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Rychlý průvodce Cestovním příkazem a Vyúčtováním 

Tato funkce vám nabízí možnost zadat před i po služební cestou cestovní příkaz (dále jen CP) a provést 

vyúčtování služební cesty. Cílem je získat vyplněný formulář s přehledem čerpaných výdajů, záloh  

a výpočtu nároku na stravné. CP je možné zadat, ať už cesta proběhla služebním, v aplikaci 

monitorovaným, vozidlem, soukromým vozidlem či např. letecky, v tuzemsku nebo v zahraničí. 

Součástí CP může být i proces schvalování. Ten vám umožní zařadit do celého procesu vaše interní 

postupy –  požadované schválení CP před vlastní cestou a schválení vyúčtování CP po jejím proběhnutí. 

Před tím, než začnete tuto funkci používat, je třeba, aby firemní administrátor provedl její nastavení 

v části Admin.  Zde jsou umístěny i potřebné číselníky nároků a jejich krácení, ceny PHM a amortizace 

vozidla při použití soukromého vozidla, kapesného atd.  Využívá-li vaše firma jakékoliv upravené sazby, 

než jak jsou zákonem uvedeny v číselnících, je možnost je zde upravit.  

 Admin 

Nastavení parametrů CP 

1. Nastavení schvalovacího procesu 

Admin → Cestovní příkaz → Nastavení

 

V tomto místě nastavte, zda bude součástí CP i schvalování vyúčtování (1). Je možné zadat i několik 

schvalovatelů a určit, zda má být CP schválen všemi nebo třeba jen jedním z nich, popř. v jakém 

pořadí (2). Další z možností je zaškrtnout, že schvalovatelem bude osoba, která je u uživatele zadána 

jako nadřízený, v Admin →Uživatelé → Editovat uživatele nebo Přidat uživatele → záložka 

Identifikace → pole Nadřízený (3). 
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2. Nastavení číselníků pro CP 

Admin → Cestovní příkaz → Číselníky

 

Každý číselník je možné upravit, máte-li ve vaší firmě interně upravené hodnoty pro výpočet nároků  

a náhrad u CP. 

Výchozí nezměněný číselník je ten, který je nahraný do aplikace podle aktuálních státem daných 

minimálních náhrad a nároků pro stanovené období (obvykle pro kalendářní rok). Máte-li ve vaší 

firmě stanovené jiné částky, je možné každý číselník editovat. Označíte aktuální číselník a stisknete 

Editovat záznam. Provedete úpravu položek. Doporučujeme do poznámky zapsat informaci, že jde  

o vámi upravený číselník. Když se budete chtít vrátit k výchozímu číselníku, smažte vámi upravený 

číselník a automaticky se  natáhne/stáhne původní nezměněný číselník pro aktuální období.  

Upozornění! 

Pro jedno období může být platný vždy pouze jeden číselník! 

3. Nastavení tras potřebné pro zadávání zahraničního cestovního příkazu 

Pro zadání zahraničního CP, který bude pro vyplnění využívat nasbírané trasy z výpisu tras, je 

nezbytné, aby bylo pro každé vozidlo správně nastaveno rozdělování tras při přechodu 

hranic. Toto nastavení nelze uplatit zpětně. To znamená, že trasy se začnou na hranicích 

rozdělovat až po provedení nastavení. Trasy, které nejsou na hranicích rozděleny, můžete 

pro CP využít za předpokladu, že je v CP  ručně editujete, dopíšete čas přechodu hranic. 
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Nastavení rozdělování tras při přechodu hranic (1) nastavíte v  

Admin → Vozidlo → Import 

 

Uživatel 

Zadání CP 

Pro zadání nového CP se vám otevře „Průvodce cestovním příkazem“. Krok po kroku vás provede 

zadáním potřebných údajů. V jakékoliv fázi zadávání jde průvodce CP uložit a k zadávání se vrátit 

později a to buď zase pomocí průvodce, nebo detailu CP, ve kterém jde zadání provádět také, ale bez 

nápověd. 

Další funkce →Cestovní příkaz → Nový/Otevřít → Průvodce cestovním příkazem

 

Po zadání všech (povinných) údajů je možné předat CP buď ke schválení, nebo ho 

po uskutečnění služební cesty vyúčtovat. 
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Zadávání údajů do detailu CP 

 

Detail CP i průvodce CP poskytují stejné možnosti vyplňování hodnot i předání CP ke schválení nebo 

k vyúčtování. Záleží jenom na vás, s jakým typem formuláře se vám bude lépe pracovat. 

Jak u průvodce CP, tak v detailu je možné si vyplněné údaje zobrazit ve standardním formuláři pro CP 

a jeho vyúčtování. Tento výstup je možné buď vytisknout, nebo uložit pro vaši další potřebu. 
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Průvodce CP/Detail CP → Tlačítko Zobrazit náhled

 

Po uložení CP a jeho předání ke schválení nebo k vyúčtování již není možné v záložce CP měnit 

zadané hodnoty. Můžete je změnit ve vyúčtování, kam se zadávají informace o průběhu služební 

cesty. 

Zadání Vyúčtování 

Jakmile dáte CP vyúčtovat, otevře se průvodce Vyúčtováním CP. Stejně jako u průvodce CP je třeba i 

zde vyplňovat alespoň povinné údaje. I Průvodce vyúčtováním jde v jakékoliv fázi uložit a pokračovat 

v zadávání později. 



 

© 2018 O2 Czech Republic, a.s. 6 

Rychlý průvodce Cestovním příkazem a Vyúčtováním 

 

Po uložení si můžete i vyúčtování otevřít jako detail CP, kde naleznete záložku Vyúčtování. Na této 

záložce můžete upravit hodnoty, které byly dotaženy z již nepřístupného CP (např. začátek a konec 

cesty, účel, místo jednání, zálohy, typ dopravního prostředku atd.). 

Potřebujete-li změnit některé datum nebo čas průběhu cesty, změňte požadované hodnoty v bloku 

Základní informace cestovního příkazu (1). Poté s pomocí tlačítka Upravit cestovní příkaz (2) dojde 

k přegenerování zbytku cestovního příkazu tak, aby korespondoval se změněnými hodnotami. Jde 

především o údaje v bloku Stravné, které je třeba upravit podle nového termínu cesty. Tuto změnu ve 

vyúčtování lze provést i v průvodci vyúčtováním. 

Vyplňte požadované položky, ať již v detailu nebo v průvodci.  Při zobrazení náhledu formuláře CP již 

uvidíte vypočítané částky náhrad cestovního příkazu spolu s přehledem výdajů a jejich započtením 

oproti zadaným zálohám. 

Upozornění! 

Cílem CP a jeho vyúčtování je zjednodušit uživateli přípravu podkladů, které předkládá firemní 
účtárně k dalšímu zpracování. Vyúčtování cestovního příkazu nepracuje s kurzovními lístky a 
výpočtem kurzových rozdílů. 

Poté, co se rozhodnete, že již nechcete v CP ani ve vyúčtování nic měnit a chcete ho postoupit firemní 

účtárně, převeďte ho pomocí tlačítka Předat k proplacení do stavu Vyúčtováno, který vám signalizuje, 

že jste CP v tomto stavu předali do vaší firemní účtárny. 
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Jakmile máte interně ve firmě CP zcela vyřešený, využijte možnost dát ho do stavu Ukončit. Ukončený 

CP se přesune mezi Vyřešené CP do vedlejší záložky (1). 

Další Funkce → Cestovní příkaz → záložka Vyřešené cestovní příkazy
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