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Tym PES

1) Spravci PES (MIS, AEDO)
= Ing. Marie Markova
= Mogr. Lucie Nova
= Mgr. Marcela Hronkova

2) Jak spravce PES kontaktovat?
=  Prostfednictvim Helpdesku CVUT:
https://helpdesk.cvut.cz
Komponenta: 3 — PES — Portal ekonomickych sluzeb
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Role pro modul Pracovni cesty

v R()I[e pridéluje za fakultu i soucast v subsystému Usermap/Role osoba s
roli:

T-IDM-XX000-PRIPRAVAR-ROLI

Role pro pracovni cesty
= SC- Administrator

Max prava v modulu za soucast: zalozit, editovat, stornovat, predat, schvalit a podepsat

organizacné - za VP, ZST a cestujiciho na pracovisti

Nazev role: T-AEDO-XX000-SC-ADMIN

= SC - Pripravar
Pravo vytvofit zaznam za uZivatele (cestujiciho) s vazbou na pracovisté a podfizené pracovisté: zaloZit, editovat,

stornovat, vyplnéni vyuctovani.

Nazev role: T-AEDO-XXXXX-SC-PRIPRAVAR
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Role pro modul Pracovni cesty

SC - Pripravar pracovisté
Pravo vytvofrit zaznam za uZivatele s vazbou na pracovisté, NE na podrizené pracovisté:

zalozit, editovat, storno, vyplnéni vyuctovani za jiného zaméstnance.

Nazev role: T-AEDO-XXXXX-SC-PRIPRAVAR-PRACOVISTE

SC - Pojisténi
Potvrzuje zajisténi pojisténi na zahranicni PC.

Nazev role: T-AEDO-XXXXX-SC-POJISTENI

SC - Schvaluje doprava

Schvaleni sluZebniho vozidla na pracovisté.

Nazev role: T-AEDO-2Z27Z-SC-SCHVALUJE-DOPRAVA
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Role pro modul Pracovni cesty

= SC-Schvaluje tuzemské hlavni

Hlavni schvalovatel tuzemské cesty za soucast

Nazev role: T-AEDO-XX000-SC-SCHVALUJE-THLAVNI

= SC-Schvaluje zahranicni hlavni

Navrhuji - Hlavni schvalovatel zahrani¢ni cesty za soucast

Nazev role: T-AEDO-XXX00-SC-SCHVALUJE-ZHLAVNI

= SC-Stravenky

- gs Y _rw s

Stravenky do EGJE za pracovisté

Nazev role: T-AEDO-XX000-SC-STRAVENKY
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Role pro modul Pracovni cesty

= SC-Stravenky- cteni

P S 4

Nazev role: T-AEDO-XXXXX-SC-STRAVENKY-READ

= SC- kontrola vyuactovani pracovisté

Kontrola vyuctovani PC za pracovisté.

Nazev role: T-AEDO-XXXXX-SC-KONTROLA-VYUCTOVANI

= SC- Uéetni tuzemska schvalit

Opravnéni schvalit vyucltovani tuzemské cesty za soucast.

Nazev role: T-AEDO-Z222ZZ-SC-UCET-TSCHVALIT
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Role a prava pro modul Pracovni cesty

= SC - Ucetni zahranicni schvalit
Opravnéni schvalit vyuctovani zahranicni cesty za soucast.

Nazev role: T-AEDO-Z2Z2272Z-SC-UCET-ZSCHVALIT

v" Prdva pro ¢teni zaznamu v modulu Pracovni cesty maji
automaticky pridélené tyto role:

= Business role: Vedouci pracovisté (VP), Zastupce vedouciho (ZST),
Tajemnik (souéasti, pracovisté)

11



CvuT

CESKE VYSOKE
UCENI TECHNICKE
V PRAZE

Modul - Pracovni cesty

Zjednodusené Workflow pro Cestovni piikaz (PFed cestou)

Notifikace
Schvalovatel ZF

Notifikace Notifikace hlavnimu

cestujici

schvalovateli

Odeslani do
schvalovaciho

Podepisuje Podepisuje VP Schvéleni

cestujici

Schvaleni ZF 1

Z pozice R, PO,SR

hlavnim
procesu

organizacni

i Schvaleni
Motifikace . B
Y sluiebniho
schvalovatel HREES R B B e L e
slufebniho vozidla

H vozidla i
v T :
____________ e

Generuje se PDF

Ulozeni

Generuje se PDF

1
1
I Schvalovaci dolozka
1

1
1

Cestovni prikaz : schvaleného

1

PDF do CUL ‘

FIS FIS

ZaloZena OBJ ve
stavu poZadavek

OBJ stav schvélena
Pozadavky na Zalohy
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Modul - Pracovni cesty

Zména nazvu modulu — nové: Pracovni cesty (zkratka PC)

= PC - Pred cestou = Cestovni prikaz
= PC-Pocesté = Navrh vyuctovani pracovni cesty

Podpis cestujiciho
= Noveé podepisuje Cestovni prikaz pred cestou i cestujici.

= Podepsanim potvrzuje, ze s danou pracovni cestou a na ni
dohodnutymi podminkami souhlasi.
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Modul - Pracovni cesty

Prehled - nové zalozky:

= Kdopracovani
= Vidiji uzivatelé s roli - SC - Pripravar
= Zobrazuji se v ni PC, které ma pripravar k vyfizeni = k
dopracovani

=  Cestovni pojisténi
= Vidiji uzivatelé s roli - SC — Pojisténi
= Zobrazuji se v ni pouze zahranicni cesty

14
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Modul - Pracovni cesty

Prehled - zalozka Spolucestuji:

= Ridi¢dm z povolani se v uvedené zalozce nové zobrazuje sekce, ve které
vidi PC osob, které maji ve svém cestovnim pfikazu pouzito Sluzebni
vozidlo s fidicem a kde je dana osoba uvedena jako fidic.

= Ridi¢ ma moznost si tyto cesty zkopirovat.

15
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Modul - Pracovni cesty

PrFehled - zobrazené sloupce

= Akce (volby pro praci se zdznamem - ikony se zobrazuji dle prav
uzivateld k zaznamum)

= |ID PC - Cislo PC ziskané pfi zalozeni cesty

= Kéd PC - kéd ziskany po odeslani do schvalovaciho procesu
= Typ PC-Tuzemska / Zahranicni

= DPP - moznost vyfiltrovani osob s DPP

= Cestujici

=  Staty

= Mista jednani

*= Termin PC-0Od

* Termin PC-Do

= Uréeny DP (dopravni prostifedek)

16
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Modul - Pracovni cesty

= |Informace (ikony) - stav Zalohy, Cestovniho pojisténi, Vraceni k
editaci

= Stav
= Cenacelkem

Seznam - skryté sloupce (moznost zobrazeni po zaskrtnuti vybraného

pole)
= Cislo NS
= Typ akce

= Akce / Zakazka

= Komplexni polozka
= Cislo OBJFIS

= Zkraceno
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Modul - Pracovni cesty

Moznosti prace se seznamem:

Filtrovani v jednotlivych sloupcich.

Uspofadani sloupci dle viastni volby (moZnost pfesunu
jednotlivych sloupct).

Vytvoreni vlastnich zalozek — dle zvolenych filtrd.
Zobrazeni sloupct / skryti sloupcd.
Export seznamu do xls.
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Modul - Pracovni cesty

Filtry nad seznamem

MoZnost rozsifeného filtrovani ve vsech zalozkach (kromé zalozky
Vyfizuji).

Zobrazeni filtru — pomoci tla¢itka Zobrazit filtr (vpravo nad seznamem

PC).

Filtry obsahuji sekce:

Pracovni cesta (Vytvofeno v rozmezi, Ridi¢ u sluzebnich aut)
Ucel cesty (Ucel cesty, Popis téelu)

Pojisténi (Zajisténo / Nezajisténo)

Zaloha (Stav zdlohy, Datum poZadovaného vyplaceni)

Schvalovatelé (Schvalovatel, Typ schvalovatele, Stav schvalovani,
Schvalovani v rozmezi)

Finanéné vypofadan (Ano / Ne)
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Modul - Pracovni cesty

Obecné novinky

= Miniformulare

= Nékteré udaje se do zalozek zadavaji prostrednictvim tzv. Mini-
formularia = po zmacknuti tlacitka Vytvofit novy se otevie mensi
okno, do kterého se zadaji potfrebné udaje. Po jeho ulozeni a zavreni
se udaje ulozi na zalozku.

= Povinné udaje
= Jsou oznacené tué¢nym pismem a hvézdickou. Bez jejich vyplnéni
neni mozné formular ulozit.

= Zkraceni PC
= Po schvaleni PC je cestu mozné zkratit pomoci tlacditka Zkratit.
= Zkracenischvaluje vedouci pracovisté.
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Modul - Pracovni cesty

= Vymazat zaznam, Storno, Neuskutecnit
= Vymazat zaznam
= Lze do doby nez je PCodeslana do schvalovaciho procesu
= Storno
= Lze provést po dobu, kdy je PC ve schvalovacim procesu
= Storno nenischvalovano
= Neuskutecnit

= Pokud je cesta ve stavu Schvaleno a neprobéhla je treba
zmacknout tlacitko Neuskutecnit

= Mohou nastat dva stavy:

* Neuskuteénénad s vydaji (zamé&stnavatel zaplatil pfed cestou napf¥.

letenku, VloZné na konferenci ...). Schvaluje G&etni referentka a
vedouci pracovisté.

» Neuskutec¢nénd bez vydaju — schvaluje vedouci pracovisté.

= Jakmile prejde cestujici k vyuctovani, jiz neni mozné cestu
Neuskutecnit
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Modul - Pracovni cesty

Informace nad zalozkami konkrétni pracovni cesty

» Nad zalozkami PC jsou viditelné tyto informace:
= TypPC
=  Tuzemska, Zahranic¢ni
=  Tuzemska — DPP, Zahrani¢ni — DPP

= |DPC
= KoédPC
= Stav PC

* Nyni ma ke schvaleni
= Zobrazuje se role — Vedouci pracovisté, Prikazce operace. ...

= Po najeti mysi na roli se v tooltipu zobrazi konkrétni jméno schvalovatele,
ktery muze v dany okamzik schvaleni provést

= Informace
= P =informace o stavu Cestovniho pojisténi
= Z=informace o stavu Zalohy
= Kulata Sipka = informace o Vraceni k editaci
» Penize = informace o Finan¢nim vyporadani
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Modul - Pracovni cesty

Zalozeni PC
= Osoby s PPV (HPP, DPC, DPP) jsou v jednom ¢&iselniku.

» PCmuze zalozit:
= Cestujicisam
= QOsobasroli - SC - Pripravar
= Vedouci pracovisté
= Pokud ma cestujici vice PPV, osoby s roli - SC__Pripravar a
Vedouci pracovisté mohou zakladat a vidét pouze zaznamy z
pracovisté, pro které maji pridélenou roli.
= Za osoby s DPP vzdy zaklada a vyuctovava PC osoba s roli - SC —
Pripravar.

= Nové se k témto zaznamilim dotahuje Vedouci pracovisté dle osoby, pro
kterou je PC zakladana (v pfipadé&, Ze ma pfipravar roli na celou souéast).
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Modul - Pracovni cesty

Zalozky - Pred cestou

= Pfizakladani PC jsou zobrazené tyto zalozky:

= Hlavicka

= Pred cestou

= Pfed cestou — zdroje
* Pfed cestou — Uhrady
= Ostatni

= Pfilohy
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Modul - Pracovni cesty

Zalozky - Po cesté

= Po prechodu k vyuctovani se zobrazi dalsi zalozky:

= Po cesté

= Po cesté — zdroje

= Celkové naklady PC

= Zprava z pracovni cesty
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Pracovni cesty - zalozka Hlavicka

Je urcena pro:
1) Zadani zakladnich informaci
2) Rychly pfehled o pracovni cesté

1) Zadani zakladnich informaci

Volba typu PC — Tuzemska / Zahranicni
Jméno cestujiciho (zobrazeni jeho Pracovniho kalendarie)
Volba pracovisté (pokud ma cestujici na CVUT vice PPV)
Volba PPV (pokud ma cestujici vice PPV na jednom pracovisti)
Nové se automaticky dotahuje:

= Bydlisté cestujiciho

= Misto vykonu prace
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Pracovni cesty - zalozka Hlavicka

2) Rychly piehled o pracovni cesté

= Po odeslani ke schvaleni — pred cestou se zobrazi sekce Pred
cestou
= Do nise ze zalozky Pred cestou dotahnou vzdy tyto informace:
=  Pocatecni misto — misto, datum, cas
=  Konecné misto — misto, datum, €as
= Misto jednani / Ucel cesty
= Dopravni prostredek

= DalsSiinformace — pole se zobrazi pouze v pripadé, Zze jsou na zalozce
Prfed cestou zadané:

* Pferuseni cesty — termin, diivod (pokud je zadané v itinerafi)
= Ostatni DP (dopravni prostiedky)

= Spolucestujici

= Kapesné
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Pracovni cesty - zalozka Hlavicka

= Po odeslani ke schvaleni — po cesté se zobrazi sekce Po cesté -
zmeény.

= Zobrazise pouze pole, které byly na zalozce Po cesté zménény.

= Soucasné se také zobrazi pole Divod, kde je uvedeno, pro¢ k danym
zmeénam doslo.

» Pokud na zdlozce Po cesté zadné zmény nebyly provedeny, je sekce
prazdna — zobrazuje se pouze info hlaska o tom, Zze nebyly zadné
zmeény provedené.
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Pracovni cesty - zalozka Hlavicka

Tuzemska cesta

= Po uloZeni Hlavi¢ky (tla¢itko Pokracovat) se zobrazi schvalovatelé:
= Vedouci pracovisté — pred cestou
= Hlavni schvalovatel — pred cestou

= Po prfechodu k vyuctovani se zobrazi schvalovatelé znovu:
= Vedouci pracovisté — po cesté

= Hlavni schvalovatel — po cesté

= Pokud dojde ke zméné schvalovatele, do pole oznacené po cesté se dotahne
nové jméno.
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Pracovni cesty - zalozka Hlavicka

Zahranicni cesta

= Po uloZeni Hlavi¢ky (tlaéitko Pokracovat) se navic oproti tuzemské
cesté zobrazuji sekce:

= Cestovnipas / vizum
= Zadani Cisla pasu a jeho platnosti
= Zadani platnostiviza

= Cestovni pojisténi

= (Cestujici jiz nema moznost volby, zda se pojisti sam nebo zda ho pojisti
zameéstnavatel.

= CVUT ma uzavienou smlouvu s pojistovnou ERV - pro véechny zaméstnance
nyni plati stejna pravidla. Zaméstnance pojistuje vzdy zaméstnavatel dle
dohodnutych podminek s pojistovnou.
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Pracovni cesty - zalozka Hlavicka

Cestovni pojisténi
= V sekcije automaticky dotazené Cislo pojistné smiouvy.

= Cestujici si zde mize stahnout:
= Karticku cestovniho pojisténi
= Mobilni aplikaci pojistovny ERV

= Pokud je tfeba, zaskrtne cestujici pole:
= Dlouhodobé chronické onemocnéni (info v otazniku u pole)
= Rizikové &innosti (info v otazniku u pole)

= Sekce také obsahuje pole:
= Komentaf — pojisténi (uréeno pro komentar cestujiciho)
= Komentaf — pojistitel (uréeno pro komenta¥ osoby s roli - SC__Pojisténi)
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Pracovni cesty - zalozka Hlavicka

= Po schvaleni PC se na zalozce Hlavi¢ka automaticky doplini:

Pojistné na osobu a den
Celkova cena pojisténi cesty

= Cena pojisténi neni vyplnéna v pripadé, ze:

Misto jednani / Stat = valeé¢na zéna (pfipadné min jeden stat, kterym
cestujici projizdi, je valeénou zénou)

Je zaskrtnuto pole — Dlouhodobé chronické onemocnéni

Je zaskrtnuto pole — Rizikové ¢innosti

V téchto pripadech obdrzi osoba s roli - SC__Pojisténi notifika¢ni e-mail.
Cenu na osobu a den pro konkrétni PC zjisti u kontaktni osoby pojisStovny
a do PC nasledné zapise.

Dokud neni vyplnéna cena za Cestovni pojisténi, nelze prejit k vyuctovani
pracovni cesty.
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Pracovni cesty - zalozka Hlavicka

= Zpracovani Cestovniho pojisténi provadi:
= Kompetentni osoba z Rektoratu 1x mési¢né. Pripravuje:
= Reporty pro pojistovnu

* Importni davku do systému FIS, kde dojde k rozdéleni nakladii na
jednotlivé soucasti.

= Do Reportu jsou zapocditavané:

= VesSkeré zahranicni cesty, které probéhly nebo byly zapocaté v
predchozim mésici.

= Do Reportu nejsou zapocditavané:
= Cesty, které maji stav Storno, Storno systémem a Neuskuteénéna (s
vydaji, bez vydajd).
* Dnys 24 hodinovym pferusenim cesty.
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Pracovni cesty — zialozka Pred cestou

* Jerozdélena na dvé Casti:
1) Horni &ast:
= Slouzi k vyplnéni povinnych tdaji, které jsou potiebné pro vypocty
probihajici ve spodni ¢asti.
2) Dolni ¢ast:
= Dochazi v ni k upfesnéni zadanych udaju.
» Probihaji v ni vypocty.

» K otevieni dolni ¢asti dojde az po vypInéni vSech povinnych udaji -
po zmacknuti tlacditka Pokracovat.

= Pokud nasledné dojde k ipravam v horni &asti (datum, ¢as, misto
jednani....), spodni ¢ast se uzavie a k jejimu op&tovnému otevieni
dojde opét az po vyplnéni vSech povinnych tdajti a zmacknuti
tladitka Ulozit.
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Pracovni cesty — zialozka Pred cestou

1) Horni East
= Obsahuje sekce:

= Pocdatek a konec cesty

= Mista jednani (hrani¢ni pfechody, prijezdni mista)
= Ucel cesty

= Dopravni prostredek

= Spolucestujici
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Pracovni cesty — zialozka Pred cestou

= Pocatek a konec cesty

Jako pocatek a konec cesty se automaticky dotahuje Praha, je mozné
zmeénit
Datum a Cas

= Mista jednani (hrani¢ni pfechody, prajezdni mista)

Stat, Mésto
N&zev organizace (spole¢nost, firma ... pt. CVUT v Praze)

= Jiz neni Ciselnik, zadava se rucné.
Pracovisté (konkrétni pracovisté — pf. FEL, katedra fyziky)
Osoba (konkrétni osoba — pf. Ing. Jan Vomacka)
Pouze prlijezd - prijezdni mista, slouzi k urceni prfesné trasy
Hrani¢ni prechod - zobrazuje se pouze u zahrani¢nich PC

*» P¥ijeho zadani se zobrazi v Itinerafi v poli hranice jako konkrétni hrani¢ni
prechod

= Pokud je v Mistech jednani zadany pouze jeden hrani¢ni prechod, zobrazi se v
Itinerafi jak pfi cesté tam, tak pfi cesté zpatky.
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Pracovni cesty — zialozka Pred cestou

* Pridjezdni body a Hrani¢ni pfechody jsou na seznamu Mist jednani
oznacené fajfkou ve sloupcich umisténych vpravo.

= Pokud je zadanych vice Mist jednani, je tfeba je seradit v poradi, v jakém
budou navstivena = ve stejném poradi se nasledné vygeneruji v Itinerari.

=  Zménu poradi je mozné provést pomoci mysi a Sipek umisténych ve sloupci
Akce.

= Ucéel cesty
= Obsahuje pole:

= Misto — pokud je zadané pouze jedno Misto jednani, zobrazi se automaticky. V
pripadé vice Mist jednani, je tfeba misto vybrat.

= Ucel

* Nazev Konference (jiz neni &iselnik, zadava se ruéné)
= Vramci

= Popis

» Ke kazdému Mistu jednani je nutné zadat Uécel cesty.
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Pracovni cesty — zialozka Pred cestou

= Dopravni prostiedek
= Urceny DP
= Hlavni dopravni prostredek

Ostatni DP
= Moznost pridat vice DP

* Do sekce je treba zadat vsechny dopravni prostredky, které bude
cestujici na cesté pouzivat. Ciselnik v Itinerafi je omezeny dle zde
zadanych DP.

= Do Itinerare se automaticky doplni Urceny DP. Zménu na konkrétnim
radku na jiny DP je tfeba provést rucné.

= V diselniku je nové pfidana moznost volby Auto z plij¢ovny s fidicem.
= Vozidla — vlastnii sluzebni je mozné pridat jak do Uréeného DP, tak do
Ostatnich DP.

= V Ostatnich DP nové probiha kontrola na platnost fidi¢e (cestujiciho) i platnost
zadaného auta.
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Pracovni cesty — zialozka Pred cestou

= V pfipadé, Ze jsou na cesté pouzita dvé auta vlastni (jedno je zadano v
Uréeném DP, druhé v Ostatni DP), jsou cestovni ndhrady vypocéitavany z idaju
auta zadaného v Uréceném DP. Nepocita se pro kazdé auto zvlast.

= Sluzebni auto — pfi zadavani ridic¢e nové probiha také kontrola na zadané
NEP fidice. Pokud ma fidi€¢ néjakou NEP zadanou, nelze ho vdaném
terminu k autu pfiradit, schvalovatel vozidla je upozornény hlaskou.

= Vozidla — soukroma i sluzebni jsou v PC nabizena dle pravidel popsanych
v prezentaci k Autoprovozu.
= Noveé se mezi nabizenymi auty nabizi i auta neplatna — ta ale nelze vybrat,
jsou oznaceny svétlym pismem a je u nich zkratka Gdaje, ktery je v
Autoprovozu neplatny (TP, PR, HP). Po Gpravé v AP dojde k jejich zaktivnénii v
PC.

= Nové& musi byt Vozidla i Ridi¢i (cestujici) v Autoprovozu evidovani jako
Aktivni a Platni. Pokud v AP tyto podminky nespliiuji nebo nejsou udaje
spravné zadané, nelze na pracovni cesté auto pouzit.
= Vice je popsané v prezentaci tykajici se AP, kterou pfislusné osoby obdrzely.
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Pracovni cesty — zialozka Pred cestou

= Spolucestujici
= Lze pfidat jakéhokoliv zaméstnance nebo studenta CVUT i cizi osobu.

= Cizi osoby jiz nejsou ukladané do Ciselniku. Pokud neni jméno nalezeno v
Ciselniku, je ulozeno tak, jak je napsano v pfislusné kolonce.
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Pracovni cesty — zialozka Pred cestou

2) Dolni ¢ast
= Obsahuje sekce:

= [tinerar

= Kracenistravného

= Kapesné (pouze u zahraniénich cest)
» Predpokladané vydaje béhem cesty
* Predpokladané vydaje celkem

= Kurzy

» Pozadavek na zalohy
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Pracovni cesty — zialozka Pred cestou

= [tinerar

= Upravy se provadi po jednotlivych fadcich.

= Nabidka u nazvu Akce
= Vytvofit novy — pfidani 1 nového radku
» Pridat vice radki — pridani radkd dle uvedeného poctu
= Smazat vSe — vymazani celého itinerare
= Generovani dle mist jednani — nové vygenerovani itinerare
= Export do xls — moznost exportu itinerare do Excelu

= |konky ve sloupci Akce:
= Sipky — za pomoci mysi slouZi k pfesunu fadki
= Tuzka

= Otevieni fadku pro provadéni Gprav
= Ulozeniradku

= Popelnice - mazani fadku
= Stranky - kopirovani radku
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Pracovni cesty — zialozka Pred cestou

= Datum a €as v prvnim a poslednim fadku je nastaveny dle udajt
uvedenych v horni Casti zaloZky — nelze zadat dfivéjsi odjezd nebo
pozdéjsi prijezd. Upravy je tfreba provést v horni ¢asti — do Itinerare se
nasledné po ulozeni dotahnou automaticky.

= Nové je tfeba do Itinerare zadat:

* P¥esné misto / adresu odjezdu a pFijezdu (viz text v zavorkach v prvnim a
poslednim fadku)

* PiFesné misto hrani¢niho pfechodu (viz text v zdvorkach v poli se slovem
hranice)

= Pokud je hrani¢ni pfrechod zadany v horni ¢asti PC, do Itinerare se
vygeneruje automaticky.

= U dopravniho prostredku Auto vlastni se zobrazuje navic sloupec
Nezapocitavat dopravu.

* Po jeho zaskrtnuti nedojde k vypoctu cestovnich nakladli — Amortizace, PHM.
Km je mozné nechat zadané dle skutecnosti.
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Pracovni cesty — zialozka Pred cestou

= PFeruseni cesty - pokud je v Itinerafi zadané preruseni a soucasné jsou v
dobé preruseni uvedené Km (a neni zaskrtnuto Nezapoéitdvat dopravu) —
dojde k vypoctu PHM a Amortizace. K vypoctu Stravného a Kapesného
nedojde.

= Dle aktualné platného Zakoniku prace ma cestujici v dobé preruseni narok na
Cestovné — ve vysi jako kdyby k preruseni nedoslo, nema vsak narok na
Stravné a Kapesné.

= Kapesné
= Nové je mozné zadat jakoukoliv vysSi Kapesného v rozpéti 1 — 40 %.

= Pozadavek na zalohy

= Nové si cestujici nemtlize zadat zalohu vys
vydaje celkem. Pokud je soucdet zadanych
ulozit a cestujici je upozornény hlaskou.

Sinez jsou Predpokladané
castek vyssi, nelze zalohu
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Pracovni cesty — zialozka Pred cestou

» K prfepoctu na 100 % vydajl dojde i v pfipadé, Ze cestujici zvoli zalohu v
jiné méneé nez je uvedena v dané sekci s vydaji.

» Pokud cestujici nepozaduje zalohu, je tieba v této sekci zaskrtnout vétu:
.Po dohodé se zameéstnavatelem cestujici nepozaduje zalohu.”

» Po jejim zaskrtnuti se tabulka pro zadavani zaloh skryje, zobrazena zlistane
pouze tato véta.

= Ostatni sekce na zalozce Pred cestou pracuji stejné jako v systému MIS.
= Kracenistravného
» Predpokladané vydaje béhem cesty
» Predpokladané vydaje celkem
= Kurzy
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Pracovni cesty — zialozka Pred cestou

Ukladani adaju
= Vsekcich, kde je tfeba udaje po Upravach ukladat, je umisténo

tlac¢itko Ulozit (horni ¢ast zaloZky Pfed cestou, Kapesné a Kraceni
stravného).

= V ostatnich sekcich dochazi k ukladani pfri zadavani.

Automatické propocitavani naklada

= Po provedenizmén a jejich ulozeni v jednotlivych sekcich
dochazi k automatickému prepocitavani nakladu v sekci
Predpokladané vydaje celkem.

46



CVvVuT

CESKE VYSOKE
UCENI TECHNICKE
V PRAZE

Pracovni cesty — zialozka Pred cestou

Skryvani sekci

= Na zalozce Pred cestou je mozné skryt jednotlivé sekce:
= VSechny najednou — pomoci tladitka Sbalit vSe umisténého vlevo nahore.
= Kazdou zvlast — pomoci Sipky umisténé vievo vedle nazvu sekce.

= Po sbaleni zlistane viditelné pouze pole s nazvem sekce.
= Nasledné je mozné rozbalit — vSe najednou nebo jednotlivé.

Zadavani cesty s pomoci mapy

= Cesty je mozné naplanovat také na mapé — pomoci tlacitka
Naplanovat trasu na mapé umisténého v pravém hornim rohu.

= Podrobny popis najdete v pfiloZzeném navodu.



https://ist.cvut.cz/wp-content/uploads/2020/11/20201120-Zadávání-pomocí-mapy-návod-verze-4.pdf
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Pracovni cesty — zilozka Pred cestou - zdroje

Zalozka obsahuje:
= Predpokladané vydaje celkem
= Rozpis jednotlivych nakladi na cestu.
= Cervené jsou oznacené ¢astky, které nejsou rozepsané / zadané u

zadného z uvedenych zdrojl a je tfeba je pfed odeslanim do
schvalovani jesté zadat.

* Pied cestou — zdroje

= Hlavni zdroj
= Dle uréeného hlavniho zdroje zapada PC do FISu (= vyaétovani probiha
na soucasti, ze které je Hlavni ZF
= Z Hlavniho zdroje jsou proplacené Zalohy.
= Pokud je v PCvice zdrojti, je mozné jako Hlavni urcit kterykoliv z nich
(pomoci tlaé¢itka Hlavni ZF, které je umisténé pfimo na detailu zdroje).
= Pojisténi
= Tlacitko Pojisténi se automaticky objevi u ZF, ktery je uréeny jako Hlavni.

= Pokud je v PCvice zdroju, je mozné také urdcit, ze kterého ma byt
Cestovni pojisténi hrazeno (ZF je uvedeny v tabulce, kterd se nasledné
importuje do FISu).
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Pracovni cesty — zilozka Pred cestou - zdroje

Podminky pro nabizeni zdroji v PC — u ZF musi byt:

= Platna zakazka

= Platny rozpocet
= Vygenerovany rozpocet - Cestovné

= Platni schvalovatelé
= Nové - doplinéna klasifikace - C

= Kompetentni osoby byly o nutnosti doplnéni informovany od spravce FIS p.
Jaroslava Sainera v dostate¢ném predstihu.

Nové muize jakykoliv schvalovatel ZF — ReSitel, Pfikazce operace,
Spravce rozpoctu, ktery ma na sobé v dany okamzik schvalovaci
aktivitu, zménit cely zdroj financovani (ZF), ostatni schvalovatele
(pokud jich ve FISu uvedeno vice).

Kontrola na platnost ZF i schvalovatele probiha nové i pfi zmacknuti
schvalovaciho tlacitka. Pokud jiz neni v dany okamzik ZF ci
schvalovatel platny, nepodafi se mu zaznam schvalit.
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Pracovni cesty — zdlozka Pred cestou - uhrady

I:lhrady (vﬁdaje, které hradi zaméstnavatel za zaméstnance pied cestou)
= Protyto uhrady je nové vyclenéna samostatna zalozka.
Zalozka je otevrena po celou dobu cesty — az do stavu Ukoncena:

7 v s

= Je mozné vkladat nové radky, dodatecné vyplnit formular, pfip. zadanou
Uhradu smazat.

» Zmény muze provadét cestujici, pfipravar, vedouci pracovisté, tucetni refentka.
* Po ulozenise zmény promitnou do zalozky Prilohy.
= Pfipraveny formulaf je moZné vyuzit jak pro platby v rdmci CR, tak pro
platby v zahranici.

= Dle volby v prvnim poli Platba (Zahrani¢ni nebo V rdmci CR) dojde ke zméné
povinnych udajt tykajici se ¢eskych a anglickych nazvd.

» Dle volby v poli Forma dhrady (Platebni kartou, Pfevodem, Sekem) se nastavi
dalsi povinna pole potfebna pro dany zvoleny zplisob platby.

= Zdroj financovani nové cestujici vybira stejnym zplisobem jako v zalozZce
Pifed cestou — zdroje (prostfednictvim €&iselniki). JiZ nevypisuje ru¢né.

» Povyplnéni a ulozeni formulare je mozné ho také vytisknout.
= Podpisy je nutné zajistit od schvalovatell ruc¢né.
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Pracovni cesty — zdlozka Ostatni

Zalozka obsahuje:

= PFehled dnii pFed cestou
* Predpokladané naklady na Stravné, Kapesné a pripadné Cestovni
nahrady rozepsané po jednotlivych dnech.
= PFehled dnii po cesté

= Skutecné naklady na Stravné, Kapesné a pripadné Cestovni nahrady
rozepsané po jednotlivych dnech—- zobrazuje se az po prechodu k
vyuctovani (= po cesté).

= Obecné poznamky

= UloZenou poznamku muize zpétné editovat nebo smazat pouze jeji
autor (cestujici, pfipravar, vedouci pracovisté, uéetni referentka).

» Poznamek muze byt uloZzeno vice.
= Sekce je oteviena po celou dobu trvani PC = az do stavu Ukonceno.
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Pracovni cesty — zalozka Prilohy

Zalozka obsahuje sekce:
= Pracovni cesta

= UloZené PDF schvaleného Cestovniho pfikazu (s podpisovymi
doloZkami schvalovatell ZF) — Pfed cestou

= Ulozené PDF schvaleného Navrhu na vyuctovani — Po cesté

= KoSilka na doklady — hlavickovy papir se jménem a kédem PC urceny
pro nalepeni dokladu pro Gcetnictvi. Zobrazi se po schvaleni PC -
pred cestou ve stavu Schvaleno.

= Obecné prilohy

= Moznost vkladat jakékoliv pfilohy pfFimo na zalozce Prilohy po celou
dobu trvani PC az do stavu Ukoncena.

= Pravo vkladat pfilohu ma cestujici, pripravar, vedouci pracovisté,
ucetni referentka.

= Likvidacni listy
= Obsahuje link na ulozeny LL a podpisovou dolozku LL.
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Pracovni cesty — zdlozka Prilohy

= Ostatni sekce se zobrazuji pouze, pokud je na jednotlivych
zalozkach PC vlozeny néjaky doklad:

* PrFed cestou - uhrady

= Doklady - PHM

= Sména penéz

= Vydaje béhem cesty

= Zprava o sluzebni cesté
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Pracovni cesty — zidlozka Po cesté

1) Horni East
= Obsahuje sekce:

= Pocdatek a konec cesty

= Mista jednani (hrani¢ni pfechody, prijezdni mista)
= Ucel cesty

= Dopravni prostredek

= Spolucestujici

= Didvod zmény
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Pracovni cesty — zidlozka Po cesté

Zmény na zalozce Po cesté — horni ¢ast:

= Spolucestujici

» Moznost editace zadanych spolucestujicich, pfipadné zadani
nového — dle skutecnosti

= Pole Duvod

= Pokud dojde ke zmé&né v horni éasti zalozky (zdkladni povinné
udaje), zobrazi se uvedené pole — uvedeni diivodu je povinné.
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Pracovni cesty — zidlozka Po cesté

2) Dolni ¢ast
= Obsahuje sekce:

= |tinera¥ (s tabulkou pro zadani PHM)
= Kracenistravného

= Kapesné (pouze u zahraniénich cest)
= Vydaje béhem cesty

= Sména penéz

= Vyuctovani zaloh

= Vydaje béhem cesty

= Celkové vyuctovani PC

= Kurzy

= Ué&etni oprava
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Pracovni cesty — zidlozka Po cesté

Zmeény na zalozce Po cesté — dolni ¢ast:

= [tinerar

= Do itinerafe je mozné zadat Prestavku (= po 4,5 hod fizeni vozidla je
povinnad). Pfestavka se zadava jako samostatny fadek.

= [Itinerdf je mozné vyexportovat do Excelu (nabidka schovana pod
tla¢itkem Akce u Itineraie) a nasledné ji zpracovat jako Knihu jizd.

= Doklady za nakup PHM se do Itinerare nepfikladaji.

= Doklady PHM
= Po vkladani dokladi je nové vytvorena tabulka pod Itinerafrem.
= Tuzemska cesta — moznost prilozené pouze 1 dokladu v CZK.

= Zahranicni cesta — moznost pfilozeni 1 dokladu v CZK a 1 dokladu v
Cizi méné.
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Pracovni cesty — zdlozka Po cesté - zdroje

Zalozka obsahuje sekce:

= Vydaje béhem cesty celkem
= Celkové vyuctovani PC

= Zdroje

= Odkaz na likvidacni list



CVvuT

CESKE VYSOKE
UCENI TECHNICKE
V PRAZE

Pracovni cesty — zdlozka Celkové naklady PC

= Je urcena pro zobrazeni celkovych nakladu spojenych s danou
pracovni cestou.

= Obsahuje sekce:
= Vydaje béhem cesty AEDO
= Zadané dle skutecnosti na zalozce Po cesté.
= Naklady evidované ve FISu

= Dotdhnou se pouze v pfipadé, Ze je v systému FIS u vydaju
spojenych s danou cestou uvedeny kdd cesty.

= Ke kontrole ndkladu ve FISu dochazi pfi prechodu k vytctovani.
=  Cestovni pojisténi

= Castka zadana na zaloZce Hlaviéka.
= Ostatni naklady - manualné vkladané adaje

» Sekce se zobrazuje pouze Ucetni referentce pfi kontrole PC — Po
cesté.
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Pracovni cesty — zdlozka Celkové naklady PC

* Je mozné zadat naklady, které jsou spojené s danou cestou a nejsou
nikde evidované.

= Celkové naklady pracovni cesty
= Soucet vSech vyse uvedenych nakladu.
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Pracovni cesty — zialozka Zprava z pracovni
cesty

Zalozka obsahuje:
= Pole pro zapsani kratké zpravy z PC.
= Sekci pro vkladani pfiloh.

=  Zprava je povinna jak pro Tuzemské, tak pro Zahranicni pracovni
cesty.
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Pracovni cesty - Ukoly

1) Kontrola zdrojii financovani ve FISu
= U zdroji musi byt uvedena klasifikace C.

= Kompetentni osoby byly o nutnosti doplnéni informovany od
spravce FIS p. Jaroslava Sainera v dostatecném predstihu.

. Vygenerovany,platng rozg)(oéet pro danou zakazku na aktualni
rok (pro konkrétni NS — XX000 souéast ¢i NS — XXXXX

pracovisté)
= Platni schvalovatelé ZF

= Beztéchto podminek se ZF i schvalovatelé v PC nenabizi a zdroje
nelze ulozit (schvalit)

2) Kontrola idaji v modulu Autoprovoz

= Bez spravné zadanych udaji v Evidenci fidi¢l a Evidenci vozidel
neni Mozné na pracovni ceste pouzit vozidlo.

3) Testovani — zkuSebni pracovni cesty

= Neprovadéjte na produkcnim ProstFedl' — k tomuto Ucelu je
urcené Testovaci prostredi !!!l!!
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Prihlaseni do AEDO - modul Pracovni cesty

1) Portal PES: https://pes.cvut.cz

2) Produkéni prostiedi:  PrFihlasit se do aplikace

3) Testovaci prostiedi: Vstoupit do testovaci verze

4) Pfihlageni do systému: Uzivatelské jméno a heslo CVUT

5) Agendy / sloupec Zaméstnanec / Pracovni cesty
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