostredel; | auto viastni b Pridat |

Vozidlo:  [145 6543 Skoda Superh | B

Schvaluje: (JEEEERELEEEE v

Poufit privésny vozik [

Ostatni DP: |

nezadano

kala

pEEky

matocykl

auto viastni za cenu vereiné doprany

"efravné - zména”

taxi

autobus

letadio

viak

auto spolucestujict

auto sluZebni
o vlastni
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2.6 Spolucestujici
Ptedpoklada-li se, ze pracovni cesty se zic€astni i dalsi osoby — spolucestujici, je mozné je zadat
v ptislusné ¢asti pomoci tlacitka Pﬁil.
— [Soomverstai]
| | & =]
Pridat I

Spolucestujici 1ze vyhledat z ¢iselniku
Seznam osob z 47 Stiedisko spol. ¢innosti

Hajit | Fawrit |

[ |

Ostatni lidé (ne z 47 Stredisko spol. cinnosti)

Wagnerova Jaroslava
Waldova Lenka
Wencel Tomas Ing.

1-14z14

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

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

2 Vybér osoby - Microsoft Internet Explorer

Seznam osob ne z 47 Stiedisko spol. cinnosti

Hajit I Zaurtt |

Lidé z 47 Stredisko spol. éinnosti
Pridat osobu

Pomoci volby: Pfitatosobu |7e doplnit dalsi osobu vyplnénim tidaji do formulafe, ktery se zobrazi:
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—[Gasre
Stat: [Er

Jméno: [Daniel

Piiimeni: [Darvicek
Titul pied: [

Titul za:

|

Ulice: [
Mésto: [
Telefon: [
|

|

E-mail:

cizi ozoba - I

Tvp osoby:

o]

| Ulozit zaznam I Yymazat zaznam I

2.7 Podklady pro vypocet nahrad

Nahrady stravného a pfipadné i ndhrady za pohonné hmoty vypocita systém VERSO automaticky
na zaklad¢ informace o pocatku a ukoncéeni pracovni cesty. V piipad¢€ auta vlastniho jesté na
zaklad¢ uvedeni informace o poctu ujetych km a ceny za 11 PHM (v piipadé potieby kalkulovat

s jinou cenou za 11 nez upravuje vyhlaska). Uvedené informace je nutné zadat do Casti formulaie
,Kalkulace zalohy cestovniho pfikazu®. Déle je nutné jesté doplnit dalsi vydaje do ¢asti formulare
,Uskute¢néné vydaje* a systém pak vypocita celkové nahrady vydaji uskutecnénych
zaméstnancem na pracovni cesté.

Po stisku tlagitka Pty die mistjednind | | 05 48 tuzemskych pracovnich cest nebo tlagitka
Prrickat fidbkoy die 2emi

v ptipad¢ zahrani¢nich pracovnich cest se zobrazi fadky cestovniho piikazu
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

12072007 | B [Praha | [oroo ] [BuS- autobus v Noov ] %]
K| X

[ER N EE

Ta07z007 | & [Brno | [mo0 ] [BuS-suobus v Nov & x|
K| X

[Er | [prana T

1 |w Pridat prazdné radky Pridat radky dle mist jednani Odstranit veechny radky

—|Uskwuteénéné wydaje

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) zahrani¢ni cesta
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— | Kalkulace zilohy cestovniho prikazu |

Kapesné: 40 v | o
Datum Oiljezd misto Odjezd cas Dopravni prostiedek Ujete KM Hrazeno stravné
Stat Prijezid misto Prijezd éas Cena PHM | Ména

B [Praha | [osoo ] [L-letaci v N v ] I
K| X

[ER |E  |Hranice - | oo ]

B [Hranice - | [osoo ] [L-letaci v N v ] I
K| X

[charvatsko B [spit | oo ]

&1 [Spit | [eon ] [L-ietacio v Now W
K| X

|Chorvatsko | E |Hranic:e - | |1?:EIEI |

&1 [Hrarice - | [ron ] [L-ietacio v Mow W
K| X

[Zr |E  |Prate EEE

1 % Pridat prizdné radky I Pridat radky dle zemi I Ukazat kalkulaci I Odstranit vSechny radky I

Upozornéni: V ptipadé zahrani¢ni cesty nezapomerite vybrat z ¢iselniku pozadovanou sazbu
kapesného!

— | Uskutecnéne wydaje I

Kod mény Castka Typ wilaje Popis Cislo dokladu

E 100 nocleZné v [hatel | | | K| x|
8 raR— = | K X
5| wedlej&i v [pliEeni auta | | | x| x|
E werlejs v [bank. poplatiy | | | K| x|

1w Pridat fadky | PFi nevypingéni Sista dokladu se automaticky pFedpokléds doloZeni Sestného prohlésent.

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.

Upozornéni: V ptipadé, ze na sluzebni cesté bylo poskytnuto stravné bezplatné, vybere zadavatel
poZadovanou kombinaci z nabidky:

Stravné bezplatné poskytnuto v rozsahu: |m:|' obéd, OV — obéd, vecere; S — snidané; SO —
snidané, obéd; SOV — snidané, obéd, vecere; SV — snidané,vecefe; V — velere.

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

Jestlize v n¢kterych 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 dalsi zmény.

Pfiklad:
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Na této cest¢ bylo od 23.5. do 24.5. poskytnuto bezplatné stravné, a to snidan¢, obéd i vecere.

V tomto ptipadé musime do cestovniho piikazu doplnit fadek s datem 23.5. (tj. prvni den, kdy
nastala zména oproti ptivodnimu zptisobu stravovani).
Pomoci tladitka — FREERNY_ heho jkonky Li piidame dalsi fadek, ktery se zaradi na konec

tabulky. Pro tento druh upravy zvolte z ¢iselniku ve sloupci dopravni prostiedek
® - "stravné - zména" ¥

B [Spi | omoo | |x-“stravné- zména v B |~
X X
[chorvatsko B [spit | [oooo |

Po stisku tlagitka __ WIeZtasbnovit | o oz it tento fadek chronologicky tam, kam patfi.

— | Kalkulace zalohy cestowniho prikazu

Kapesné: 40 v | o
Dratum Odjezd misto Oiljezd cas Dopravni prostredek Ujeté KM Hrazeno stravne
Stit Prijezd misto Prijezi ¢as Cena PHM  Ména

&7 [Prahs | [ps00 ] L - letadio - N & x|
K| x

[Er |E  |Hranice - | |osma ]

&1 [Franice - | [o5oo ] [L-leteio v N K] x|
K| x

|chorvatsko B [spit | |oroa ]

&1 [Spit | [omoo ] [®-rstravné - zméne v SOV v EE
K| x

[chorvatsko IERED | [oooo ]

&1 e | [Bo0 | [L-tetacs v Now K] I
K| x

|Ch0rvatsk0 | E |Hranice - | |1 F.00 |

5| [Hranice - | [roo ] [L-letadio v N | ] ]
K| x

[r |E  [praha | [1goo ]

1 % Pridat prizadné radky Pridat radky dle zemi I Ukazat kalkulaci Odstranit vdechny radky I

2.8 Individualni sazby

V uvedenych ptipadech se rovnéz neptedpoklada pouziti jinych sazeb pro vypocet stravného nebo
pouziti jiného kraceni né€z 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 azby | které se aktivuje v dolni &sti formulafe po kliknuti na nabidku

Ulozit a obnovit |

Individualni sazhy

Upozornéni: Pokud se vam tlacitko neobjevi, vas ustav pravdépodobné
nepouziva tuto funkcionalitu. V ptipad¢ potteby se proto informujte u osoby povéiené vedoucim
THS spréavou ¢iselnikti modulu Cestovni piikazy.
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Kliknutim na nabidku —__dMidualni sazby oo obievi nasledujici formulaf:
V Stanoveni sazeb cestowvnich nahrad

Tento formular slouzi k zadani sazeb pro aktualngé rozpracovanou cestu. Viyberte Konkrétni hodnoty sazeb.
Jycet pripustnych hodnot je dan nastavenim modulu opravnénym uZivatelem na zakladé ZP a internich predpist.

—| Pohyblivé sazby

Sazba nahrady za ujeté km (amortizace)

Jednostopé vozidlo Vicestope vozidlo Nakladni vozidlo
1 % Kiéikm 38 v KETkm TE v KE kM

Sazba nahrady pro stravné pii pobytu v CR

Na cesté 5-12 hod. Na cesté 12-18 hod. Na cesté nad 18 hod.
B0 ¥ | ki 105 % | Ki 160 % | Ki
Sazba kraceni za jedno poskytnuté jidlo pii cesté v CR
Na cesté 5-12 hod. Na cesté 12-18 hod. Na cesté nad 18 hod.
15 ¥ | % z pfiznaneé fastky 20 v | % z pfiznane castky 15 % | % z pfiznane castky
Sazba nahrady pro zahranicni stravné
75 % % zwhlagované sazhy pro jednotlivy stat

Sazba Kraceni za 1 poskytnuté jidlo pri zahraniéni cesté

Ma cesté 1-6 hod. Ma cesté B-12 hod. Ma cesté nad 12 hod.
20 ™| % z pfiznaneé castky 25 ™| % 7 pfiznane castky 15 % | % 7 pfiznane castky
Volby

Ulozit zaznam | | Ukazat nastavené hodnoty I Vymazat zaznam I Zawrit |

Hodnoty, které pozadujete nastavit odchylné od zde nabizenych, je nutné opravit vybérem
z nabidky | ¥/,

V Stanoveni sazeb cestovnich nahrad

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

—| Pohyblivé sazby

Sazba nahrady za ujeté km (amortizace)

Jednostopeé vozidlo Vicestopeé vozidlo Nakladni vozidlo

1 %] KETkm 38 ¥ | KErfkm TE %] KESkm

14 ahrady pro stravné pri pobytu v CR

1 g & 5-12 hod. Na cesté 12-18 hod. Na cesté nad 18 hod.
ig K 105 | WKE 1600 | KE

1 g raceni za jedno poskytnuté jidlo pri cesté v CR

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*,

ktery spravuje Gstavem povéiena osoba.
Ulozit zaznam |

Nové nastavené hodnoty je nutné ulozit pomoci tlacitka
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2.9 Sména penéz

Jestlize musel zaméstnanec v zahrani¢i ménit penize, vyplni idaje z obdrzeného dokladu
v nasledujici tabulce

—| Sména penéz

Nakup Prodej Poplatek
Datum Doklad - - -
Ména Castka Ména Castka Ména Castka
2052007 | & [12 | =T ErIERE [fre 1B 1o | x| x|
Pridat |

Je tieba vyplnit idaje v ¢asti nakup i prode;.

2.10 Vyucétovani zaloh
Systém vyzaduje doplnéni vySe vyplacené ¢astky zalohy a datum, kdy byla zaloha vyplacena (podle
pokladniho dokladu). V piipad¢, Ze byla vracena zaloha po ceste, doplni se i tato skutecnost.

— | Wyniétowini zaloh
Zaloha - ¢astka Vyplaceno 2 2
Ména - - . . Vriceno ze zalohy
Pozadovana Vyplacena Ky Kdo Cislo dokladu po cesté
[Eur B [1000 | [1000 | [16o52007 | &7 [mewypinéno |E [123 | | | ﬂ ﬂ
Pridat zalohu |

Pokud zaloha vyplacena nebyla, je nutné do pole ,,Vyplacena* zadat ¢astku zalohy 0 do pole ,,Kdy*
zadat datum pocatku cesty, anebo pomoci tlacitka ﬂ fadek vymazat.

2.11 Uéetni oprava

Pokud zadavatel cestovniho piikazu nebo osoba povétena kontrolou vyacétovani cesty nesouhlasi
s vyuctovanim, mlize provést opravu v ¢asti formulare ., Udetni oprava®. Tlacitkem

Piidat prézdné fédky | se rozbali tabulka pro zadani diivodu neuznani jednotlivych vydaji - pole
,»Popis®, dale musi byt vybrana ména a doplnéna ¢astka opravy (minus nebo plus).

— | Uéetni oprava

Popis Ména Castka

|Oprava: Chybné wide ééstky za bankovni poplatky | |HRK | El |-1D | IE ﬂ

1 % Pridat prazdné radky

Manual 2 modul cp kalkulacka 15
Stav k 20.7.2007



—| Cestouni prikaz - Zahranicni kalkulovana cesta |

Jméno: Wancel Tomas Ing.

Pocitek, Misto:

21,05 2007 &7
higr, Karolina Stoklaskovs E

Pocatek, Datum:
Schvaluje:

Obecné poznamky k
pracovni ceste:

Piesna trasa cesty:

Finanéni odbor S8C AV CR, vy (47102310

2505 2007 51 od: (08 v [0 v

Zaznam pofizuje: Wencel Tomas do: |16 % |30 ™

Cistopojisténi: [ ]
Cisopaswe [ ]
Preruseni povoleno:

Od: | &1 po: | | &1

Pracoviste:

Konec, Misto: Pracowvni doba:

Konec, Datum:

Ostatni DP: | |

Ucel Vramei Popis
Veletrh W WY Ginnost w hlife nespecifikovano ﬂ ﬂ
1 % Pridat prazdné radky
Povinna pole jsou nadepsana cervene.
Teme Mésto Organizace - pracovisté Osoba
[chorvatsko |E [spit | | | | | K| x|
1 | Pridat prazdne radky
— | Dopravni prostredek Spolucestujici
Uréeny prostiedek: | letadio

i Piidat |

Kalkulace zilohy cestovniho prikazu ‘

Kapesné: 40 v | o
Cratum Odjezd misto Oiljezi éas Dopravni prostredek jeté KM Hrazeno stravmé
Stat Prijezd misto Prijezil ¢as Cena PHM / Ména

& [Fraha [0 | |L-letadio v Noov ] %]
K| x

[Er |E  [Hrarice - [oso0 ]

& [Hranice - [5m0 | |L-letadio v v ] x]
K| x

[chorvatsko IERED [oroo ]

| [spit [pmoo | |- stravné - zména” v SOV v ] %]
K| x

[charvatsko B [spit oo ]
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&7 e | [Bo0 ] [L-tetacio v Noow X I
K| X
|Chorvatsko | E |Hranice - | |1?:DD |
&1 [Franice - | [7oo ] [L-letacio v N K] I
K| X
[Er B [Pratm N
1 % Pridat prizadné radky Pridat radky dle zemi | Ukazat kalkulaci Odstranit viechny radky I
—| Uskuteénéné vydaje
Kdd mény Castka Tvp wilaje Popis Cislo dokladu
E 100 nocleiné v [hetel | | | K| x
El mistni pfeprava |ta><i | | | ﬂ X
] = R e | | K| X
E vedlejs W |hank0vnl’ poplatky | | | ﬂ X

1% Pridat radky | Pi nesvypinéni Sizla dokladu se automaticky piedpokldds dolozeni Sestného prohlasen,

—| Sména penéz

Nakup Prode) Poplatek
Datum Doklad 5 L 5 L 5 L
Ména Castka Ména Castka Ména Castka
Pridat |
—| Diet
Popis Ména Castka

|Oprava: Chybna wyie Casthy za bankovni poplathky

| R B [0 | k| x|

1 | Pridat prazdne radky

—| Volby

Ulozit a zawrit

Ulozit a obnovit

Individualni sazhy

Ulozit jako nowy

Zawrit |

Po ulozeni zaznamu tlac¢itkem

zmeénu.
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Dny stravené na cesté

Hodlin na cesté Poskytiuto jidel Narok na stravné .
Datum = = = = = = Kapesné 40 %
CR Mimo CR CR Mimo CR CR Mimo CR
21.058.2007 Thim 18h0m [if's [iFs 0,00 CZK 40,00 EUR 16,00 EUR
22.05.2007 OhOm 24h0m [IFs I} 0,00 CZK 40,00 EVR 16,00 EUR
23.05.2007 Mak h Mak m 24h0m O KFs 0,00 CZK 22,00 EUR 16,00 EUR
24.05.2007 Ohdom 24h0m Oy cHy 0,00 CZk 2200 EUR 16,00 ELIR
26.05.2007 ThOm 17h0m O [IFs 0,00 CZK 40,00 EUR 16,00 EUR
[ can)
Celkem za ménu - nahrady, vydaje, sména, zaloha
Ména Stravne Kapesné PHM Amortizace Preprava Nocleiné Vedlejsi Zaloha Vratka | Oprava Celkem
C7K 0,00 000| o000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
EUR 164,00 g0,00| 0,00 0,00 0,00 100,00 20,00 -1 000,00 0,00 0,00|  -A36,00
HRK 0,00 0,00 o000 0,00 50,00 0,00 10,00 0,00 0,00 -10,00 50,00
Vyuctovani celkem - prepocéet na CZK
Celkem za ménu Kurz pro prevod Prevod na CZK
-G36,00 | EUR 21.05.2007 ... 1 EUR = 28,1650 CZk -17 912,94 CFk
50,00 |HRK 21.06.2007 ... 1 HRK = 3,8450 CZK 192,25 CZK
Vyiétovani cesty  nahrady celkem: AT T21 CZK
2.12 Zobrazeni vyuctovani
Lo Xs Ukiazat kalkulaci . oy .
Pomoci tla01tka| | 1ze zobrazit vyactovani cesty.
Systém nas upozorni, Ze nejprve je tteba ulozit a obnovit zaznam.
x|
. ?r) Mowe zmeny nejprwe uloZke tladitkern "UloZik 4 obnowit z3znam”. Zobrazit wyickowani 7
Lo I Skarno I
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Dny stravené na cesté

Hodlin na cesté Poskytiuto jidel Narok na stravné .
Datum = = = = = = Kapesné 40 %
CR Mimo CR CR Mimo CR CR Mimo CR
21.058.2007 Thim 18h0m [if's [iFs 0,00 CZK 40,00 EUR 16,00 EUR
22.05.2007 OhOm 24h0m [IFs I} 0,00 CZK 40,00 EVR 16,00 EUR
23.05.2007 Mak h Mak m 24h0m O KFs 0,00 CZK 22,00 EUR 16,00 EUR
24.05.2007 Ohdm 24h0m 0x n 0,00 CZK 22,00 EUR 16,00 EUR
26.05.2007 ThOm 17h0m O [IFs 0,00 CZK 40,00 EUR 16,00 EUR

-| Wytétowini celkem

Celkem za ménu - nahrady, vydaje, sména, zaloha

Ména Stravne Kapesné PHM Amortizace Preprava Nocleiné Vedlejsi Zaloha Vratka | Oprava Celkem

C7K 0,00 000| o000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
EUR 164,00 g0,00| 0,00 0,00 0,00 100,00 20,00 -1 000,00 0,00 0,00|  -A36,00
HRK 0,00 0,00 o000 0,00 50,00 0,00 10,00 0,00 0,00 -10,00 50,00

Vyuctovani celkem - prepocéet na CZK

Celkem za ménu Kurz pro prevod Prevod na CZK
-636,00 |EUR | 21.05.2007 ....1 EUR = 28,1650 CZK =17 812,94 CZK
50,00 |HRK 21.05.2007 ... 1 HRK = 38450 CZK 192,25 CZK
Vyiétovani cesty  nahrady celkem: AT T21 CZK

2.13 UloZeni cestovniho prikazu

Po vyplnéni vSech povinnych polich v detailu nezapomenite cestovni ptikaz uloZzit pomoci tlacitka
Ulozit a zaurit Ulozit a obnovit

nebo | Po uloZeni se vygeneruje ¢islo cestovniho piikazu ve
struktufe:
- TRR-KXXXX pro tuzemskou pracovni cestu
- ZRR-KXXXX pro zahrani¢ni pracovni cestu, kde:
T(2)....... tuzemska (zahrani¢ni) pracovni cesta
RR......... aktualni rok (nyni tedy 07)
| oznaceni pro variantu kalkulacka

XXXX.....poradov¢ Cislo cesty.

Manual 2 modul cp kalkulacka 19
Stav k 20.7.2007



3. Vyhledani cestovniho prikazu

Cestovni piikaz lze najit v nabidce: Halkulovane P |

Ze seznamu nabizenych cestovnich pfikazil je nutné vybrat pozadovany cestovni ptikaz. Pro
vyhledani je mozné pouzit filtr:

Seznam pracovnich cest

Na Na
ke [ ] osoba  [Newenim B ceste [ J60 ceste [ ]
po: pred:
1= . .| neurdeno W Dol]rﬁ““ nezadano w
zahranicni: prostredek:
[
Howy tuzemsky CP | Howy zahraniéni CP | | Filtrovat ziznamy I Vypnout filtr |
Napt. zadanim &isla cesty do pole Kod CP: For-koot2 potvrzenim filtru tla¢itkem
Filtrovat zazna . > .
my | vyhleda pozadovana cesta.
Seznam pracovnich cest
Ma Ma
Kod CP: Osoba: Mevypingna |E  ceste :| B cests :| 5|
po: pred:
- .. | neurdeno Dol]r;ﬁ““ nezacdano w
zahranicne prostredek:
{vow]
Howy tuzemsky CP Howy zahrani¢ni CP I | Filtrovat zaznamy l Vypnourt filtr
Volby KodCP =Pocatek = Konec = Osoba D;' Misto jednani = UlozZeno
—);, S Z07-  21.05.2007 25.05.2007 Wencel Tormas L Chorvatsko - Split/ 20.07.2007
k0012 Ing.
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4. Tisk formulare cestovniho prikazu

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

— | volby tisku

[ zaniavi

Schvéleni ceshy

Schvaleni pfedpoklddanyeh vidajd
Zél-:nh\,r

V\,ﬂ]ﬁtwéni zahraniéni cesty
UskuteEnEné wpdaje

Dprau‘g.r

iyl étovani celkam

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

Chorvatsko | Kéd cesty: Z07-KO012 | iFIS:

Zaméstnanes: Ing. Tom3s Wwencel Zaméstnavatel - pravidelné pracovisté:
Eizlo pasu: Nazev: Stfediska spal. Sinnosti

Cisla pojisténi: Fracovisté: Fimandni odbor SSC A% CR, wavi. (47102310)
Brydlisté: Adresa: Narodni 341003, 11000, PRAHA 1
(IZel cesty: Waletrh v ramsi VY dinnost bliZe nespecifi kowano

Mista: Chaorvatske, Split, |

Poznamka:

Podatek cesty (datum, misto): Konec cesty (datum, miste):

21.05.2007, Praha 25.05.2007, Praha

Uréeny dopravni prostredek: Spolucestujici:

letadlo

Schwileni cesty

Kda: Kdy: Fodpis:

Cestu schvalil:

tesoba nadfizend) Stoklaskowa Karolina kgr

Zahraniéni cestu schwilil:
(usoba oprawvnéna)

[ al¥i schvalovatel:

Schualeni predpokladanych wydaji - zdroje

Stiedisko ! Tvp akce ! Zakdzka / Castka Schaalil: Fdy: Fodpis:
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Datum a podpis cestujicihe

Zalohy
Man= PoZadavek Vyplaceno Kdao Ky Wraceno
EUR 0,00 1 000,00 Newyplnéno 21.05.2007 0,00
Vyuctovani zahraniéni cesty
Hodin na cesté Poskytruta jidel Narok na stravne
D=tum = = = = = = Kapesné 40 %
CR Mimao CR CR bimao CR CR Mimao CR
21 .05 2007 1hdm 18 h0m 0 0= 0 CZK 40 EUR 16 EUR
22052007 OhOm 249h0m 0 0 0 CZK 40 EUR 16 EUR
23052007 hm 24h0m 0 s Ix 0 CZK 22 EUR 16 EUR
24 05 2007 OhOm 24h0m 0 = 0 CZK 22 EUR 16 EUR
25.05.2007 1hOm AThdm 0 0 0 CZK 40 EUR 16 EUR
Seznam uskuteénénveh widaji
[ Castka Tup Fapis Daklad

EUR 100,00 noclefné hatel

HRK 50,00 mistni pfeprava taxi

EUR 20,00 wedlejEi pdj¢eni auta

HRK 10,00 wedlejEi bankowni poplatiy

Uéetni Gpravy
Fopis Céstka Ménz
Oprava: Chybna wyfe Sastoy za bankowni poplatier -10,00
Celkem za meény
Mérz Stravné Kapesné PHM Amortizace Fieprava MNocledné “WadlejE Zaloha Wratks Oprava Calkem

CZK 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.0
EUFR 164,00 20,00 0,00 0,00 0,00 100,00 20,00 -1 200,00 0,00 0,00 -Gi36,00
HEK 0,00 0,00 0,00 0,00 50,00 0,00 10,00 0,00 0,00 -10.,00 50,00

Vyuétovini celkem - prepocet na CZK

Celkem za mé&nu

Kurz pro piewad

Ffevod na CZK

-635,00 | EUR 21.05.2007 ... 1 EUR = 28,1650 CZkK -17 812,84 CZK
50,00 [ HRk 21.052007 ... 1 HRK = 38450 CZK 192,25 CZK
“ylddtowani cesty f nahrady cel kem: 1T 721 CIZK

Prohlaguji, #e wiechny ddaje jsou pravdivé. Potvrzuji, #e jsem sezndmem s pravnimi pledpisy 3 intemimi smémicemi zaméstnavatele, kterymi jsem povinen se fdit.
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— | Wolby tisku

Zéhla\t’l

Schwileni cesty

Schwaleni piedpokladanych wdajd
Zélohy

V\,rClEtovén'l zahraniéni cesty
Uskuteénéné wydaje

Qpravy

WylEtowani calkem

— | Waolby

Tisk | zawit |

Jaké Casti a kdy formulaf vytisknout a nechat fyzicky podepsat vSemi schvalovateli zavisi na
rozhodnuti samotného Ustavu, na jeho smérnicich a postupech.
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5. Kopie cestovniho prikazu

Ve volbg Kalkulované CP | mize zadavatel cesty vyhotovit kopii CP, pokud planuje

uskutecnit podobnou pracovni cestu, piipadné této funkce mize vyuzit povéteny pracovnik (majici
potfebna ptistupova prava viz. Pokyn 1 VERSO CP - Role, doporu¢end nastaveni) pro vystaveni
piikazi 1 ostatnim ucastnikiim pracovni cesty (spolucestujicim).

Uzt jako nowr

Po zadani cesty je nutné zvolit tlacitko |, které se nachdzi v dolni casti detailu

cesty.

Systém vytvoii novy obsahem shodny cestovni ptikaz, ve kterém se pomoci A opravi pfipadné
odli$nosti.
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