Rychly privodce Cestovnim pfikazem a Vyuctovanim

Rychly pruvodce Cestovnim pfikazem a Vyuctovanim

Tato funkce vam nabizi moZnost zadat pfed i po sluzebni cestou cestovni prikaz (dale jen CP) a provést
vyucétovani sluzebni cesty. Cilem je ziskat vyplnény formulaf s prfehledem cerpanych vydajl, zéloh
a vypoctu naroku na stravné. CP je moziné zadat, at uz cesta probéhla sluzebnim, v aplikaci
monitorovanym, vozidlem, soukromym vozidlem ¢i napft. letecky, v tuzemsku nebo v zahranici.

Soucasti CP mUlzZe byt i proces schvalovani. Ten vam umozZni zaradit do celého procesu vase interni
postupy — pozadované schvaleni CP pfed vlastni cestou a schvaleni vyuctovani CP po jejim probéhnuti.

Pfed tim, neZz zacnete tuto funkci pouzivat, je tfeba, aby firemni administrator proved| jeji nastaveni
v Casti Admin. Zde jsou umistény i potfebné Ciselniky narokd a jejich kraceni, ceny PHM a amortizace
vozidla pti pouZiti soukromého vozidla, kapesného atd. Vyuziva-li vase firma jakékoliv upravené sazby,
nez jak jsou zakonem uvedeny v Ciselnicich, je mozZnost je zde upravit.

Admin

Nastaveni parametrt CP

1. Nastaveni schvalovaciho procesu

Admin - Cestovni pfikaz - Nastaveni

Dalsi funkce

Mapa || Trasy || Poloha || Reporty | Exporty ["Admin || sledovani

Alerty
Cestovni piikaz ~ Schvalovani  Historie A ® ADw

Jednotky UZivatelé Skupiny Sablony prav  Firemni struktura  Autoptijéovna

0 Napovéda Mastaveni

ZaSkrtnut
gl schvaleni vybr;
(¢ Schvalovani

Ha této strance mizete menit
imporlovat nsbo expartovat Eselniky
cesiovnich piikazu, kieré ze dile

pouzivaji ve vyudtovani

tim pole "Schvalovani™ aktivujete schvalovani jak pro Cestouni piikaz, tak pro jeho Vytiétovani. Znamend to, 3e Cestovni piikaz i vyiittovani nejde provést bez
i vybranym schvalovatelem.

Typ schvalovani
® Schvlit postupné kasdym schvalovatelem dle pofadi 2
Schvilit jednim ze schvalovateld —

Schydlit leaZdvm echvalovatelem bez pevneho pofad!
Sl
YZdy zasilat ke schvéleni na nadrizeného

Nastaveni
& Import CSV

i=  Ciselniky

V tomto misté nastavte, zda bude soucasti CP i schvalovani vyucétovani (1). Je mozné zadat i nékolik
schvalovatel( a urdit, zda ma byt CP schvalen vSsemi nebo tfeba jen jednim z nich, popf. v jakém
poradi (2). Dalsi z moZnosti je zaskrtnout, Ze schvalovatelem bude osoba, ktera je u uZivatele zadana
jako nadfizeny, v Admin —>UZivatelé - Editovat uZivatele nebo Pfidat uZivatele -> zdlozka
Identifikace - pole Nadtizeny (3).
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Rychly privodce Cestovnim pfikazem a Vyuctovanim

2. Nastaveni ciselnikti pro CP

Admin = Cestovni pfikaz > Ciselniky

Mapa || Trasy || Poloha || Reporty || Expol Sledovani || Alerty || Dal3i funkce

Jednotky UfZivatelé Skupiny  Sablony prav i struktura  Autoplijtovna  Cestovni pfikaz =~ Schvalovani  Historie

@ Népovéda re

Ciselnik narokd tuzemsky

Na této sirance miZete ménit,
importovat nebo exportovat Siselniky
cestovnich piikazii, kieré se dle
pousivajl ve ydttovani

Stranka: 1/ 1 Zdznami: 6

Platné od  Platné do 4 Poznamka
1.ledna 1. biezna
2014 2014

£3 Nastroje

Jpiena 1 tena Vjchozi nezménénj iselnik

Editovat zdznam

B

[¥] Movy zdznam

1.ledna 1. biezna
2015 2015

T Smazat zéznam Wehoz! nezménén &iseinik

ibfezna 1. ledna
2015 2016

Wledna T ledna FPE
o1 e Vychozi nezménény &iseinik

[E Mastaven
oy Export CSV

&y Import CSV

e L Vfchozi nezménén Giseinik

= Ciselniky

&) Eiselnik nérokd tuzemsky

&iselnik krdceni néroki
tuzemsky dle poskytnuté
stravy

ik nrok pii cesté v

ik krdceni pii cesté v
ahranici dle doby trva

ik krdceni pfi cesté v
ahranici dle poskytnuté

[ Ciselnik kapesné pii cesté do
zahranid
[ Ciselnik amartizace

soukromého vozidla

[ Ciselnik pro stanoveni ceny
PHM bez dokladu o nakupu

B Ciselnik typd vydaji

Kazdy Ciselnik je moZné upravit, mate-li ve vasi firmé interné upravené hodnoty pro vypocet naroku
a nahrad u CP.

Vychozi nezménény Ciselnik je ten, ktery je nahrany do aplikace podle aktualnich statem danych
minimalnich ndhrad a narok( pro stanovené obdobi (obvykle pro kalendarni rok). Mate-li ve vasi
firmé stanovené jiné Castky, je moZné kaZdy Ciselnik editovat. Oznacite aktudlni Ciselnik a stisknete
Editovat zaznam. Provedete Upravu poloZek. Doporucujeme do pozndmky zapsat informaci, Ze jde
o vami upraveny Ciselnik. KdyZ se budete chtit vratit k vychozimu ciselniku, smazte vami upraveny
Ciselnik a automaticky se natdhne/stahne pivodni nezménény Ciselnik pro aktualni obdobi.

Upozornéni!

Pro jedno obdobi mlzZe byt platny vidy pouze jeden Ciselnik!

3. Nastaveni tras potfebné pro zaddvani zahrani¢niho cestovniho ptikazu

Pro zadani zahrani¢niho CP, ktery bude pro vyplnéni vyuzivat nasbirané trasy z vypisu tras, je
nezbytné, aby bylo pro kazdé vozidlo spravné nastaveno rozdélovani tras pfi prechodu
hranic. Toto nastaveni nelze uplatit zpétné. To znamen3, Ze trasy se zacnou na hranicich
rozdélovat aZ po provedeni nastaveni. Trasy, které nejsou na hranicich rozdéleny, mlzZete
pro CP vyuzit za predpokladu, Ze je v CP ruéné editujete, dopiSete ¢as prechodu hranic.
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Rychly privodce Cestovnim pfikazem a Vyuctovanim

Nastaveni rozdélovani tras pti pfechodu hranic (1) nastavite v

Admin = Vozidlo = Import

oha || Reporty || Exporty edovani || Alerty || Dalsi funkce
Jednotky  Uzivatelé

Firemnf struktura ~ Autopliiéovna  Cestovni pfikaz ~ Schvalovani Historie

Sablony prav

Skupiny

SIM Toolkit

BUTTL Prislusenstvi | Plany presunu dat |\ Servis Historie

2akladni (daje | Fotografie | Pracovni doba

Pro zékladni pouzivani knihy fizd je .
nutng Zalosit jednotiuy), pro Které buge Obecne = R =
kniha jzd vedena. Do pme nazey edte

éno (kEd). pod Kery by
Ui byl daré vesito nepioens U
vozidia ostain! udaje doplite co mozna
nepiesni e (velkeho) ecnnicisho

K vozidlu, Vi

Vytvatont a sprav detal vozdta
dozvite v napOVEdE k systému

Utel sluzebn trasy Zatatek a konec tras pouze z platnjch GPS bodii (urEeno pouze pro jednotky
typu TraceMe)

Siullebnf jAzd: A

‘V.J ebnA jAzda § nastavit stejné misto zatdtku trasy jako bylo misto kence predchozi trasy,

éel soukromé trasy nenili vzdalenost mezi nimi VtSi nez 10 km

[SoukromA- jAzda ]

nedohledaného die GPS Spojovén tras

] § Tresy které po
Mekou b oo

Nazev

budou spojeny.
de ke

v nastaveném, nebo kratsim
3 e doj
10 tras s trasami, které

3y, které jsou neschvalené.
s, nedojde ke spoi

[NewkFens

Zobrazovat polohu na mapé i u soukromych tras. 5% byiy st

dnotlvé soukrome trasy. Tato volba provede zaslepent mist
; 43 jecnotivjch soukromych tras. Volba se vatahue pouze na
Poznémic 1 soukromé trasy, které nebyly spojeny (viz. volba “spojovat soukramé trasy”),
nebat pojent trasy jsou zaslepeny automaticky,
Spojovat soukromé trasy. Upozornéni: Spojenim vice soukromyich tras
‘ ] vanikne jedns trasa, kterd se v reportech zobrazuje jako jedna trasa bez
ohledu nis pivodni trasy. Spoeny mohou byt sen ty trssy, které jsou

Zobrazit fidce neschvalené. V prip cide ke schvalen tras/pPesuny tras do Tras,

. nedojde ke spojen téchto soukromych tras s trasami, ieré jiz ve
Zobrazit essdku Schvilenylpresunuty
rozdélovat trasy, u kterych se zméni charakter (soukroms, sluzebni)

Zobrazit roz&iFujici bublinu na mapé zaslepovat

Poznsmka 2

rozdélovat trasy, které probihaji pres plinoc

1 rozdélovat trasy na prelomu mésice P
(o= )|
1 rozdé&lovat trasy pfi zméné Fidice

! @ Pousit rozdélovani tras dle intervalu

m

jaté pozice jsou od sebe dale nez je nastavens
budou rozd&leny.

Uzivatel

Zadani CP

Pro zadani nového CP se vam otevie ,Prlvodce cestovnim prikazem”. Krok po kroku vas provede
zadanim potrebnych udajh. V jakékoliv fazi zadavani jde privodce CP uloZit a k zadavani se vratit
pozdéji a to bud’ zase pomoci prlivodce, nebo detailu CP, ve kterém jde zadani provadét také, ale bez

napovéd.

DO/SI funkce 9Cestovn/ pfikaz 9 Novy/Otevrit - Privodce cestovnim pfikazem

Krok 1 | 6 - Zakladni informace cestovniho piikazu

Tento privadee cestounim pHkazem siousi k zaloeni novéha cestovnibo pikszu. Zadsuini milfete v kaidém kroku preruit, ulobt s opit
5o e o koot b

tomto wyplite, datum, Eas, misto zatatiu, clle a mista jednani vadi pracovnl cesty. Povinné Udaje jsou oznaceny tuind. Stisknéte
by
el Poanamia
Datum zagitku Cas Tagitu

Mist zacitku cesty —— -
republica | [ .|  Stitjeduini Misto jednini
- sk republika =

Datum konce Cas konce
] Piidat dalii misto

stit Misto konce cesty

Cocka republika ] |-

Ulo3it

Po zadani vsech (povinnych) udajli je moZné predat CP bud ke schvéleni, nebo ho
po uskutecnéni sluzebni cesty vyuctovat.
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Rychly privodce Cestovnim pfikazem a Vyuctovanim

Mapa Trasy || Poloha || Reporty r i Sle Alerty | palEi funkece

Cestovni pfikaz ~ Autopilifovna  Schvalovdni Servis Dochdzka A ®ADw =

© Nipovida Cestovnl pFikaz m

Formuld se podle stavy, ve klarém se
cestovnt phikez nachdzi miZe Zékladni informace cestovniho pFikazu

zobrazovat na dvou zaloZkach -
Gestovnl pikaz a Wilovani. ZaloZka
Cestovn! piikaz sloui k zaloZen!
poZadavku na planovanou siuZebni
:aslu ZiloZka Vylétovani je uréena pro
dopinéni skutedného pribéhu siuzebn|
cesty, dle kierého dojde Kk vypoéty
naroku cestovnich nahrad. V zaloZce
Vylétovan! jsou gi!ﬂwp\n!ny hodnoty
plevzaté ze zalozky Cestovn| piikaz
Diodlo-li ke zménam v pribéhu sludebn’
cesty, skuledné hodnoty zaktualizujte
pouze na zdloZoe Vyuttovan! V zdloZce
Cestovni piikaz ji2 nenl moZné zmény
provadét. Zalodka Vylitovani se vam
zpiistupni aZ poté, kdy :es!wm phkaz
posunete do stavu Vyuétovat. P
uypmém veech patfebnych poli 9\
miiZete pomoc! nahledu prohiédnout
visledny formulaf, kterj obsahuje
vypotlené naroky cestovnich nahrad
Formulal miZete naslednd vytisknout

Utel
[testa

Pozndmka

Stav

Autor

Schvaleny Machaéek Petr

Datum zadatku za&atku

2.2017 '™

atum konce Cas konce

22.2.2017 | [is:30

Stat Misto zatatku cesty

/@ [h ..}

Misto konce cesty

... REIT: ..

Misto jednani
/@ [k ..}

Informace o spolecnosti a Fidiéi

Nazev firmy Pfijmeni Jméno

nebo ho vyexportoyat v néklerém s [Firma s.r.0. ] [Machagek | [petr | ]
nabizenjch formatl
¢ 1¢o Bydlidté
t (6660 | ]
DIC Utvar/divize
1 | [Firma s.ro. ]
E Normaini pracovni doba Qsobni &islo Telefon

od [0:00 | oo [0:00 I} [ | ]
Doprava a spolucestujici -~

i Vyberte zplsob dopravy (povinny Gdaj) do pole Uréeny dopravni prostfedek. MiZete jich vybrat i vice

iV piipadé
phipadé, Ze

idla a fidice, Jestlize cheete, aby vém bylo 1 poskytnuto vozidle z firemni autopdjéovny, zaskrtnéte piisluiné pole, V

prazdné. Dile miZete zadat ol

A o Mos AUV TRAV TKLV

[Machatek petr
SPZ vozidla

vozidlo z firemni autoplijéovny

i Spolucestujici (uvedte pfipadn& daldl osoby, které se Gfastni cesty. Jména osob oddélte Zrkou nebo stfednikem.)

Predpokladana vyde vydaj a ména (miizete zadat vice Zdstek oddElenych stfednikem nebo Edrkou.)

Zéloha:

Schvalovatelé

1 (Schvaleno 23.02.2017 15:08)

Zobrazit nahled Ukonéit Vyiictovat Vratit k editaci UloZit Zrusit Zpét

Detail CP i privodce CP poskytuji stejné moznosti vyplriovani hodnot i predani CP ke schvéleni nebo
k vyuctovani. ZaleZzi jenom na vas, s jakym typem formulare se vdm bude lépe pracovat.

Jak u privodce CP, tak v detailu je mozné si vyplnéné Udaje zobrazit ve standardnim formulafi pro CP
a jeho vyuctovani. Tento vystup je mozné bud' vytisknout, nebo uloZit pro vasi dalsi potrebu.
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Rychly privodce Cestovnim pfikazem a Vyuctovanim

Privodce CP/Detail CP = Tlacitko Zobrazit ndhled

%) EwotdoXLSX i) EpoldoPDF X Zaviit

Cestovni pfikaz €. 1320

Autor. Petr Machacek. Vybiski. Petr Machacek. dne: 31.7.2017

Fimen iména, b Machaox Pet Organzace - fima Fima s.o.
Byt Eviosntnl &0

Utvar Firma s.r.o. Telafon, linka

Pracouni dobo o0 00:00 Fracouni doba 60 00:00

[Pottox costy 1misto, astum, hadina) [ wistojeandn | (ercesy | Konoc cesty (misto, datum) |
e, rags s, 105 L O [ oem | wn | ewonsmecmeneim |
‘Spatucestuc

Uréany dopravni prostiesek

Fis poudil viasinino vozidla aun [s#2 [aweazio [& posety [
FHM | priméms spoifens ae tacn. priaza (v100km | | cena 1w e |

Piadpokiidana cstia vidae

Povoleni zsloha [ wolacens sne | oo daldad tisio [

Podpis poadnika

Diatum 3 podgis pracownika opravnénaho k pavolen cesty

VYOLTOVANI PRACOVNI CESTY

Zoriva o vysedku pracovni cesly byla poddna dng 10.012017

Se zp{sabem provedeni souhiasi 10 01 2017 Machaéek Petr

Datum a podgis odpovadneha pracovnia

VYDAIOVY - PRIJMOVY POKLADHI DOKLAD

Lislo
Uttovand hrada byla piezkoudena a upravena na Celkem (KE
Vypiacen zaioha Celkem (KE
Doptatek - Flepiates. Celkem (kL)

Stovy

Diatum 2 podgis oracownika, kerj upravil vyuétovani

Daium & podpis plijemce (prikaz lolaznosti)

Pudpis poadnika

Schviil

Po uloZeni CP a jeho predani ke schvaleni nebo k vyucétovani jiz neni mozné v zalozce CP ménit
zadané hodnoty. MUZete je zménit ve vyuctovani, kam se zaddvaji informace o prlibéhu sluzebni
cesty.

Zadani Vyuctovani

Jakmile date CP vyuctovat, otevre se prlivodce Vyuctovanim CP. Stejné jako u prlivodce CP je tfeba i
zde vypliovat alespor povinné Udaje. | Privodce vyuctovanim jde v jakékoliv fazi uloZit a pokracovat
v zaddvani pozdéji.
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Rychly privodce Cestovnim pfikazem a Vyuctovanim

Mapa || Trasy || Poloha || Reporty || Exporty || Admin || Sledovani || Alerty ‘
Cestovni pfikaz  Autopljfovna Schvalovini Servis Dochizka A ® A W

0 Napovéda Cestovni pFikaz Vyictovani m

Fammulaf se podie stavu, ve Kerém se Zikladni informace cestovniho prikazu
cestovni pFikaz nachazi, miZs

zobrazovat na dvou zaloZkach —
Cestovni pitkaz a Vyudlovan!. ZaloZka
Cestouni prikaz slouf k zalofen(
poZadaviku na planovanou sluZebni
cestu_ Zalozka Vylictovani je urcena pro
dopinéni skute&nsha pritbéhu slufebn
cesty, dle kierého dojde k vipoétu
naraku cestovnich nahrad \ zilofce
VyGétovani jsou predvypinény hodnoty
prevzaté ze zaleZky Cestovni piikaz.
Diolo i ke zménam v priibéhu sluZebni
cesty, skufeéné hodnoly zakualizujte
pouze na zaloZce Vyittovani W zaloZce
Cestouni prikaz ji2 neni moZné zmény
provadét ZaloZka Vyattovani se vam
zpistupni aZ poté, kdy cestovni pfikaz
posunete do stavu VyiEtovat. Po
\wypinéni viech poffebnych poli, i
miZete pomoci nahledu prohlédnout
wisledny formulaf, ktery obsahuje
wypotlené naroky cestounich nahrad
FormulaF miZete naslednd vytisknout
neto ho vyexportoval v nékierém s
nabizenjch formati

SPZ vozidla Datum zacatku Cas zacatku Datum konce Cas konce
9.1.2017 ] [= 7:00 ] [ 10.1.2017 22:00

Provedete-li zménu obdobi trvéni pracovni cesty, aplikujte pomaci tlagitka “Upravit cestovni pfikaz” zménu i do dalich Easti cestovniho pfikazu, kde je tfeba zadavat
priibéh cesty po jednotlivych dnech.

[ uoravit cestovni prikaz ]2

Oéel Stat a misto jednani
[TEST - Zahreniéni 00AS4 [Rakousko

[Schwalbe Graze

PFidat dal3i misto

Uréeny dopravni prostfedek

TRA TKL A O MOS AUV TRAV TKIV MOV L R P PVUS

£ Typ cesty: Kapesné Data z knihy jizd:

F O Tuzemeks ® Zahrsnienf % ano ® e

: Schvalovatelé

i 1. [ Machagek Petr =

Fidat schvalovatele

Zobrazit nahled Zobrazit rekapitulaci Ukonéit Piedat ke schvaleni UloZit Zpét

Po uloZeni si mlzZete i vyuctovani otevfit jako detail CP, kde naleznete zalozku Vyuctovani. Na této
zaloZzce mUzete upravit hodnoty, které byly dotaZeny z jiz nepfistupného CP (napt. zac¢atek a konec
cesty, ucel, misto jednani, zalohy, typ dopravniho prostfedku atd.).

Potfebujete-li zménit nékteré datum nebo Cas pribéhu cesty, zmérte pozadované hodnoty v bloku
Zakladni informace cestovniho pfikazu (1). Poté s pomoci tladitka Upravit cestovni ptikaz (2) dojde

k pregenerovani zbytku cestovniho pfikazu tak, aby korespondoval se zménénymi hodnotami. Jde
pfedevsim o Udaje v bloku Stravné, které je tfeba upravit podle nového terminu cesty. Tuto zménu ve
vyucétovani lze provést i v privodci vyuctovanim.

Vyplrite pozadované polozky, at jiz v detailu nebo v pravodci. Pfizobrazeni nahledu formulafe CP jiz
uvidite vypocitané ¢astky nadhrad cestovniho pfikazu spolu s pfehledem vydajl a jejich zapodétenim
oproti zadanym zdloham.

Upozornéni!

Cilem CP a jeho vyuctovani je zjednodusit uZivateli pripravu podkladd, které predklada firemni
uctdrné k dalSimu zpracovani. Vyuctovani cestovniho prikazu nepracuje s kurzovnimi listky a
vypoctem kurzovych rozdilG.

Poté, co se rozhodnete, Ze jiz nechcete v CP ani ve vyuctovani nic ménit a chcete ho postoupit firemni
uctarné, prevedte ho pomoci tlacitka Predat k proplaceni do stavu Vyuctovano, ktery vam signalizuje,

v

Ze jste CP v tomto stavu predali do vasi firemni uctarny.
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Rychly privodce Cestovnim pfikazem a Vyuctovanim

Jakmile mate interné ve firmé CP zcela vyfeseny, vyuZijte moznost dat ho do stavu Ukoncit. Ukonceny
CP se presune mezi Vyresené CP do vedlejsi zalozky (1).

Dalsi Funkce = Cestovni pfikaz - zdloZka ViyfesSené cestovni pfikazy

Mapa || Trasy || Poloha || Reporty | Exporty | Admin || Sledovani || Alerty

Cestovni piikaz  Autopiijcovna  Schvalovini Servis Dochazka

£ Nastroje Cestovni pFikazy VyFegené cestovni pFikazy

B Oteviit Stranka: 1/ 1 Zdznami: 3
v

Stav Zagatek ¥  Konec Odkud/Kam Misto jednani Ridi& Poznamka
Ukonéeno  ne po

bez 1512017 1612017 115/ 119 19 Machéaéek Peir
wylGEtovani  7:00:00 16:00:00

Ukenéeno
b

po ot ,
ez 9.1.2017 012017 Brasaval Kosice Machagek Petr  Tuzemskj CP SK - 0010
vyGétovani  7:00:00 20:00:00

Ukongeno

ut ut o
1242016 12.42016 g:u:::g TEST 2H42271 Machaek Petr  SLOV - Zahrani&ni CP 001

wlittovén!  T:06:00 112400
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