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Money S4

Obsah a funkce modulu Kniha jizd

Kniha jizd

Modul Kniha jizd tvoFi v hlavnim menu Money samostatny uzel, ve kterém jsou umisténé funkéné provazané zékladni seznamy

uréené pro vedeni evidence firemnich vozidel a jejich jizd, a ddle k vystavovani, evidenci a G¢tovdni cestovnich piikaz(.
Firma m(ze pouzivatjen jednu z evidenci, ale také obé - k jejich propojeni program disponuje fadou funkci.

« Vozidla - seznam vozidel editované firmy eviduje viechny technické ddaje o vozidle (model, obsah motoru, spotfeba, ¢islo

A

A

«

A

TP a VIN) a také informace o aktudlnim stavu tachometru, zodpovédném
Fidici, skutecné spotfebé apod.

Seznam jizd - slouzi pro vedeni prehledu jednotlivych jizd. Jizda se vaze
kvozidlu, fidi¢i a mistu odjezdu/p¥ijezdu, program provddiiautomatickou
kontrolu logické navaznosti jednotlivych jizd vozu.

Cestovni prikazy - v cestovnich p¥ikazech se daji zaddvat etapy, stravné,
platby cizimi ménami, dale je mozné proplacet zalohy, zadctovat cesty

a pfendset je do nebo ze seznamu jizd. Diky propracovanému systému Stavi
prikazi a moznosti detailné nastavit pristupova prava k jejich zméné se daji
témér stoprocentné eliminovat chyby pfi tvorbé, propldcenia zad¢tovani
pFikazd.

Tisk knihy jizd - prehled jizd mlzZe byt filtrovany pro konkrétnivozidla,
fidice, divod cesty, kontrolingové proménné nebo ¢asové obdobi.

Pomocné seznamy

Kromé uvedenych zakladnich seznamil obsahuje Money v menu Seznamy /
Kniha jizd a jizdy fadu pomocnych seznam(i, které program vyuzivd zejména pro
doplnénido karet zékladnich seznamd v modulu. Nékteré z nich jsou naplnéné,
jiné si sestavuji uzivatelé sami.

«

A

«

A

A

«

A

A

Posledni z ddlezitych seznamfi, které program vyuzivd pro praci s modulem, je umistény v modulu Personalistika:

Divody cest - uzZivatelsky definovany seznam je uréeny pro vnitropodnikové
tidéni. Ddvody cest si uzivatelé vytvareji podle potfeby (jednani, nakup
materialu, rozvoz zboZi, servis atd.).

Nahrady - seznam slouZi pro vypocet ndhrad za pouziti soukromého vozidla
pfi pracovni cesté. Kazdd karta eviduje legislativné uréenou vysi nahrad pro
dany typ vozidla platnou ke konkrétnimu datu.

Dopravni prostiedek — naplnény seznam se pouziva pro editaci jednotlivych
Jizd na Cestovnim pfikazu.

Stravné tuzemsko - seznam zdkonnych ndhrad pro vypocet cestovnich
piikaz(i, minimdlni hodnoty jsou zavazné. Karty jsou opét rozlisené podle
obdobf, pro které vyse ndhrad plati.

Naviga

L

Vsechny polozky

] Money 55

=@ Ugetnictvi
[ Adresar
[ Fakturace
A Sklady

& Objednavky
[ Expedice
[ Majetek

5 CA persanalis

& Pracovnid

o
-/j Druh udalosti
) Sprava smén

= [ Kniha jizd
= Vozida
[E] seznam jizd
ﬂ Cestowni prikazy
' Tisk knihy jizd

- = Seznamy

@ (= Uéetnl

[ &) Bankovni

[ [d Kontrolingové

# [@ Adresni

& [# Skladové

E g Cenkové

[ (& Intrastat

[# [ Ostatni

= & Kniha jizd a jizdy
A Divody cest
P Nahrady
&% Dopravni prostfedek
& stravné tuzemsko
& stravné zahranid

[ rganizace

% Pomicky

[= POS

& Administrace

[§§ servisni seznamy

A Business Inteligence

[&4) Datové schrénky

Stravné zahranici - vySe nahrad pro zahraniéni cesty. Nahrady jsou provazané na seznam Stdtii a seznam Mén, odkud prebi-

raji kurz pro pfepocet na domaci ménu.

« Pracovnici - seznam vSech osob, které se ve firmé vyskytuji. Nemusijit pfimo o zaméstnance firmy, mohou zde byt vedent

Pred zahajenim prace s modulem tedy doporucujeme zkontrolovat a naplnit seznamy potfebné pro vedeni evidence cest.

irlzni externisté, ktefijsou opravnénivozidla pouzivat. Kazdy Pracovnik je kvli vyictovani pfi uloZeni automaticky

zavedeny i do seznamu Firem, kde mu lze zadat i bankovn{ (icet pro proplaceni ndhrad. Navicje mozné na karté Pracovnika
v poli UzZivatel Money identifikovat zaméstnance s uzivatelem programu - tato funkce usnadni vyplnéni knihy jizd a cestov-

nich prikaz(.

Zejména jde o seznam Vozidel, Pracovniku (Fidic(l) a podle potFeby i seznam Divodii cest.

Seznam jizd

Seznam jizd slouzi pro vedeni Knihy jizd, tedy evidence Casu, cile a délky jednotlivych jizd konkrétnich vozidel a Fidi¢d. Pro

snadnéjsi ovladani a lepsi pfehled doporucujeme zalozit v seznamu pro kazdé vozidlo zvlastni skupinu.
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Jizda

Pro Gspésné vedent evidence je na karté jizdy potfeba vyplnit ndsledujici pole:
« Vozidlo - povinny Gdaj, bez jehoZ doplnénf nejde karta uloZit. Vozidlo je nutné vybrat ze seznamu.

« Ridi¢ - ze seznamu Pracovniki se automaticky doplnf karta, ktera je p¥ifazena piihldsenému uzivateli Money. Ridice je
mozné libovolné vyménit, vyhradné vSak vybérem ze seznamu Pracovnikd.

« Navstivena firma - nepovinny (daj. Vybérem firmy z adresare se automaticky doplnii pole Misto prijezdu.

« Azpét - funkce automatického generovani zpatecnijizdy. Pokud je pole zatrzené, do hodnoty Pocet kilometrii je potieba
zadat celkovou délku jizdy (vEetné zpatecni cesty). Po uloZeni karty program soucasné vygeneruje i druhou kartu jizdy pro
zpatecni cestu a mezi obé karty rozdéli na poloviny Pocet kilometrd a Stavy tachometru i €asové daje o odjezdu a pfijezdu.

LL] pRikLAD: Zaddvame jizdu ze sidla firmy v Brné do partnerské firmy v Praze. Na karté jizdy vybereme Navstivenou firmu (program dopl-
ni do Mista prijezdu Prahu), datum odjezdu i pfijezdu doplnime na 10. 1., ¢as odjezdu zaddme 8:00, ¢as pFijezdu 19:00, pocet ujetych
kilometr( 400 (obr. vlevo). Jestlize zatrhneme pole A zpét, po ulozeni karty se v seznamu automaticky vygeneruje i dalsi karta pro
zpatecni cestu a Gdaje v plvodni karté se upravi (obrazky vpravo). V kartach pak budou tyto ddaje:

1. jizda: Pocet km - 200, Misto odjezdu - Brno, Misto pfijezdu - Praha, Cas odjezdu - 8:00, Cas pfijezdu - 13:30, Stav tachometru pFi
2.jizda: Pocet km - 200, Misto odjezdu — Praha, Misto pijezdu - Brno, Cas odjezdu - 13:30, Cas pFijezdu - 19:00, Stav tachometru pfi
odjezdu - 20 200, Stav tachometru pfi prijezdu - 20 400.

22 Jada - tarta (=] i/
$ I 0K - 9 Zpét [} Bouiit | (] Piipojit dokument @ |
1 Jizda - karta [E=E= BE) o
= . =@ otvod [sER01s EE)
il OK - 9 Zpét [ Pouiit | @ ovitvens s Pamerprore (0@ potet dometd 000
Cheent. |t Odjezd Phijezd it
Jizda fstoadeads [Brmatcdavo o 5 Mistoprezc [prahatee EE)
— 3 v E
e ——————————— _—— 000,00 Stav tachometru g ez EET)
idie | Hynek Sprot &= Dvod |SERVIS [BE)
R
Navitivena firma | Partner Praha =@ Potet kilometrt 400,00 BE
=l
Azpdt Vzorovd jizda (2 Joda-arta =S )
Odjezd Pijezd 0K - 9 Zpét [ Pouiit | § Piipojit dokument @ |
Misto odezd | Brno-kralovo Pole [BE] Misto pfijezdy |PrahaaE ME St Trorais
Datum a éas odjezdu  10.01.2012 08:00 [E3 Datum a &as pfijezdu 10.01.2012 19:00 |+ Jizda
Stav tachometru pfi odjezdu 20000,00 Stav tachometru pfi piijezdu 20 400,00
¢ &nné Nav?
Stiediko | BE
L odjezd
zakddka | 2= Mitocdezss [Prahakee =@
Cinnost ‘ BE atum a cas odjezdy  10.01.2012 13:30 =
220,00
)
B
B
B

« Druh - oznaceni, zda jde o sluzebni &i soukromou cestu.
« Dlvod - podle této proménné je mozné filtrovat tisk Knihy jizd.

Pocet kilometr(i - povinny (daj, bez kterého nejde karta ulozit. Jednd se o pocet skute¢né ujetych kilometr(, ktery je
nejlepsi doplnit tak, Ze se na karté zada Stav tachometru pri prijezdu a program automaticky vypocitd rozdil vzhledem ke
Stavu tachometru pri odjezdu.

«

A

Vzorova jizda - pomoci tohoto pole lze vytvofit systém opakovanych jizd (na pobocku, ke stalému zakaznikovi, do skladu),
které program v cestovnim piikaze bude nabizet trvale k pfevzeti. V seznamu jizd je uvedené vzdy ¢islo posledniho cestov-
niho pfikazu, do kterého se jizda prebrala.

A

«

A

Misto odjezdu - program doplni z adresy G¢tované firmy (kmenové adresni karty zadané v Privodci nastavenim programu
v zéloZce Zdkladni udaje o firme).

A

Misto prijezdu - cilova obec se automaticky doplni z adresy Navstivené firmy.

Datum a cas odjezdu/pfijezdu - program kontroluje ¢asovou ndvaznost jednotlivych jizd vozidla a v piipadé, kdy se jizdy
prekryvaji, na tuto skutec¢nost upozorni (viz kap. Kontrola knihy jizd).

«

A

Stav tachometru pri odjezdu — doplni se podle pfedchozijizdy, (idaj je mozné zménit. Pole neni nutné vypliovat v piipadé
soukromého vozidla.

«

A

Stav tachometru pfi prijezdu - je interaktivné spojeny s polem Pocet kilometrii - jestlize se jeden z (idaji zménf, program
okamzité pfepocitd druhy, p¥i vypoctu vychazi z hodnoty v poli Stav tachometru pfi odjezdu.

A

Stredisko, Zakazka, Cinnost - kontrolingové proménné.

A
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Kniha jizd

Kontrola knihy jizd

Program u vozidla kontroluje ndvaznost jednotlivych jizd. Proto neni mozné ulozit Gdaje o uje-
tych kilometrech tak, aby se stav na tachometru kryl s jinou jizdou. JestliZe vsak pfi zadavan{

stavu na tachometru vznikne mezera (stav nenavazuje na pfedchozi jizdu) nebo stav neni s

zadany, karta jizdy se ulozi. Stejné tak lze ulozit jizdu, kterd se u téhoZ vozu casové prekryva ZLescnda 2

sjinoujizdou (napf. v pfipadé, kdy uZivatel needituje pfesny cas, ale pouze datum jizdy). tedt Nezadany stavy
tachometru

Ke kontrole téchto piipadl slouzi tlacitko Kontrola knihy jizd, po jehoz stisku program provede text  Nenavazuie na predchozi
jizdu

napfic celym seznamem (vSemi skupinami) kontrolu ndvaznosti ¢asu a ujetych kilometrd a vy-
pise, kolik jizd nema zadany stav tachometru a kolik jich nenavazuje na pfedchozijizdy. Tyto

problematické karty jsou v seznamu odliSené barevné, viz Legenda k seznamu.

Cestovni prikazy

@ % |3 Legenda |

Smazany zdznam

Skryty zaznam

Seznam Cestovnich pFikazi slouzi k tvorbé a archivaci cestovnich p¥ikazi véetné vypoctu stravného a jinych ndhrad, jejich
pfepoctu z cizi mény na domdci, proplaceni zdloh a podrobného rozictovani. Diky detailnimu vymezeni piistupu a schopnos-
ti pfikazi nabyvat rliznych stav(, které v souvislosti s pfistupovymi pravy umoziiujijen pfesné vymezené akce, maji rizni
povéreni pracovnici absolutni kontrolu nad schvalovanim, vyictovanim a proplacenim cestovnich piikazd.

Nastaveni pristupovych prav

Kromé standardniho nastaveniv menu Administrace / Pristupovd prdva (které fesi pfistupnost, ¢teni a editaci jednotlivych
¢dsti modulu) je mozné urcit prdva ke zméné stavil cestovniho p¥ikazu na karté Nastaveni skupiny cestovnich prikazd.

Skupina tak m(izZe byt vytvofena napf. pro okruh zaméstnanc(, kterym schvaluje cesty jejich vedouci a nahrady vypldci ,je-
jich” d¢etni. Kazdy pracovnik mdze mit udéleny libovolny pocet prav a kazdé pravo Lze udélit libovolnému poctu pracovnik
(ve vybérovém seznamu se oznaci viechny pozadované osoby).

Konfigurace
pristupovych
prdv pro jednotli-
vé pracovniky ke
zmeéndm stavu
cestovniho pri-
kazu a k dalsim
tikonim, jako je
vypldceni zdloh
apod., se muZe
nastavit pro
kazdou skupinu
individudlné.

Rozuctovani
dokladli, které
se automaticky
generuji z ces-
tovnich prikazi.

Skupina -

Konfigurace skupiny

@ Mastaveni skupiny - Cestovni piikaz
i e 0K ) Zpet [5} Poutit | @) |

Kod |Nezafazeno

Nazev |Mezafazeno

Prevzit nastaveni z nadiazené rovné

[T vnutit nastaveni podizenjm

Pokladni doklady fadit do skupiny |Brno - pokladna u?daj[z]@

Ciselnd Fada cestovnich pikazii | Cestowni pikaz Stfedisko
Wytvafet koncepty [] zakdza
Omezit vibér typu cesty [T] |Domad Cinnost
Omezit nastaveni stravného [Nejmi"&%i -
5-12 51,00 Zaokrouhleni celkovych ndhrad
cestovniho pikazu
12-18 93,00
13-24 146,00
Omezit nastaveni kapesného [ od 500 do 10,00
Schvalovat cestovni piikazy - Vedoud, Reditel
ufivatelé
Zalittovavat cestovni pikazy - Uetni Dada, Ucetni
\ ulivatelé Mirka, Uéetni Jana
Schvalovat vyictovan cestovnich  Reditel
pfikazd - uivatelé
Roziictovani
Predkontace Elenéni DPH Predkontace
Stravné +kapesné  PVOOS )@ |_Rooop  [x][=] Cestovni naklady |PV00s
Nadiimitni stravné  PV00S )@ |Rooor  [x] Nahrada jizdného |PYO0S
Mahrada ubytovani  PVOOG =@ R4 [x] Nutné vydaje |PVO0E
Odpotet z8lchy  ZAD11 [Bd([@] |Rooor  [x](@] Zaokrouhleni [BYO11

Brno E
[=]@
(==

1 Matematicky

Clenéni DPH

@

R40,41

Tyto ddaje se
automaticky do-
plni do kaZdého
noveé vystave-
ného prikazu ve
skupiné.

Zplsob
zaokrouhleni

a predkontace
pro zadctovani
tohoto za-
okrouhleni plati
nejen pro vlastni
prikazy, ale i pro
vSechny genero-
vané zdvazkové
(pohleddvkove)
a pokladni
doklady.
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Ptistup ke zménam Stavd cestovniho pfikazu existuje ve Ctyfech tGrovnich:

A

Zakladni pristup - toto pravo ma automaticky kazdy uzivatel s pristupem do modulu, nemusi se tedy nikde nastavovat.
Uzivatel si pfed sluzebnf cestou vytvoii piikaz a pfeda jej ke schvdleni nad¥izenému. Po ndvratu ze sluzebni cesty v ném
doplniveskeré cesty a vydaje. Az do faze zalctovani mize piikaz doplnit dalsimi Gdaji, vratije tak ovsem do nékteré

z nizsich fazi.

A

Schvaleni - pravo maji uzivatelé zadan{ v Nastaveni skupiny v poli Schvalovat cestovni prikazy. VétSinou by toto prdvo mél
mit pfimy nadiizeny cestujiciho zaméstnance, ktery ,pousti” pod¥izené na sluzebnf cestu.

Zalctovani - pravo se udéli v poli Zatictovdvat cestovni prikazy. Osoba s timto pravem mUzZe proplacet zélohy, po dokonéeni
pFipravi piikaz k zal¢tovadni a po odsouhlasentjej zavede do firemniho Gcetnictvi, vystavi pfislusné doklady a provede
zavérecné finanéni vyrovnani.

«

A

A

Schvalenivyictovani - pravo se zadavd v poli Schvalovat vyictovani cestovnich prikazi. Mdze ho dostat vedouci Géetniho
oddéleni nebo jiny povéreny pracovnik, ktery tak md pod kontrolou proplaceni nahrad a zavedeni cestovnich vydajl do
firemniho Gcetnictvi.

Stavy cestovniho prikazu

Informace o aktudlnim stavu cestovniho p¥ikazu je uvedena na karté p¥ikazu a také v seznamu ve sloupci Stav CP. Stav je
mozné zménit vyhradné pomoci Akcniho tlacitka, které v kazdé fazi nabizi vzdy jen akce vymezené ptihlasenému uzivateli
jeho ptistupovymi pravy. Jednotlivi pracovnici si tak ,pfedavaji” piikaz mezi sebou a po jednotlivych krocich postupuji
k zavére¢nému zalctovdni.
LLD Na zaklade stavu pfikazu a drovné pristupovych prav prihlaseného uzivatele se také méni moznost pouzivat v seznamu i dalsi tlacit-
ka: Prepocitat ndhrady, Prenosy cest a Proplaceni zdlohy.

= Sklady Objednavky Majetek Personalistika Mzdy Knihajizd ~ Seznamy  Pomicky
Moje cestovni piikazy Akéni tlacitko mﬁhrady Pfenos cest » | | Proplaceni zalohy Seznam cestovnich pffkazﬁ pfedzaddnfm

i pfi | prvni karty. Akcni tlacitko je v zakladni
podobe, nékteré z ostatnich funkci jsou
nepristupné.

Cestovni piikazy
Cislo cestov.., = Stav CP Misto jednani MNazev divodu cesty | Typ cesty

i ~ Tomuto zobrazeni neody

Sklady  Objedndvky  Majetek  Personalistika Mzdy  Knihajizd  Seznamy  Pomiicl

V‘ R . L. Moje cestovni pfikazy | Zaiétovani ~||_] Prepoéitat nahrady Prenos cest ~ | ] Proplaceni zilohy
Naplnény seznam cestovnich pfikazd. Akéni L
tlacitko nabizi funkce odpovidajici Odsouhla-

3 C | Dl Fil Zauctovani
a - w0 o = - Doplnit CP
senému pfikazu a uZivateli s pravem Zalcto- Cestovni pikazy

véni. Pffstupndjsou také tlacitka PFePOﬁtat Cislo cestov.., Stav CP Misto jednani Nazev divodu cesty Typ cesty
néhrady a Proplacent zalohy. »  [crooozs Odsouhlasery  |Rae Nkup materidly Doméc
TCPDDDZB Cesta vyplnéna WVigkaov Obchodni jednani Domaci

Prikaz pfed zavérecnym vyictovanim projde nasledujicimi stavy:

1) Rozpracovany - pracovnik si pfed sluzebni cestou vytvofi novy pfikaz: v zdloZce Obecné zadd podrobnosti o cesté a vysi
pozadované zalohy. V zdlozce Vyictovdni ma moznost uréit ménu pro vyplaceni zalohy, ale miZze si uz také zadat nékteré ces-
ty, napf. let letadlem. Po dokonéeni a ulozenf piikazu stiskne Akéni tlacitko, které v tuto chvili nabizijedinou moznost Predat
ke schvaleni. Piikaz si mdze také ,nachystat” a uloZit jako Koncept - v této podobé jej nadiizeny nemize schvilit.

2) Vyplnény - akéni tlacitko nabizi dvé moznosti. Zpet do rozpracovany jej mdze prevést kterykoliv uZivatel, stav se tak vrati
do stavu Rozpracovdno. Do dalsi faze jej mlize tlacitkem Schvdlit CP posunout jediné pracovnik s prdvem Schvdleni.

3) Schvaleny - pracovnik s pristupovym prdavem Zadctovdni ma moznost tlacitkem Proplaceni zdlohy vystavit pokladni nebo
zavazkovy doklad, na zakladé kterého se vyplati zdloha. Nyni mize zaméstnanec odcestovat a uz béhem cesty ¢i po ndvratu
doplniv zdlozce Vyictovdni jednotlivé etapy cesty, vydaje a dal$i podrobnosti. Jizdy automobilem je mozné prevést ze se-
znamu jizd nebo je vytvofit v pfikazu a naopak je do seznamu jizd pfedat (viz kapitola Funkce seznamu cestovnich p¥ikazd).
Pokud je piikaz hotovy, mize kterykoliv pracovnik pouzit funkci akéniho tlaéitka Cesta vyplnénd a posunout jej tak k dalsi
fazi. Nadrizeny, ktery ptikaz schvdlil, navic maze i Zrusit schvaleni CP (a vratit jej tak zpét do druhé faze).

4) Cesta vyplnéna - nyni maze piikaz editovat jiz jen osoba s opravnénim k Zadictovdni. Po doplnéni a kontrole jej preda
tlagitkem CP zkontrolovdn nadfizenému k odsouhlaseni. Ostatni zaméstnanci mohou pouZzit tlacitko Doplnit CP a vratit tak
piikaz k dpravdm zpét do treti faze.

Vyddno v dnoru 2012 © CIGLER SOFTWARE, a.s., 1990-2012



Money S4 Kniha jizd

5) Zkontrolovany - pfikaz v této fazi jiz nelze editovat. Osoba s pravem Schvalovat vyictovdni ma na vybér Schvdlit vyictova-
ni, nebo jej mze jesté Vrdtit ke kontrole. Ostatnim pracovnik(im akéni tlacitko stale nabizi moznost Doplnit CP, tedy ndvrat do
faze Schvileny.

6) Odsouhlaseny - poslednf piileZitost, kdy mize kterykoliv pracovnik Doplnit CP. Pokud tak neucini, osoba s pravem Zad-
Ctovat mUze konecné provést Zatctovani: stiskem tlacitka si otevie okno Zadctovdni cestovniho prikazu, kde nastavi dcetn
parametry a vybere, zda se md generovat jen zavazkovy doklad, nebo navici pokladni vydejka (podrobnosti v nasledujici
kapitole).

7) Vyictovany - cestovni pfikaz ani jeho fazi jiz nemdZe zménit nikdo. Akéni tlacitko nabizijedinou akci pouze osobé s pra-
vem Zaictovat - md moznost Zmenit vyictovani a vratit tak pfikaz zpét do faze Cesta vyplnénd.

Rozpracovany
évéen' Zpét do Rozpracovany

Schvalit CP

Zrusit schvaleni CP

Schvaleny

Cesta vyplnéna Doplnit CP

Cesta vyplnéna

Vrétit ke kontrole

Doplnit CP

CP zkontrolovan

Doplnit CP

Doplnit CP

Schvalit vyuctovani

Lo

Zménit vyuctovani

Zauctovani CP

Pravo ke zméné stavu Pravo k editaci

—

Pravo uzivatele

Edituje uzivatel

_
Prévo schvalovat UZivatel s pravem schvalovat
Pravo zalictovat CP UZivatel s pravem zauctovat

EE——

Pravo schvalovat vyuétovani CP
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Zauctovani a zaokrouhleni prikazu a generovanych doklad

V Sesté fazi, kdy je cestovni piikaz Odsouhlaseny, program po stisku akéniho tlacitka nabidne okno Zatctovani cestovniho
prikazu.

4 Zauétovani cestovniho piikazu = e
oK -9 Zpet | @ |

Mastaveni parametri zz;l.'lEtovéni cestovniho prikazu

Datum zatctovani
Zplisob vyictovani |Vytvoit zdvazkov doklad -

Zavazkovy doklad - Pokladni doklad .
Primarni Gdet | 379000 =)= Pokladna |2 EE
Piedkontace |PV00G @) Vided -
ClengniDPH | R00D P xE ety Y R B3]

Skupina dokladd | Cestovn prkazy =@ ClengnDPH | _RO00P E
Prijem - -

Pohlcdavkovy doklad — Predkontace |PHOO3 ==
Primarni (et 378000 HE ClengniDPH |_Ro0OU BR[E)
Predkontace |PPO0S @]

ClengniDPH | _Ro00U @
Skupina dokladd  |Cestovni piikazy E]
[ Po wytittovani zobrazit vygenerovany doklad

Zde md Gcetni v poli Zpdsob vydctovdni na vybér vytvofit pouze zdvazkovy doklad, nebo soucasné i pokladni vydejku pro vyplatu
nahrad v hotovosti. V dalSich polich je pro generované doklady potfeba zadat skupinu, do niZ maji byt zafazené, a také fadu dalSich
Gcetnich parametrd, viz obrazek. Takto nastavené zalctovani md prioritu pfed nastavenim zadétovani v cilové skupiné dokladd.

Pokud byla vyplacena pfed cestou zdloha a zaméstnanec md vracet preplatek, je potfeba zadat také Gictovani pohledavkové-
ho dokladu, pfip. pokladni piijemky.

Zejména u zahraniénich cestovnich pfikazi mize vlivem zaokrouhleni také nastat rozdil mezi vyslednou ¢astkou na cestov-
nim piikazu a na dokladech, kterymi je zaictovdn. Proto je na karté Nastaveni skupiny cestovnich pfikaz(i moZnost doplnit
Zaokrouhleni celkovych ndhrad cestovniho prikazu, které plati nejen pro vlastni ptikaz, alei pro vSechny generované doklady
(obrazek na strané 4). Pokud se toto zaokrouhleni neuréi, pfikaz se nezaokrouhli, generované doklady se viak mohou zao-
krouhlit podle nastaveni skupiny, do které budou zafazené.

V Nastaveni skupiny cestovnich pfikazd je také mozné vedle rozi¢tovani stravného a dalsich cestovnich nahrad urcit i pred-
kontaci pro zad¢tovani Zaokrouhleni. Neni-li zde doplnénd, opét se ptebere z cilové skupiny dokladd.

Funkce v seznamu cestovnich prikaz(

Nynijsme sijiz vysvétlili zplsob préce s cestovnimi pfikazy a miizeme se vénovat konkrétni funkcim, které seznam cestov-

nich piikaz( na nastrojové listé nabizi:

« Moje cestovni prikazy - po stisku tlacitka se seznam omezi na ptikazy, které majiv poli Pracovnik uvedeného ptihlaseného
uzivatele.

« Akéni tlacitko - tlacitko méni Stav cestovniho piikazu pod kurzorem (a svij ndzev) tak, jak jsme si vysvétlili v kapitole
Stavy cestovniho p¥ikazu.

« Prepocitat nahrady - po stisku tlacitka program na pfikazu pod kurzorem pfepocitd cestovni ndhrady a doplni spravnou
délku cesty a soucet ndhrad. Funkci je nutné pouzit zejména po Prenosu cest z knihy jizd, kdy nedochdzi k automatickému
pfepoctu nahrad.

« Prenos cest - tlac¢itko nabizi vSsechny moznosti pfenosu jizd mezi Seznamem jizd a Cestovnimi pfikazy. Vzdy vSak doporucu-
jeme jizdu po prenosu ve druhém seznamu zkontrolovat a doplnit.

< Prenést do knihy jizd - ze Schvdleného cestovniho pfikazu pod kurzorem se do knihy jizd mohou pfendset viechny cesty
uskutecnéné sluzebnim nebo soukromym dopravnim prostfedkem evidovanym v seznamu Vozidel. V knize jizd je pak
potfeba jesté doplnit pole Navstivend firma, Misto odjezdu a Misto prijezdu.

LT 11p: Tento pfenos mlzZete uskutecnit také primo na karté Cestovniho prikazu v zélozce Vydctovani.
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< Prenest z knihy jizd do nového CP - pomoci této volby se da na zdkladé zadanych jizd kdykoliv vytvofit novy cestovni pfi-
kaz. Pro oznacené jizdy se v zdloZce Cesty vytvoiijednotlivé karty, do kterych se pfenesou vSechny tidaje o ¢ase, misté
a ujetych kilometrech, a poté zde staci uz jen doplnit (idaje o stravném, ubytovéni a dalsich vydajich.

< Preneést z knihy jizd do existujiciho CP - tato moznost se nabizijen u Schvdleného cestovniho piikazu.

TN TIP: Aby nemohlo dojit k duplicitnimu vyictovani téze cesty, program pro pfenos do cestovniho piikazu nabizijen dosud nepfe-

A

A

£ Proplaceni zalohy =1 =
Proplaceni zalohy - tla¢itko je piistupné jen na Schvdileném P OK - Zptt |9
piikazu, a to pracovnikovi s pravem Zadctovdni. Po stisku Prodaeria b 5000,00 |CzK =E
tlac1tl.<a program nab1d[1s keirtu ProplacenJ zdlohy, .kdEJE mozné zZptsoh proplaceni [Zavadkem =
upravit poZadovanou vysi zdlohy nebo ménu, zvolit, zda se _
vz . - . Pokladna |POKL CZE x| @
Castka vyplati pokladnou nebo zavazkem, ale také se zde zada-
.e < P P . imarni 0ce 512000 a
i potfebné Gcetni ddaje. Gpactelie: E3[E)
Dot wplceri sy [1z500 <]

T?sk - t‘lac1tka pro tiska n‘avhled nab1%ejlkrome s’t?nda‘\r(?mch s e =@
tiskovych sestav i formulate Cestovni pfikaz s vyuctovdanim —

L .. . e . . Skupina dokladd | Cestovni pikazy B3]
a Wydctovdni tuzemské/zahranicni pracovni cesty.

Po proplaceni zobrazit vygenerovany doklad

brané jizdy. Firmy, které v Money knihu jizd nevedou, mohou Seznam jizd vyuzit pro usnadnéni tvorby cestovnich piikazi a vytvorit
si zde pfedlohy pro Casté jizdy - podminkou je zatrzené pole Vzorovd jizda. Tyto cesty se pak do Cestovnich prikazii daji prebirat
opakované.

Cestovni prikaz

Rada z ndsledujicich ddajil se na kartu miiZe doplnit automaticky z Nastaveni skupiny (viz obrazek na str. 4), piikladem je
Ciselnd fada, omezeni stravného, kontrolingové proménné apod.

«

«

A

A

A

«

A

A

A

A

A

A

Ulozit jako koncept - cestovni pfikaz je mozné si nachystat dopfedu jako koncept. Takovy piikaz pak nelze Schvdlit a nej-
vyssifaze, které mze dosdhnout je Vyplnény. K dalSimu zpracovdni se uvolni zrusenim zatrZenf.

Pracovnik - osoba, které se vypldci cestovni ndhrady, se povinné vybird ze seznamu Pracovniki. Program automaticky
dosadf ptihldseného uzivatele.

Divod cesty - vnitrofiremni kontrolingovy (daj, pouziva seiv knize jizd.
Misto jednani, Spolucestujici - textova pole pro evidenéniinformace.

Typ cesty - volba Domdci nebo Zahranicni cesty ovlivni obsah cestovniho ptikazu (napf. u zahranicni cesty pfibudou na
karté Cesty pole pro cilovy stdt).

Planovany pocatek cesty - pfedbézné datum, ddaj se da upfesnit na karté Cesty.

Pozadovana zaloha - zde si zaméstnanec odhadne sumu, kterou s sebou bude na sluzebni cesté potfebovat. P¥i Proplaceni
zdlohy m(zZe Gcetni tuto ¢astku zménit.

Vyse kapesného — u zahrani¢ni cesty je mozné zadat procentudlni hodnotu pro vypocet ndhrad. V Nastaveni skupiny se da
vymezit minimdlni a maximalni hranice.

pocatku prvni etapy (viz pomocné seznamy). Dalsi moZnostije vypocet Vlastni, ktery zp¥istupni k editaci nize uvedené
sazby pro jednotliva ¢asovd obdobi. Podle skute¢né délky cesty (soucet hodin jednotlivych etap) pak program vypocitd
vysi ndhrady.

Navazujici etapy samostatné - slouzi k rozliSeni, zda se md stravné pocitat pro celou dobu sluzebni cesty nebo jen za
jednotlivé Cesty (etapy). Samostatny vypocet je urceny pro zahraniéni cesty do vice rliznych stét(, kdy se ndhrady pocitaji
v riznych méndch. Zistane-li pole nezatrzené, vypocita se stravné pro cely piikaz hromadné jako soucet viech jednotli-
vych etap. Podminkou je, aby na sebe jednotlivé cesty na minutu pfesné navazovaly (program pfi vytvofeni nové karty ces-
ty automaticky prebere datum a ¢as zahajeni (idajli o ukonéeni pfedchozi cesty). Pro prestavky (pobyt na misté) v takovém
piipadé lze zaloZit samostatnou cestu, kde je do pole Dopravni prostredek nutné vybrat ze seznamu Dopravnich prostredku
kartu typu Pobyt.

V zéloZce Vyictovdni se Gdaje dopliiuji pribézné podle stavu cestovniho piikazu.

«

«

Proplacena zaloha - ¢astka, kterd byla pracovnikovi skute¢né vyplacena dkonem Proplaceni zdlohy (viz kapitola Funkce
v seznamu).

Doklad ¢islo - ¢islo vylctovaciho dokladu.
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P OK - 9 Zpet E—_!ﬂouz'it Zobrazit doklad zilohy Zobrazit doklady vyliétovani  Prepoéitat ndhrady | ([ Pipojit dokument @J

Vylétovani | Ak
Zaloha Vyuctovani
Proplacend zéloha | 2000,00] [c2¢ (]| soutetnshrad v domsciméng | 1739,00|
Doklad &slo |PV00010 | zackrouhleno | 1739,00]

Zplsob vyplaty | Nevylictovano

)

Doba cesty

Cesty | Mény

Doba trvani | E dndi | 13 hodin 0 minut
o

Doba trvénidomad |1 | dnd [ | hodn

|
Doba trvani zahranicni |0 | dnd |0 hodin |0 minut

| minut

& Opravit | ] Piidat | ] Prenést do knihy jizd | Pfidat zpatecnijizdu 53 Kopirovat X Smazat 3 2 Legenda

Datum a &as z... | Misto zahdjeni

| Datum a &as u... | Misto ukondeni | lGIomein| Zplsob dopravy | Uby‘hovénl’oekan| Stravné celkem

14052010 17:30 Praha

14.05.2010 20:00 Bmo-Krdlovo Pole 21400 Automobil firemni

EI 200 Bmo-Kidlove Pole  13.05.201009:30 Praha 214,00 Automobil firemni 150000

4

0,00

0,00

« Soucet nahrad vdomaci méné - soucet ndhrad se na domdci ménu prepocitd podle kurzu, ktery je zadany na kartach
pouzitych mén v zalozce Mény.

« Zaokrouhleno - vyslednd ¢astka, ktera vznikne na zakladé zaokrouhleni zadaného v Nastaveni skupiny cestovnich piikaz(.

« Zplsob vyplaty —informace o tom, zda bylo vyrovnani provedené Prevodem (zdvazkovym dokladem) nebo Hotové (poklad-
nim dokladem).

« Doba cesty - rozpis celkového trvani cesty (soucet Castl vSech jednotlivych Cest) pfi pobytu na domaci pddéiv zahranici.

Cesta v cestovnim prikazu

Seznam Cest je na karté Cestovniho prikazu v dolni &asti zalozky Vyictovdni. Karta kazdé cesty obsahuje:

-
s |
(1

¢ Cesta v cestovnim prikaze - karta

(=[5 )

: g OK - ¥ Zpét (5} Pousit @J

Obemé | spufet ndhrad | Poznamka

Zakladni informace

Datum a éas zahdjeni  16.02.2012 07:00 =

Misto zahdjeni

Brno-+ralovo Pole

Datum a &as ukondeni  16.02.2012 09:00 T

Misto ukonéeni

Praharé

Doprava Stravné
Dopravni prostfedek | Automobil firemni E] Bezplatné stravovani
Vozidlo |BOO3 BE Kraceni stravného % | 0,00 E"
[] prives Ubytovani

Kilometry 214,00 Ubytovéni 1 1500,00 |CZK BE)
[ Nepoditat ndhr. za pousiti soukr. vozidla (spolujezdec) Ubytovani 2 0,00 |CZK |Z @

Typ vozidla |_Firemn|' - | Dalsi vydaje
Druh vozidla |.Osobn|' - | Vedlejsi vydaje 1 300,00 |CZK |Z!@!
Vedlejs vidaje 2 0,00 [cze x@

Cena PHM 0,000 |

Nahrada jizdného 0,00 [czx BE]
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Datum a cas zahajeni/ukonceni - vSechny casové (daje se na prvni karté Cesty doplni podle data zadaného na karté
Cestovniho prikazu v poli Pldnovany pocdtek cesty, na dalSich kartdch se pfebiraji podle posledniho pouzitého Data a casu
ukonceni. Lze je samoziejmé libovolné ménit. U jednodennich a zahrani¢nich cest je pfesné urceni ¢asu dileZité pro vybér
sazby pro vypocet nahrad.

«

A

A

Misto zahdjeni/ukonceni - na prvni karté je jako Misto zahdjeni dosazené sidlo firmy, na dal$ich kartdch se do pole prebira
Misto ukonceniz minulé etapy.

A

Zemé zahdjeni/ukonceni, Datum a ¢as prekroceni hranice — u zahranicnich cest je vybér zemé a pfesného ¢asu povinny.
Mény pouzivané ve vybrané zemi se automaticky zatadi do seznamu Mén (viz kap. Cestovni p¥ikaz v cizich méndch).

«

A

Dopravni prostredek - druh dopravniho prostfedku je potfeba doplnit diive nez Vozidlo, protoZe tato volba zméni skladbu
nize zobrazovanych poli. P¥i hromadném vypoctu stravného pro cely piikaz lze pouZzit jako dopravni prostiedek Pobyt pro
ty etapy, kdy zaméstnanec setrvdva v destinaci a nikam ve skutecnosti necestuje.

A

Vozidlo - ddaj je dllezity pro pfenos do Knihy jizd. Z téhoz diivodu je vhodné zadat i ujeté Kilometry.

«

A

Cena PHM - dopliiuje se u cest soukromym vozidlem.

«

A

Nahrada jizdného - pole je pfistupné jen v pfipadé cesty lodi, letadlem, MHD apod.

V zdlozZce Soucet ndhrad je na karté Cesty uvedena rekapitulace vSech zadanych (dajd a celkové soucty ¢astek v cizii domaci
méné a ¢asu trvdni cesty.

=@ Cestav cestovnim piikaze - karta EI
il oK - 9 Zpet [ Poutit | @) |

- Soudet ndhrad | Pozndmka

Prehled nahrad za cestu
Castka Mé&na Piepodet do DM
Mahrada za pougitl soukromého vozidla 0,00
Cestovni naklady castka 0,00 CZK x|E 0,00
Cestovni naklady DM 0,00
Ubytovani DM 1500,00
Stravné 1 - astka 239,00 CZK x| @ 239,00
Stravné 2 - Estka 0,00 0.0
Stravné DM 239,00
Kapesné 1 - éastka 0,00 CZK x| B 0,00
Kapesné 2 - éastka 0,00 - || E 0,0
Kapesné DM 0,00
Vedlejii vydaje DM 0,00
Celkem po pFepoctu 1739,00
Doba trvani etapy cesty

Doba trvani domad 1den 13:0

Doba trvani zahranicni 0dnd 0:0

Doba trvani celkem 1den 13:0

Funkce seznamu Cest na karté Cestovniho prikazu
Ndstrojova lista nad seznamem Cest v Cestovnim pFikazu obsahuje nasledujici tlacitka:

« Prenést do knihy jizd - pfendset lze jednotlivé cesty v pfipadé, kdy se jedna o cestu firemnim nebo soukromym automobi-
lem. Stejnou funkci nabizii seznam cestovnich ptikaz(, kde je mozny také pfenos opacnym smérem.

« Pridat zpatecnijizdu - funkce do seznamu ptida zpateénijizdu k jizdé pod kurzorem. Po vybéru data a ¢asu zahdjeni cesty
program vygeneruje kartu s vyménénymi misty zahajeni a ukonceni cesty, se stejnou délkou cesty a pfipadné i ujetymi
kilometry.
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Cestovni prikaz v cizich méndch

Platby pro zahranicni cesty je potfeba zadavat v cizich ménach. Prvnim predpokladem je vybér Typu cesty jako Zahranic-
ni (v zaloZce Obecné na karté Cestovniho prikazu). Touto volbou se zp¥istupni vSechna pole pro vybér mény (na cestovnim

piikazu PoZadovand zdloha, v jednotlivych cestdch Ubytovdni a Vedlejsi vydaje). Zde je mozné zadat jakoukoliv kombinaci mén
(napf. letenka se zakoupi doma v korundch, zdloha se vyplativ eurech, stravné a kapesné se pocita v ménach jednotlivych

navstivenych zemf).

Mény viech vybranych zemi a veSkeré dal$i pouZité mény jsou

pak uvedené v samostatném seznamu Mény v zaloZce Vydctovani.
Jejich kurzy se nacitaji podle pravidel v Privodci nastavenim
programu / ¢ast Agenda, a to ke dni zadanému u kazdé z pouZitych
mén jako Datum pfepoctu kurzu. Toto datum by mélo byt podle
platné legislativy jednotné pro vSechny mény na tomtéz cestov-
nim pfikazu a mél by to byt den vyplaceni zdlohy nebo zahdjeni
cesty.

2 Pougita ména v cestovnim piikazu - karta
[ oK ~ ) Zpét [z} Pouit | @ |

Ména |ELR x|[@E
Datum prepodtu kurzu n
Kurz
Mnossti 1,000000
Kurz 25,297000
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