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Navod
k aplikaci Cestovni prikazy
pro tuzemské a zahrani¢ni pracovni cesty
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Uvod
Aplikace Cestovni piikazy je soucasti intranetovych aplikaci personalniho a mzdového informacniho systému
EGJE. Slouzi k evidenci, zalozeni a tisku dokladi o tuzemskych (TPC) a zahrani¢nich (ZPC) pracovnich
cestach. Do aplikace maji piistup vsichni zaméstnanci VSE. Vedouci pracovnici budou mit k dispozici néhled
na cestovni doklady svych bezprostiedné podiizenych (zprovoznéni se planuje 1. Ctvrtleti 2018). Na
jednotlivych utvarech Skoly maji k aplikaci pfistup administrativni pracovnici, ktefi mohou za ostatni
zaméstnance dané¢ho utvaru ptipravovat doklady k pracovnim cestam (informace poskytne Vas§ spravce
rozpoctu).
Aplikace pro evidenci pracovni cesty pouziva jeden doklad s jedine¢nym evidenénim &islem, ktery slouzi
zarovei jako:
a) cestovni piikaz pro stanoveni piedpokladanych nakladd na pracovni cestu, ktery se vytvaii pied
pracovni cestou,
b) vytétovani pro stanoveni skute¢nych nakladti na pracovni cestu véetné piipadného vytétovani
poskytnuté zalohy po skonceni pracovni cesty
Na zakladé zadanych parametrti prub&éhu cesty aplikace poskytuje vypocet stravného a nakladt pii pouziti
vlastniho auta.

Zkratky a pojmy

CP Cestovni ptikaz

EO Ekonomicky odbor

SLCP Slozka cestovniho piikazu
TPC Tuzemska pracovni cesta
ZPC Zahrani¢ni pracovni cesta

SLM Slozka mzdy
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Navod k aplikaci Cestovni pfikazy

1 Prihlaseni do aplikace Cestovni prikazy

1.1 Pristup do aplikace pro zaméstnance
1) V prohlizedi oteviit WWW stranku https://zam.vse.cz/ .

‘ Prihlasit se do aplikace

2) V nabidce zvolit
InSIS2,

3) V dostupnych aplikacich zvolit dlazdici Cestovni piikazy a poté dlazdici CepOl.vse - Cestovni piikazy
VSE.

Q 3 Q Cep01.vse

Cestovni piikazy |:> \C/Zglsztovni ptikazy

4) Objevi se formulaft, kde:

a prihlasit se pfihlasovacim jménem a heslem jako do systému

e nahofte jsou k vybéru jednotlivé karty cestovniho dokladu,

e dole udaje k vyplnéni

e vpravo navigacni seznam se vSemi doklady dané osoby (v pfipadé¢ referentd a vedoucich jsou zde
doklady osob daného stfediska) za aktualni a budouci rok.

1.2 Pristup do aplikace pro externi osoby

Jedna se o osoby, které nejsou v souéasné dobé v zadném pracovné pravnim vztahu s VSE a budou mit pro
vyuctovani cestovnich nahrad podepsanou dohodu podle § 1746 Obcanského zakoniku (napt. doktorandi,
externi spolupracovnici). Tyto osoby nejprve vyplni ,,Zadost o zaloZeni / aktualizaci externi osoby do
personalniho systému‘® a piedaji na mzdové a personalni oddéleni. O zaloZeni do systému bude osoba
informovana emailem, pak je mozné se do aplikace ptihlasit dle odstavce 1.1.

1 Stranky zam.vse.cz jsou piistupné pouze v ramci sité VSE z poéitadi, které jsou vedené jako zaméstnanecké. Piistup do
pivodniho systému je mozny z webové adresy https://odysweb.vse.cz do 30.6.2018.

2 Pokud neznate pristupové udaje do InSISu, obrat'te se na Centrum podpory uzivatelti (mistnost SB 22).

3 Zadost je dostupna na_ https://eo.vse.cz/formulare/osobni-administrativa/zadost-0-zalozeni-aktualizaci-externi-osoby-v-
personalnim-systemu/
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Navod k aplikaci Cestovni pfikazy

1.3 Uvodni obrazovka

Osobni éislo . éislo pracovniho vztahu

Jméno

Stat

Stav dokladu Cislo dokladu

29283.001 | Strakova Eliska Be. 23 - Schvalen CP se zalohou | 1800073 56 - Belgie

m Predp. nakl.

Priibéh cesty Rozpotet Zprava ze ZPC Doklady Zalttovani Audit

Tisk dokladu

=i

| Stat jednani:

| Osoba PV:

| Datum zahajeni cesty:
| Misto pofatku cesty:

| Datum ukonéeni cesty:
I Misto konce cesty:

| Typ cesty:

| Upfesnéni:

I Misto jednani:

| Doprava:

| Ubytovani:

| Stravovani:

| Klasifikace Ghrady:

I SLM wyuétovani:

Daléi pokyny, poznamiky:

Datum poskytnuti zpravy:

roMC )

Storno cestovniho pfikazu

Karty dokladu

56 - BE BEL - Belgie

| Stav cestovniho pfikazu: 23 - Schvalen CP se zalohou

29283.001 - Strakova Eliska Bc. - 9240 -

7.1.2018 1 Cas zahajeni cesty:  06:00
Praha
9.1.2018 1 Cas ukonéeni cesty:  15:00
Praha

5 - Ostatni (v Upfesnéni uvést divod cesty)

skoleni - pfiklad ZPC

Brusel

3 - Letadlo

1 - Narok v plném rozsahu/€asteéném ro;
1 - Narok v plném rozsahu/Zastetném ro: | PoZad. na zajisténi dopravy: Ne
9240_AB100--- - AB100--- Piispévek A+B

66230 - Doplatek pracovni cesty zasilat spoleéné se mzdou

| Kapesné (max. 40 %): 40

ZaEtované naklady:

Obnovit

Odhlaseni z aolikace

Nastaveni
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Navod k aplikaci Cestovni pfikazy

1.4 Tlacéitka aplikace

U vybranych tlacitek se funkcionalita méni podle kontextu formulate:
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na kart¢ [g§li€¥ slouzi k zaloZeni nového cestovniho ptikazu

na kart¢ [gle I ELERENEINEL) slouzi k vloZeni polozky pfedpokladaného nékladu

na karté [ggilsTs) W53 slouzi k zadani nového tseku pribéhu cesty a v dolni sekci Ostatni
naklady K vlozeni polozky nakladu

na karté slouzi k zadani nové klasifikace tthrady

na karté A E\ERIFALE k zadani nové zpravy ze zahranicni cesty

na karté L) XEL|

k vlozeni nového dokladu

na karté slouzi ke kopii daného cestovniho ptikazu

na ostatni kartach slouzi ke kopii daného fadku

na karté Cestovni piikaz slouzi ke smazani cestovniho piikazu

na ostatni kartach slouzi ke smazani dané¢ho radku

slouzi k editovani dané karty nebo daného radku. V reZimu editace miiZe byt pravé jeden
zaznam, tzn. v editovaném zaznamu je nutné nejprve zmény ulozit (piip. zrusit editaci) - viz
ikony nize, teprve potom lze editovat dalsi zdznam.

slouzi k ulozeni daného zaznamu

slouzi ke zruSeni editace zaznamu bez uloZeni

V piipade, ze jsou aktivni tlacitka L4 a “", ostatni tlacitka jsouneaktivni. VZdy je tedy nutné nejprve zaznam
uloZit (resp. zrusit editaci) a aZ poté pokracovat ve vypliiovani.

1.5 Stavy cestovnich prikazu

Stav Popis
0 Evidovany CP Ize editovat karty [di1\€F1a [F{=le s M EINET|
10 Zadost o schvaleni CP cestovni pfikaz je uzaméen, nelze editovat
20 Zadost o schvaleni CP se zalohou Cestovni pfikaz je uzaméen, nelze editovat
L schvaleni Zadosti o CP referentem EO
0| e L Pribeh cestyjZpréva ze ZPCJRozpotet
’ ’ schvaleni zadosti o CP referentem EO
23 Schvalen CP se zalohou Lol karty ’ .
40 Zadost o schvaleni prabéhu cesty vyUétovani je uzamé&eno, nelze editovat
50 Pribéh cesty schvalen schvaleni pribéhu cesty referentem EO
60 Podklady vyuctovani schvaleny pfedani vyuctovani na mzdové oddéleni referentem EO
82 Stornovan CP bez zalohy stornovany CP referentem EO na zadost uzivatele
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Navod k aplikaci Cestovni pfikazy

1.6 Navigaéni seznam

Vpravo v navigaénim seznamu jsou zobrazeny vSechny cestovni piikazy piistupné uZzivateli podle jeho role.
V seznamu lze hledat po zadani hledaného slova dole do pole [gl[FsERIRAE LT L a stisknuti Enter na klavesnici
V seznamu lze filtrovat zdznamy po zadani hledaného slova do pole [gI[FERIRATIUILS a poté zaskrtnuti m

1rim00, xstre15, Strakova Eliska Be.

Navigani seznam

Aktualni rok a novéjsi: [/

Filtr: 0 - Bez omezeni

0SCPV Celé pfijmeni a jméno Stav CP CP |
29283.001 Strakova Eliska Bc. 80 - Zadano storno 1800072
29283.001 ‘ Strakova Eligka Bc. 23 - Schvalen CP se zalohou 1800073
29283.001 Strakova Eliska Bc. 40 - Zadost o schvaleni pril._. 1800079

e C®
L

Prepinani profill

|—> Skryt  navigagni

Stat
203 - Ceska republika
56 - Belgie

826 - Velka Britanie

TIP: Kliknutim na pravé tlacitko mysi mlZete ménit podobu navigaéniho
seznamu (napf. pro zobrazeni data odjezdu a pfijezdu)

Q, Najdi poloZku

Y \Vybér

Y Vybzr vwitem hodnot
Y, Sprava vybérl

[x] Export

[¥ Export bez diakritiky

Volba navig.seznamu + Standardni
Obnovit rozvrZeni, tfidéni, data CEP - datumy, SLM
CEP-8J

seznam

Filtrovani  hledanych

Hledani v navigaénim zéznam(i
seznamu
ar21 v \
Hledani v tabulce: gt L1 | Filtr
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Navod k aplikaci Cestovni pfikazy

2

Zpracovani dokladu v aplikaci

2.1 Pribéh zpracovani dokladu

Odstavec v
navodu

Stav
dokladu

Kdy

1) 202|t doklad a vyplnit karty Pracovnik 221,222 0
nakladyy

2) | Po vyplnéni véech skutecnosti doklad odeslat ke schvaleni Pracovnik 223 0->10(20)

3) Cestovni pfikaz vytisknout a schvalit odpovédnymi osobami. Pracovnik + 923 10

e L TR . . 2. (20) 5

Schvéleny cestovni pfikaz pfeda spravce rozpoctu na EO. odpovédné osoby Pred
EOE)estcv)vni Pﬁkaz zlfon'troluje, v pfipadé bez"zél'ohvy jej uzqnjkne. pracovni

4) V pfipadé p’oz’adoyavne zalohy (’pouze %PC) zaj|'st| pripraveni _seku Referent EO 30 (23) cestou
nebo odeslani na Ucet pracovnika (o pfipravené zaloze je mailem
pracovnik informovan).

5) | Vyzvednuti pozadované zalohy (pouze ZPC) Pracovnik 30 (23)

6) EO k zaloze doplni devizovy kurs ke dni vyzvednuti zalohy a Pfikaz Referent EO 30 (23)
ZPC uzamkne.
Po ukonceni pracovni cesty v aplikaci vyplnit karty , " 231,232

7 ) ) 2

_) Zprava ze ZPC[[[[li&:V4 9 IRozpocet; Pracovnik 2.33 0(23)

8) | Po vyplnéni viech skutecnosti doklad odeslat ke schvaleni Pracovnik 2.34 30 (23) -> 40 b
Doklad vytisknout a nechat schvalit odpovédnymi osobami. , oy

9) | Podepsany a schvaleny doklad s prilohami pfeda spravce rozpoctu Pravcovp|k+ 2.34 40 pracovn
12 EO odpovédné osoby cesté
EO vyuctovani zpracuje a po ucetni likvidaci pfeda pokyn mzdové

10) | uétarné k vyplaté, pfipadné srazce rozdilu mezi zalohou a Referent EO 60

skuteCnymi vydaiji.

2.2 Zalozeni dokladu pred cestou

—+
Kliknutim na &' se zobrazi dialogové okno s vybérem cesty:

- Tuzemska pracovni cesta (TPC)
- Zahranicni pracovni cesta (ZPC)

Doklad je rozdélen do 7 karet, pficemz pi‘ed pracovni cestou se vypliuji karty :WPredpokladané

nakladys

2.2.1 Karta Prikaz

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

Vybrat 0sobu s odpovidajicim pracovné pravnim vztahem, kterého se pracovni cesta tyka.

Vsechna pole oznacena ! je nutné vyplnit (vybrat z ¢iselnik®) (tj. vSechna kromé pole Dalsi pokyny,

pozndmka)

Datum se zadavé ve tvaru DD.MM.RRRR. Cas se zadava ve tvaru HH:MM.
Upresnéni: v ptipad¢€ planovaného preruseni cesty zde zamé&stnanec uvede presnd data, kdy planuje

pracovni cestu prerusit.

Doprava: typ dopravy ,,Neureno, nema vyznam‘ se pouzije v piipad¢, kdy cestovatel nebude narokovat
zadné naklady na dopravu, tj. napf. jede jako spolujezdec vlastnim autem s jinou osobou.

Klasifikace uhrady se vybira dle primarni klasifikace, ze které bude cesta hrazena. Dalsi ptipadné zdroje
uhrady se budou vypliiovat az po navratu z pracovni cesty dle prokdzanych vydaja.

e Klasifikace tthrady 0000 BezU¢VSE je uréena pro ty cesty, jejichZ udel je pouze evidenéni a

nebudou narokovany zadné naklady.

Po vlozeni vSech uidaja kliknout na tlacitko ulozit X na zatitku stranky.
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Navod k aplikaci Cestovni pfikazy

2.2.2 Karta Predpokladané naklady

1) V karté a podkarts 320 vyplnit pozadované naroky na ubytovéni, stravovani a
kapesné (zpétné nelze naroky na stravné a kapesné meénit), pfipadné¢ ostatni predpokladané
naklady. U ubytovani a stravovani lze nastavit poCty dni, resp. noci a u ubytovani ménit dle potfeby
prednastavenou sazbu. V piipadé planovaného pieruseni cesty je nutné zkratit pocet dni u stravného a
ubytovani.

2) V karté [GIMREIRELN, a podkarte S LEI[GE jSou zobrazeny celkové piedpokladané naklady na
cestu v K¢ a v pravém sloupci lze poZadat o zalohu na pracovni cestu kliknutim na tlacitko editace Ed

a vyplnénim pozadované ¢astky v fadku pozadované mény a kliknutim na tla¢itko ulozit. X

TIP: Nechte si zalohu na zahrani¢ni pracovni cestu zaslat na bankovni u¢et. Vyhnete se tak cesté do banky a
drzeni vysoké Castky v hotovosti. Cestovni vydaje muiZete platit piimo Vasi platebni kartou nebo si vybrat
hotovost z bankomatu az na misté. Zalohu v pozadované vysi jednoduse zadejte do fadku CZK (ptip. EUR
nebo USD) (karta P¥edp. nakl. — Souéty, zaloha). Oddéleni CP zajisti zaslani zalohy na Vami zadany bankovni
ucet (karta Piikaz, pole »Dalsi pokyny, pozndmky«).

2.2.3 Odeslani dokladu a tisk

1) Po vyplnéni se vratit na kartu Piikaz a provést uzamceni dokladu stiskem tlacitka ‘4 Odeslat ke schvdlenﬂ

2) Doklad je ve stavu 10 — Zadost o schvileni CP, resp. 20 — Zadost o schvaleni CP se zalohou.

3) Stisknout tlacitko , poté zaSkrtnout Vystup do PDF a stisknout tlacitko |Proved’ & Zobraz’,
otevie se nové okno s nahledem cestovniho piikazu, poté vytisknout (napi. CTRL+P).

4) Vytistény cestovni ptikaz nechat schvalit odpovédnymi osobami. Schvaleny cestovni piikaz pieda spravce
rozpoctu na EO.

Po téchto vySe uvedenych operacich pracovnik vyrazi na pracovni cestu. Stastnou cestu! ©

2.3 Vyuctovani pracovni cesty
Po navratu z pracovni cesty provede pracovnik vytctovani pracovni cesty, vypliuji se karty ,

Zprdava ze ZPCE! .

Po ptihlaseni do aplikace (viz odstavec 1.1) uzivatel zkontroluje, zda je stav dokladu 30 (Schvaleny CP), resp.
23 (Schvaleny CP se zalohou).

2.3.1 Karta Prabéh cesty
1) Po kliknuti na tla¢itko & vyplnit tsek pracovni cesty. Useky se nesmi piekryvat.

2) Kliknutim na tla¢itko L seuloz dany usek pribehu cesty a automaticky se za tento usek vypocita stravné,
kapesné, ptipadné nahrady za pouziti vlastniho auta pro pracovni cestu.

3) Takto cestovatel vyplni vSechny tseky prubéhu cesty. Nize jsou navodné piiklady, jak vyplnit tseky
prabéhu cesty, aby se stravné pocitalo spravne.

Datum a ¢as od Misto odjezdu Doprava Datumacasdo |Misto prijezdu Upiresnéni
01.01.2018 10:00 Praha Viak 01.01.2018 12:00  |Brno Cesta tam
01.01.2018 12:00 Brno Neuréeno 02.01.2018 15:00 Brno Pobyt v Brné
02.01.2018 15:00 Brno Viak 02.01.2018 17:00  |Praha Cesta zpét

Vv pribéhu cesty je nutné zadat i tu ¢ast cesty, kdy je cestovatel na misté
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Navod k aplikaci Cestovni pfikazy

ZPC: Cesta letadlem bez prestupu

Datum a ¢as od |Misto odjezdu |Stat Doprava |Datum a éas do (Misto pfijezdu  |UpFesnéni
01.06.2017 10:00 |Praha Francie | B |Letadlo  |01.06.2017 13:00 |Pafiz
01.06.2017 13:00 |Pafiz Francie | B [Neuréeno 03.06.2017 17:00 |Pafiz Pobyt ve Francii
03.06.2017 17:00 |Pafiz Francie | B |Letadio  |03.06.2017 19:00 |Praha

u vSech useku pribéhu cesty bude zadan cilovy stit, v tomto pripadé Francie

Datum a ¢as od |Misto odjezdu |Stat Doprava |Datum a ¢as do [Misto pfijezdu |Upfesnéni

. . — , Datum a Cas do:
10.06.2017 08:00 |Praha _|Nemecko == _ Letadlo _ 10.06.201716:900| Mnichov Eas odletu do USA
10.06.2017@6:00)| Mnichov USA 2= Letadlo  [10.06.2017 22:00 [New York
10.06.2017 22:00 |New York USA = Neuréeno [13.06.2017 07:00 |New York Pobyt v USA

. — 7 I Datum a ¢as do:
18062017 07:00 [New York  |Rakousko == |Lctad0 _ 13.06.2017 49:00 ider Eas odleta do Prahy
13.06.2017A900) VideR ~ ~ |Rakousko mmm |Letadlo  [13.06.2017 2000 [Praha

Zadava se stat PRILETU
ale p¥i poslednim iseku = navrat do CR se zadava stat ODLETU

Datum a ¢as od |Misto odjezdu |Stat Doprava|Datum a ¢as do |Misto prijezdu |Poznamka

20.06.2017 08:00 |Praha Gesko h Auto  [20.06.2017 12:00 |Hranice CZ-PL |Jedu pfes CR -> stat Cesko
20.06.2017 12:00 |Hranice CZ-PL |pqjsko M [Auto 20.06.2017 22:00 |Poznari Jedu pres PL -> stat Polsko
20.06.2017 22:00 [Poznafi Polsko MM |Auto  |25.06.2017 07:00 \Poznan Pobyt v Polsku

25.06.2017 07:00 |Poznan Polsko M |Auto 25.06.2017 15:00 [Hranice CZ-PL |Jedu pfes PL -> stat Polsko
25.06.2017 15:00 |Hranice CZ-PL |Gasko h Auto  |25.06.2017 20:00 |Praha Jedu pres CR -> stat Cesko

Zadava se stat, kterym se PROJIZDI

I? Generovani dni lé]
Pokud byla cestovateli poskytnuta strava Vvramci ubytovani nebo ErrrT T TR e T
konference, uvede tak v podkarté [ SUNNERSIEVE]. Uzivatel tak uéini na

tom tseku irﬁbéhu cesty, kde je v cilové destinaci (ne na cest8). Kliknutim (| Datmos: 7.122017  [5| @

na tla¢itko [Generovat dny| se zobrazi okno, kde uZivatel vyplni, zda mu byla || patumao: s122017  [5]| 2

poskytnuta snidan¢, obéd ¢i vecete, ptipadné strava po cely den. Pokud mu Snidand:| Ano [*]
byla poskytnuta strava pouze v jednom dni, vtabulce upravi data dle obane  |[¥)
skutecnosti. vetetene |7
4) V dolni sekci Ostatni naklady vyplnit dalsi naklady (mimo stravného a || Celyden: -

nahrad za pouziti vlastniho auta). Kliknutim na tlaéitko B v dolni sekei se |

pfida dalsi fadek a vyplni se druh SLM, ména a Castka a fadek se ulozi |_Pokacovat | Zust |

tlagitkem —=

5) Pokud chce uzivatel zadat niklad pouze pro evidenéni téely, vybere SLM 68000 — Vydaj mimo
vyuctovani (jen evidenéni).
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Navod k aplikaci Cestovni pfikazy

6) Pokud dojde k preruseni pracovni cesty z divodu ¢erpani dovolené, pracovnik uvede u daného tseku
pracovni cesty zpusob dopravy ,,99 — Preruseni pracovni cesty bez naroku na stravné“. Zaméstnanec ma
po dobu pieruseni zahrani¢ni cesty zajisténé pojisténi pres VSE, nicméné nema narok na proplaceni
pojisténi v dobé preruseni pracovni cesty ze zdroji VSE. Nenarokové pojisténi je tedy nutné odegist
v sekci Ostatni naklady, a to polozkou SLM 67900 — Odecet pojisténi pii pieruseni cesty (-), a to za
kazdy cely den, kdy je cesta pferusSena. Aktualni sazby pojisténi jsou uvedeny na webu EO.

ZPC: Cesta s prerusenim

Datum a ¢as od |Misto odjezdu |Stat Doprava Datum a ¢as do |Misto prijezdu
01.04.2024 10:00 |Praha Francie 1 B |Letadlo 01.04.2014 13:00 |Pafiz
01.04.2024 13:00 |Parfiz Francie B | [Neureno 03.04.2014 17:00 |Pafiz

. - . Preruseni pracovni cesty bez naroku . oy
03.04.2024 17:00 |Pafiz Francie 1 I na stravné 07.04.2014 19:00 |Pafiz
07.04.2024 19:00 |Pafiz Francie 1 B |Letadlo 03.04.2024 21:00 |Praha

Zamegstnanec zadal preruseni cesty a nyni je nutné odecist narok na pojisténi za dobu pieruseni pracovni cesty.
V tomto piipad€ se jedné o 3 celé dny (4.4.,5.4., 6.4.).

Ostatni naklady

B & m

SLM Datum Castka Mé&na

67900 - Odecet pojisténi pfi pferuseni cesty (-) 17.4.2024 111,0000 | CZK |

7) Uzivatel zjisti celkovou ¢astku k vyplaté pii zobrazeni tiskové sestavy. Kliknout na [Tisk dokladu,
zaskrtnout Vystup do PDF, a poté kliknout na tlacitko ‘Proved‘ & Zobraz‘. Otevie nové okno s nahledem
vyuctovani.

1! Pole ,,Jizdné a mistni pieprava® slouzi pouze pro automaticky vypocet nahrad za pouziti vlastniho
vozidla. Pro zi¢tovani nakladt za dopravu prosim pouzijte sekci Ostatni naklady.

2.3.2 Karta Rozpocet

1) Kliknutim na tla¢itko E g zptistupni k vyplnéni Rozpocet. V prvnim fadku je piedvyplnéna celkova
castka nakladt a klasifikace uhrady pouzita na karté Ptikaz. Klasifikaci tthrady i ¢astku Ize libovolné

meénit. Uzivatel mtize vyplnit také poznamku. Kliknutim na tla¢itko B 1ze pridat novy tfadek s dalsi
klasifikaci Gthrady (automaticky se dopocte zbyvajici ¢astka k rozpocitani).

2) Kliknutim na tla¢itko L s dan4 polozka Rozpoctu ulozi.
Bez vyplnéni rozpoc¢tu do celkovych nakladt nelze doklad uzamknout.

2.3.3 Karta Zprava ze ZPC

1) Kliknutim na tlacitko E s zptistupni k vyplnéni zprava ze ZPC. Vyplnit zpravu je povinné a bez ni
neptjde doklad uzamknout.

2) Kliknutim na tlaéitko L e zprava z cesty ulozi.

2.3.4 Uzamceni dokladu

1) Po vyplnéni vSech predchozich ¢asti dokladu uzivatel zkontroluje vyplnéné tidaje na tiskové sestavé po
kliknuti na tlacitko [Tisk dokladul.

2) Poté uzivatel doklad uzamkne tlacitkem ‘4 Zadost o schvéleni prib&hu cesty{
3) Doklad je ve stavu 40 — Zadost o schvileni priibéhu cesty.

4) Poté uzivatel doklad vytiskne kliknutim na [Tisk dokladu| a pieda ke schvaleni odpovédnym osobam.
5) Spravce rozpoc¢tu odesle fadné schvaleny doklad na EO.
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3

Pokyny pfi pouziti vlastniho auta ™=

3.1 Pred cestou

1)
2)

3)

4)

5)

Vyplnit a nechat schvalit ,,Souhlas s pouZitim vlastniho vozidla pro pracovni cestu‘

Dodat podklady pro evidenci automobilu na EO — tj. kopie velkého technického prikazu nebo pokud
jim zamé&stnanec jiz nedisponuje, tak kopie malého technického prikazu a opis z Portalu ob¢ana se
uvedenim platnosti STK, a potvrzeni o uzavieni havarijniho pojisténi. Tyto dokumenty je mozné poslat
na email cestaky@vse.cz

Referent EO zaeviduje automobil. U nové evidovanych automobild je nezbytné udaje zaslat EO pted
zadavanim CP, automobil je evidovan ke konkrétni osob¢ (pfip. osobam).

Pti vyplhovani dokladu na karté Ptikaz uzivatel vybere v policku Doprava ,, Auto viastni, soukromé
zaméstnance “ a V policku Uréené vozidlo vybere pozadované vozidlo. Pokud toto uZzivatel nevyplni,
nebudou mu nésledné po ndvratu spocitany nahrady za pouziti vlastniho vozidla.

Vytistény a schvaleny cestovni piikaz spolu se Souhlasem s pouzitim vlastniho vozidla pro pracovni cestu
predat na EO.

POZOR: Pted zalozenim cestovniho pfikazu je nutné mit zaevidovany automobil.

3.2 P¥ivyuctovani cesty

1)

2)

Uzivatel u danych prubéhti cesty vyplni pocet ujetych kilometru a jako druh dopravy zvoli ,, Auto viastni,
soukromé zameéstnance .

Pti uloZeni tseku priubéhu cesty se zobrazi tabulka, kde uzivatel oznac¢i dany tsek (pfipadné useky) a bud’
vyplni vlastni cenu za PHM (nutno dolozit Gcet z Cerpaci stanice) nebo necha pole prazdné a automaticky
se pocita cena ufedni (stanovena vyhlaskou MF). Uzivatel vybér potvrdi tlacitkem .

Nejjednodussim feSenim je zadat vSechny tseky pribéhu cesty, a poté v tabulce kliknout na tlacitko

brat vSe a zadat cenu pro vSechny Useky najednou.

Volba ceny PHM ® X

Pro nasleduijici vybrané £asti cesty se poufije skutetna cena PHM za 1litr: 30.10 <€ \/|astni cena za palivo

Ména: CZK

Paokud neni skuteéna cena vyplnéna, pouZije se vyhladovana cena v méné CZK: 20 .80

D.. Datu. .. SPZ typ z... Km._. Stat Ména Pozn. ..
2018-... 2018  5A51.. AUV 203 - CZK
2018-..  2018-..  5A51.. AUV 203 - CZK
2018-.. 2018-... BAGT... AUV 203 - CZK
Zde kliknout pro zadani ceny pro viechny
Vybrat vie [« % . Dale ||« ' 'ch Gdai
y useky najednou Potvrzeni zadanych Udaju

3)

Nahrady za pouziti vlastniho automobilu (tj. palivo a amortizace) se spocitaji automaticky, a to v policku
Jizdné a mistni preprava.

4 Zadost je dostupna na http://eo.vse.cz/formulare/pracovni-cesta/
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