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Uvodni informace

Dékujeme Vam, Ze jste se rozhodli pro Knihu jizd a cestovni nahrady GLX z produk-
ce spolecnosti STORMWARE s.r.o.

GLX je produkt na vedeni knihy jizd a zpracovani tuzemskych i zahrani¢nich
cestovnich pfikazu, ktery je vyuZitelny jak pro uZivatele ekonomického systému
POHODA, tak samostatné. Oceni ho nejen Zivnostnici, ale i firmy s neomezenym
poctem vozidel, pro které je nutné vést knihu jizd. Zakladni oviadani a koncepce
programu vychazi z oblibeného ekonomického systému POHODA.

Program umoZriuje komfortni vedeni knihy jizd pro firemni vozidla a pfip. pro
soukroma vozidla, pokud jsou pouZivana pro pracovni cesty. Pri praci s programem
ocenite fadu pokrocilych funkci jako napf. rekonstrukci knihy jizd, hromadné
vkladani jizd prostfednictvim kalendare, vkladani jizd pomoci automapy Ceské
republiky a dalsi.

S agendou Kniha jizd jsou propojeny agendy cestovnich prikazu, a proto lze
snadno jednotlivé pracovni cesty vzajemné mezi agendami kopirovat. Po vyplnéni
skutecnych etap a dalSich povinnych udaju program automaticky vypocita nahrady
za pouZiti soukromého vozidla, tuzemské a zahranicni stravné, kapesné a vyuctuje
poskytnuté zalohy.

Vérime, Ze kniha jizd GLX bude pro Vasi firmu pfinosem a znacné Vam ulehc¢i
zpracovani knihy jizd a cestovnich prikazu. VynasnaZime se poskytnout Vam
veskerou podporu a souvisejici sluzby k Vasi piné spokojenosti.

Tato prirucka slouzi pouze k zakladni orientaci k programu GLX. Jejim cilem
Jje seznamit zacinajici uZivatele se zakladnimi funkcemi programu. Prirucka
nenahrazuje systémovou dokumentaci, neobsahuje tedy podrobny popis vsech
poli a funkci.

Podrobné informace o ovladani, popis funkci a jednotlivych agend naleznete
v hapovede, kterou vyvolate stiskem klavesy F1.



Kniha jizd a cestovni nahrady GLX | 6
Pfiruéka uzivatele

1 Je vSechno v poradku

Zkontrolujte obsah krabice

Baleni produktu obsahuje pfedevsim instalaéni CD, tisténou dokumentaci a regi-
stracni kartu. Pokud néktera z téchto ¢asti chybi, anebo se objevi jakakoli vada
obsahu Vaseho baleni, obratte se na vyrobce.
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Zaregistrujte se a ziskate podporu

Vyplite registraéni kartu a odeSlete na adresu, kterd je na ni uvedena. Ziskéate
tim nérok na sluzby zakaznické podpory, které poskytujeme svym registrovanym
zakaznikum. Jedna se predevSim o moZnost zakoupeni novych verzi programu
(upgrade) za zvyhodnénou cenu.

Systémové pozadavky

NeZ zaCnete instalovat, ujistéte se, prosim, zda je vaSe technické vybaveni
dostacujici pro nasazeni knihy jizd GLX. Pro provoz software postaci zcela bézné
vybaveni:

Operaéni systém: MS Windows 98 nebo lepsi

Procesor: Pentium 1 GHz nebo lepsi

Pamét: potfebna velikost paméti RAM 128 MB nebo vice

Pro instalaci je potfebna jednotka CDROM.

2 Zakaznicka podpora

Spolec¢nost STORMWARE poskytuje uZivatelim Knihy jizd GLX $kalu sluZeb z&-
kaznické podpory. Podrobné a aktualni informace jsou k dispozici na internetové

strance www.stormware.cz/glx/.

Pokud nevite jak postupovat pfi praci s programem GLX, vyuZijte prosim nasledujici
informacni zdroje.

PRIRUCKA. Piirucka uzivatele, kterou pravé &tete, je zakladni soucast
dokumentace produktu GLX. Obsahuje mnoZstvi informaci duleZitych pravé pro
zaCinajici uzivatele.

NAPOVEDA. Program obsahuje bohatou kontextovou napovédu. Staéi stisknout
F1 a objevi se stranka se zakladnim popisem oteviené agendy a hypertextovymi
propojenimi na vSechny souvisejici texty. Vzdy tak mate k dispozici kompletni
dokumentaci. PFi vypliovani formuldfu muZete navic vyuZit dalsiho pomocnika:
kontextovou napovédu ke kazdému policku formulare, na kterém je momentalné
kurzor. Tuto napovédu vyvolate stiskem klaves CTRL+F1.

Kromé kontextové napovédy je k dispozici obsah a abecedni rejstfik zpracovanych
témat napovédy, pristupny pres povel Témata napovédy z nabidky Napovéda.
Pokud nevite, jak vyuZit vSech moZnosti napovédy, pouZijte povel Jak pouzivat
napovédu.
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LEGISLATIVA. Legislativni podporu poskytujeme prostfednictvim pravniho systému
WINLEX, ktery spustite povelem Pravni pfedpisy z nabidky Napovéda. Zakoupenim
produktu WINLEX ziskate rocni predplatné aktualnich pinych znéni pravnich
predpist CR. Vice viz www.stormware.cz/winlex/.

INTERNET. Odpovéd na svoji otazku muZete rovnézZ nalézt na internetovych stran-
kach www.stormware.cz/podpora/faq/glx.aspx. Otézky a odpovédi zpristupnujici
databazi obsahujici nej¢astéjsi dotazy uZivatell programu GLX, ale i POHODA,
TAX, WINLEX. K okamzitému nalezeni poZadované odpovédi slouzi fulltextové
vyhledavani. Doporucujeme sledovat Casté dotazy na téchto strankach, je prav-
dépodobné, Ze zde najdete odpovéd na svuj dotaz.
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PISEMNE DOTAZY. Pokud stale neméte dost informaci, zaslete nam své dotazy
pisemné na hotline@stormware.cz nebo muZete vyuzit faxovou linku. Odpovédi
obdrZite stejnym zpUsobem.

3 Prehled podporovanych funkci

Co umoznuje kniha jizd GLX? Stru¢ny souhrn moznosti uvadime v nasledujicim
textu. Vzhledem k rozsahlé funkénosti systému se ovdem nejedna o Uplny seznam
funkei. Konkrétni obsah Vaseho GLX zavisi na instalované varianté.

Zakladem programu je kniha jizd, kterd umozZiuje jednoduché a rychlé vytvoreni
libovolného mnozstvi jizd nejen pro firemni ale i soukroma vozidla, pokud jsou
pouzivana pro sluZebni cesty. Kromé béZného zapisu tras do knihy jizd, Ize také
vkladat jizdy pomoci automapy Ceské republiky &i kopif jizdy dle kalendare, ktera
umoziuje hromadné vytvorit jizdy v terminech vybranych v kalendafi podle zvolené
trasy. Pro jizdy, které se pravidelné opakuji, muZete vyuzit funkci opakovani jizdy.
Pomocnikem pro hromadné generovani jizd je rekonstrukce knihy jizd, ktera
vygenerujete jizdy do zvoleného obdobi pomoci pfehledného pruvodce.

Ke kaZdé jizdé Ize zadavat ldaje o €erpani PHM a to bud ru¢né nebo muZete
vyuzit nacteni zaznamu podle vypisu z CCS karty. Po nacteni souboru dojde
k automatickému sparovani zaznamu ¢erpani PHM s prislusnou jizdou.

V programu muZete také sledovat spotfebu ¢i evidovat dal$i vydaje na jednotlivé
vozidla napf. nakup nahradnich dilu, servis, apod.

Agenda Vozidla slouZi k evidenci v8ech vozidel vyuZivanych v podnikani. Ke kaz-
dému vozidlu Ize nastavit automatickou kontrolu termint akci provadénych s vy-
branym vozidlem a to bud po uplynuti ur€itého ¢asu nebo ujeti urcitého poctu
km. Jakmile nastane termin, kdy ma byt akce provedena, zobrazi se pfi otevieni
programu upozornéni.

PohodIné Ize vytvorit i cestovni pfikaz a to jak tuzemsky, tak i zahranicni. Po vypl-
néni skutenych etap a dalSich povinnych udaju program automaticky vypocita
nahrady za pouZiti soukromého vozidla, tuzemské i zahraniéni stravné, kapesné
a vyluctuje poskytnuté zélohy. Agenda je propojena s knihou jizd, a proto Ize snadno
jednotlivé pracovni cesty vzajemné mezi agendami kopirovat.
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Ze zaznamuU v cestovnich pfikazech Ize vytvaret Ucetni doklady, které je moziné
prostfednictvim XML komunikace zalétovat do ekonomického systému POHODA.

V agendé Pristupova prava lze nastavit pfistup k jednotlivym pracovnikim a vozidlum.

4 Instalace

Aby instalace probéhla hladce, ukoncete vSechny programy, které bézi v prostredi
Windows. Tim uvolnite pamét a zabranite pfipadnym konfliktum mezi instalaénim
programem a ostatnimi programy. Ujistéte se, zda méate dostatek volného mista na
disku, pfipadné smazte nepotfebné soubory, nebo instalujte na jiny disk.
Vyskytnou-li se problémy zkuste provést nékterou z nasledujicich akci:

soejejsu|

e Pokud se instalace nedafi, muze byt poSkozené instalacni CD.
Zkuste jej opatrné ocistit. Pokud nepomuzZe, obratte se na vyrobce.

® PFi opakované instalaci programu do stejného adresare, napf. pfi instalaci
aktualizace, se ujistéte, Ze program jiZ neni spustén na vasem pocitaci.

Spusténi instalace
VloZte CD do jednotky, program se spusti automaticky. Na Uvodni strané si
prectéte doporuceni k bezpro-
blémové instalaci. Po stisku
tlacitka DalSi se zobrazi Li-
cencni ujednani a po jejich od-
souhlaseni informace o insta-
lované verzi programu GLX.
Déale budete vyzvani k zadani
svého jména, jména firmy
a sériového ¢Cisla programu
GLX, pfipadné sériového ¢Cis-
la pro REPORT Designer, po-
kud jej vlastnite (toto &islo je
shodné se sériovym C&islem
tohoto produktu pro program
POHODA).

Instalace knihy jizd GLX

€

SOFTWARE DEVELOPMENT
Viteite u programového instalatoru pro knihu jizd GLX.

Tento program nainstaluie krihu fzd 6LX naVas poéitat.

A

Dopotuéienne, abyste opust viechry prograny Windows, neg
spustite tento instalator

Klepnidte na Stomn, abyste opusil instalstor, potom uzaviete viechny
programy. kleré jste mal spusténg. Pokratuits Klsprutim na tlatitko
Dal¥

:
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0

Umisténi programu

Instalator Vam nabidne adresar, do kterého bude program nainstalovan. Nabidnuté
umisténi muzete zmeénit.

Instalacni program zkopiruje soubory z instalaéniho CD. Nakonec vytvofi zastupce
na ploSe a v nabidce Start/Programy/Stormware Office.

V pfipadé, Ze jste vlastnikem nékteré z pfedchozich verzi programu GLX, provedte
instalaci do stavajiciho adreséare. Tak budou zachovana veSkera data Ucetnich
jednotek z pfedchozich let.

Spusténi programu
Po instalaci naleznete na ploSe ikonu programu. Program Ize spustit také z nabidky
Start/Programy/StormWare Office.
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5 Aktualizace systému

Novou verzi programu na CD uvolfiujeme 1x roéné na pocatku kalendarniho roku.
DalSi drobné aktualizace jsou v pfipadé potieby zpfistupnény online zdarma na nasi
internetové strance www.stormware.cz.

6 Zavedeni iicetni jednotky

Program GLX umoZiiuje zpracovavat prakticky neomezeny pocet cestovnich pfikazu

a zaznamu v knize jizd. Kazda Ucetni jednotka je fyzicky umisténa v jednom
datovém souboru na pevném disku pocitate a ma také svuj zaznam v agendé

Ugetnf jednotky.

Ugetni jednotky vklddéme do pro- e =
gramu obvyklym zpusobem po-

moci povelu Vlozit z nabidky
Zaznam/Editace ¢i  klavesou
Insert. Tento povel spusti Pru-
vodce zavedenim ucetni jed-
notky, ktery Vam umozni na prvni
strance zvolit pozadovany zpu-
sob zavedeni nového Ucetnictvi.
Mate moznost zvolit zaloZenf Upl- (o] |
né nové Ucetni jednotky, anebo
zavést jiZ existujici U€etnictvi prostfednictvim pfevodu databaze.
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(&) Eslagent nova Gosin jednotk
B. PREVOD DAT
Tato volba umozni prevod zvolenych databdzf ze starsich verzl
programu do této akiulni verze,
() Pevod jedné databdze
©) Hromaing pfevad detabazi
C. NACTENI DAT Z POHODY
Tato volba umazn( zaloit novou jednotku impartem téetni
jednotky progiamu POHODA.
) Fitevod jedné databdze
) Hromadng pfevad detabézi
Zuvalte lyp a poksatuie tatitkem Dalsl’

Stomo | [ Mépovida

Pokud zvolite volbu ZaloZeni nové tuicetni jednotky, nabidnou se na dalSi strané
nové moznosti vytvofeni Gc€etni jednotky: zavedeni nového UcCetnictvi, prevedeni
dat ze starSi verze programu, zaloZni kopie nebo smazané firmy, anebo vytvofeni
zkuSebni Gcetni jednotky Svoboda, s.r.o. se vzorovymi daty k procvieni prace
Vv programu.

Pokud chcete do aktudini verze programu prevést Ucetnictvi ze starSi verze,
zvolte volbu Pfevod jedné databaze, resp. Hromadny pfevod databazi v oddile
B Prevod dat. Na nasledujici strané pruvodce zadejte pres tlacitko Prochazet cestu
k databazovému souboru, ktery budete chtit do programu prevést.

DalSi moZnosti zaloZeni ucetni jednotky je importem z ekonomického systému
POHODA. V tomto pfipadé zvolte volbu Prevod jedné databaze, resp. Hromadny
prevod databazi v oddile C Nac¢teni dat z POHODY. Tato volba umoZni naimportovat
vSechny potfebné zdznamy, mj. prevede zaznamy z agendy Seznam Fidicu do
agendy Pracovnici a voliteIné pfevede i vSechny zaméstnance zavedené v agendé
Personalistika. Pokud se pfi pfevodu vozidel bude shodovat jejich nazev a SPZ,
bude do agendy Vozidla pfeveden pouze jeden zéznam. Program na tuto skuteénost
upozorni v zaznamu o prevodu.
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Zména aktualniho roku
Pfes povel Zmeénit obdobi z nabidky Zaznam lIze nastavit
ucetni rok. Pracovat muZete bud pouze v jednom roce, ktery
si vyberete v poli Zmeénit rok na, a nebo ve vSech letech, a to
zatrZzenim volby Vybrat véechny roky.

Uzavieni vybraného roku

Pres povel Uzavfit rok z nabidky Zaznam Ize uzavfit resp. zrusit uzavieni vybraného
roku. Po uzavfeni jiz nebude moZné provadét ve vybraném roce Zadné Upravy
v agendéch Servisni kniha, Pauzy vozidel, Kniha jizd, Cerpani PHM, Vypisy CCS,
Tuzemské a Zahraniéni cestovni pfikazy.

/ Zalohovani dat

Aby byli uZivatelé programu GLX uchranéni ztraty dat, nabizi GLX zalohovani dat pfi
kazdém ukoné&eni programu.

Wybrat viechny roky

Zmérit 1ok na 2007| &

Zalohovat Ize na jakékoliv médium, at uZ tfeba zaloZni pevny disk, vyménny disk,
vysokokapacitni diskety (napf. ZIP) a podobné.

Zalohy provadéjte pravidelné a média
ukladejte na bezpe¢né misto. PFi =
vypadku elektrického proudu nebo S
poruSe pocitate vam jediné zaloha \
muZe zachranit vase data. I\
Jméno zélozniho souboru obsahuje \

datum zélohy, I€ puvodniho souboru e o o covtu s o
Géetnf jednotky a informaci, 7e se jed- | ===~
na o zalohu z programu GLX. Napr. s R N
pro Géetni jednotku s I 11223344 | = v L ]

se vytvofi soubor Zaloha 060620- 5 ] [ oo | [ Hépoids |
GLX_11223344.zip. Data jsou zkom-
primovana do formatu zip.

Ziloha databizi viech tEetnich jednotek

N
s
5]
=
=)
<
S
=L
Q
]
-

Tato funkee provede zalohu viech databazi, Zalohu
mitgete provést do adiesdfe Zélohy' nebo najing disk,

Zyalte zplisab 2élohy:
(5) Zéloha do adresfe Zalohy'

Z8oha do jiného adreséte nebo ha fing disk

[ZZaiohovat pouze zménéns soubory

&

Natteni databdze aktuglnt tcetnt jednotky ze zilohy

o

Obnoveni dat ze zalohy o et ebe pfino
V pfipadé potfeby muzZete znowvu
zavést data ze zalohy.

Kterou 28lohu poudit?
) Mabist posledhi z8ichu 2 adresie Zélohy"

P @ Hatist wbné zvnleng zsloznt soubot

Nejprve se ujistéte, Ze ucetni | - \“ T
jednotka, jejiz data chcete obnovovat D gkl
je oteviena. Pokud ano, zvolte povel |@xs

Nacist zalohu z nabidky Soubor/
Zalohovani. Muzete pouzit posledng || | )
provedenou zélohu nebo pfimo urcit
plnou cestu k zaloZznimu souboru.

¢

[ ok [ stoma | [ Mapoveda |
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Nastavit se do spravné Gcetni jednotky je nutné z toho duvodu, Ze stavajici data
budou prepséna zaloZni kopii, a ta by tedy méla byt vytvorena k pfislusné ucetni
jednotce.

Pfipomindame, Ze muZete nacist pouze data, ktera byla predtim zalohovana. Po
provedeni funkce budou data UGcetni jednotky v témZe stavu jako v okamZziku
vytvofeni zaloZni kopie.

8 Nastaveni programu

Nyni je tfeba provést zakladni nastaveni programu. To je zakladem dalSi plynulé
a bezchybné prace. Postupujte dle nasledujicich pokynu a napovédy k uvedenym
agendam.

GLOBALNI NASTAVENI
NeZ zacnete pracovat s programem GLX, je vhodné provést zakladni nastaveni
v agendé Globalni nastaveni.

Terminy

V této sekci se nastavuji parametry pro pfipomenuti |ékafskych prohlidek,
pfezkouseni a ostatnich termint akci s vazbou na agendu Pracovnici a terminu
s vazbou na agendu Vozidla.

Pripomenuti terminu vozidel Ize vazat na pocet dni nebo na pocet km. Nastaveni
hodnoty v poli Poéet dni (resp. km),
o ktery se ma termin pfipomenout dfive
souvisi s upozornénim na terminy akci A Terminy servisnich aki vozidel :
zadanych v agendé Vozidla na zaloZce g

=
=
[
&
0
)
o
=
=
]
>
]
£
7]
©
4

Vozidlo Yaris mé 05.03.2007 planovanou ake Emise.

Terminy. Po otevieni programu se vypiSe Terin, G
dia|og s pﬁpomenutl‘m J'ejl‘ho terml‘nu Janatek Petr m 10,03, 2007 planovanou akei Lékaiska prohlidka,
drive o pocet dni (resp. o pocet km), ktery

je uveden v tomto poli.

U termini pracovnikii se zadava pocet mésicu do dalsi Iékafské prohlidky a do
dalSiho prezkouSeni. Tyto Udaje zadate v poli Pocet mésici do dalsi Iékarské
prohlidky (resp. prezkouseni). Nastaveni souvisi s terminy akci uvedenymi
v agendé Pracovnici z nabidky Pfikazy. Jakmile nastane den akce, program opét
zobrazi upozornéni. Toto upozornéni se muze objevit volitelné i dfive, a to o pocet
dni, ktery uvedete do pole Pocet dni, o ktery se ma termin pfipomenout dfive.

Cestovni pfikazy

V této sekci muZete nastavit volbu Automatické posuzovani tuzemské pracovni
cesty v ramci dvou dnu nebo Povolit ruéni kraceni stravného, pokud chcete
v agendach cestovnich pfikazu ruéné meénit procento kraceni.
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XML komunikace

Spravné nastaveni XML komunikace umozZiuje prenos zaznamu z GLX do
ekonomického systému POHODA a obracené.

Do pole Instalaéni adresaf ekonomického systému POHODA je tfeba nastavit
cestu ke sloZce instalace ekonomického systému POHODA, do jejiz zvolené Géetni
jednotky bude chtit provést zatétovani. Ugetni jednotku vyberte z vyklopného
seznamu nebo zadejte ruéné ve tvaru nazvu databazového souboru do pole
Databazovy soubor, kam zatictovat.

Mastaven’ @  Extemni ehonomick) systém

Terminy Zialte, akjm apéisabem si preiete provadst zarictovani dokladic

@ Ekonomick) systém POHDDA.

WML
Zajégmini
Tstotrd

(O Nepravadét zatitavan
Instalaini adiesal ekonomického systému POHODA  C:\POHODAMA00
Piklagovact iméno pro XML komurikaci admin

Fiiblztovaci heslo pro XML komurikaci

Diatabazow soubar, kam zadEtowat [ | 12345878_2008 mdb v
Identifik star aplkace v L baligku GLX
Eislo pfistiho balicku oot

Aby bylo moZné realizovat zauctovani dokladu, musi mit uZivatel ekonomického
systému POHODA pfifazena pfistupova prava pro XML komunikaci, ktera se
nastavuji v programu POHODA v agendé Nastaveni/Pfistupova prava, zatrZzenim
volby XML v ¢asti Soubor/Databéaze.

Nastaveni téchto prav se ovéfuje v GLX prostfednictvim jména a hesla, ktera se
vypliuji do poli PfihlaSovaci jméno pro XML komunikaci a Pfihlasovaci heslo pro
XML komunikaci.
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XML seznamy
Prostfednictvim této sekce se aktualizuji seznamy z ekonomického systému
POHODA, ze kterych se Cerpa pfi vypliovani formuldfe v agendé Pracovnici
(seznamy stfedisek) a pfi exportu zaznamu pro zalctovani do ekonomického
systému POHODA (seznamy &iselnych fad, pokladen a predkontaci). Seznamy mate
moZnost nacitat vidy pfi otevieni ucetni jednotky, pfi otevieni ticetni jednotky
kazdy x-ty den, anebo seznamy pfi
otevreni ucetni jednotky nenacitat Temin rate s iz st
a zaktualizovat si je rucné prostfed- — Srawe 3

nictvim povelu Aktualizovat seznamy  ZE7=7E0
nym—' Ostatni
Timto povelem se vyvola Pruvodce

Hastaveni @  Maiténi seznamt

) Natitat vady pfi otevieni dietni jednotiy
() Naiftat pfi otevfeni G& jednatky kazdi 7. den

() Menaitat pfi otevfens (6. jednotiy

Vipbette, které seznamy se mai aktualizovat

< - o [] Stiedisk:
naétenim seznamu, kde zvolte, kte- e
ré seznamy se maji aktualizovat [7] Seznam pokladen
< 2 < - . [#] Seznam predkontaci
a tlacitkem DalSi svoji volbu potvrdte.
Po aktualizaci seznamuU program

vypiSe vysledek zpracovani.

Chyba: Tento balicek neni uren pro tuto jednotku.
Reseni: V agendé Ucetni jednotky v programu POHODA a GLX je uvedeno rozdilné IC.
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Chyba: Nepodafilo se prihlasit uZivatele. Zkontrolujte jméno a heslo.
Reseni: V agendé Nastaveni/Globalni nastaveni neni vyplnéno uZivatelské jméno
a heslo.

Chyba: Nebyl nalezen program POHODA nebo databazovy soubor.
Zkontrolujte cestu k programu v Globalnim nastaveni/XML komunikace.
Reseni* V sekci XML komunikace zkontrolujte nastavenou cestu k instalaénimu
adresari ek. systému POHODA a databazovy soubor, kam maji byt doklady
zalctovany.
Zatictovani
Sekce pro zadavani predkontaci, na které budou v ekonomickém systému POHODA
zauctovany cestovni nahrady, které pracovnikim néleZi z vyliétovani pracovnich
cest.
Pred vypliiovanim zkontrolujte nastaveni typu Ggetnictvi (v agendé Ugetni jednotky)
a provedte aktualizaci seznamu.

Ostatni

Jedna se o doplnkovou sekci. Chcete-li pouZivat stfediska a pfifazovat je jednotlivym
pracovnikum, zatrhnéte volbu Pouzivat strediska. ZatrZzenim volby VyZadovat stav
tachometru pfi ¢erpani bude program zobrazovat hlaSeni, kdyZ pfi zapisu Cerpani
pohonnych hmot nebude vyplnén stav tachometru.

Mastaveni @

UZIVATELSKE NASTAVENI

Tuzemske cest. prikazy
Zahranitni cest, piikazy

Nastaveni v této agendé plati pro pfihlaSeného uZivatele, ktery si = s

muZe uvedené volby upravit podle svych potieb.

Kniha jizd

V této sekci si muzete vyplnit tdaje (Odkud, Kam, Pfes, Ugel a Vozidlo) o jizdé,
kterou jezdite nejcastéji. Pfi zadavani novych zaznamu do knihy jizd se budou tyto
Udaje automaticky predvypliovat.
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Tuzemské a Zahraniéni cest. pfikazy

V téchto sekcich si muzete vyplnit Gdaje (Pocatek cesty, Misto jednani, Konec cesty,
Ucel cesty) o pracovni cesté, kterd je uskutedriovana nejcastéji a iselnou radu. Pfi
zadavani novych zaznamu do uvedenych agend se budou tyto (Gdaje automaticky
predvypliiovat. Zatrzenim volby Povolit vloZeni vice jizd bude moZné vytvorit
cestovni pfikaz vloZenim vice jizd pfes povel Kniha jizd z nabidky Zaznam. Vkladat
Ize pouze takové jizdy, které spolu souvisi a nalezi za né pracovnikovi cestovni
nahrady.

Ostatni
UZivatelské nastaveni prostfedi a chovani programu muZete nastavit pravé v této

sekci. BliZSi informace ziskate prostrednictvim interaktivni napovédy dostupné po
stisku klavesy F1.

PRISTUPOVA PRAVA

V agendé Pristupova prava z nabidky Nastaveni zapisuje administrator uZivatele
a pridéluje jim pfistupova prava k jednotlivym agendam a funkcim programu.
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Systém uZivatelskych prav doporucujeme pouZivat vzdy, pokud s programem
pracuje vice osob.

Do agendy Pristupova prava ma pristup pouze administrator systému, oznaceny
jako uZivatel Admin, ktery ma neomezend prava. Program pfi prihlaSeni
uZivatele nevyZzaduje zadani uZivatelského hesla do té doby, nezZ je heslo zadano
u administratora. Poté se jiZ pfi kazdém spusténi programu musi kazdy zadany
uZivatel pfihlasit jménem a volitelné i heslem.

Pokud jsou nastavena pfistupova prava uZivatele k jednotlivym Géetnim jednotkdm
zvl&st pres tlacitko PFidat, Ize v této agendé nastavit i pfistup k jednotlivym
pracovnikiim a vozidlim.

LEGISLATIVA

Agenda Legislativa obsahuje hodnoty stanovené legislativou. GLX ma tyto hodnoty
prednastaveny v souladu s platnou legislativou k datu vydani pfislusné verze. Pokud
od té doby doslo ke zménam v legislativé, je tfeba provést aktualizaci Udaju.

V této agendé Ize nastavit i procenta kraceni stravného.

PRACOVNICI

Agenda obsahuje informace o jednotlivych pracovnicich (fidicich vozidel
a Ucastnicich pracovnich cest). VypInéni vybranych poli ma rozhodujici vliv na vypocet
stravného a kapesného pfi tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cestach.

U pole Typ pracovnika mate moZnost vybrat, zda se jedna o Podnikatele ¢i
Zaméstnance. Podnikatel si muZe uplatnit stravné pouze tehdy, pokud doba
tuzemské pracovni cesty v kalendarnim dni presahla 12 hodin. Zaméstnanci
prislusi stravné tehdy, trva-li pracovni cesta 5 hodin a vice.
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L% Profi - [Pracovnici]|

i Soubor Mastaweni Wozida Jzdy Pitkazy 2aznam  NipovEda

R = e L E-B 001N
Adiesa Dsobni ddajs Fracowni tdsje @ Agendy
Iméno  |Pelr Osobri Gislo |ZaMom ¥ | Stfedisko Jiblava ¥ ﬁé
Ffimeni | Janagek Rodné &fsla | 7112126583 Telefon TIT212365
Titul Narozeni 12121972 Prac. doba 7.30-16.00 Pracovnici
Ulice Jirdskova 26 Cislo OP 120182364 Typ pracoviika Podnikatel

Ob 58501 Skupi M
ec Jiblava 1 Spoleinik zamésinavaick [ upina Standard ¥,
lget  |s22e054188  gsop v | Udsiofidi
Spec.s. | 325874 Cista FIP A 1654873 Oprévmén
# |z | & Terminy| O Poznamky |
® PFijmeni Jména Cislo Typ pracovnika Skupina =
= Petr ZAMOO1 Podrikatel Standard 2
2 [T Movék Jan ZAMOD2 Zaméstnanec Standard =
3 [T Paveka Milog ZAMDD3 Podrikatel Boss A
(1/3) Pro ziskani napov&dy stisknéte F1, Svoboda s.r.o, 2008 @ 7

Tato agenda obsahuje skupiny pracovniku, které slouzi pro snadné nastaveni vySe
stravného.
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Podle zékona o cestovnich nahradach mohou podnikatelské subjekty poskytovat
i ndhrady vy$si, neZ stanovi zakon. Tyto nahrady je vSak nutné hradit z dosazeného
zisku, tedy jako dafové neuznatelné naklady. Na strané zaméstnance bude kazdé

zvySeni nad stanovenou sazbu zdanitelnym pfijmem.

U tuzemské pracovni cesty Ize volit z téchto skupin:

Minimalni  pro vypocet stravného bude pouZita minimalni sazba z rozmezi ¢astek
podle doby trvani pracovni cesty.

Maximalni  pro vypocCet stravného bude pouZita maximalni sazba z rozmezi
¢astek podle doby trvani pracovni cesty.

Procento k vypoCtu stravného po zadani procenta dojde podle vzorce: rozdil

maximalni hodnoty stravného a minimalni hodnoty stravného zadané
legislativou se vynasobi zadanym procentem a vypoctena ¢astka se
pricte k minimalni hodnoté stravného.

pro vypoCet stravného bude pouZita pevna sazba z rozpéti sazby
stravného dle legislativou podle doby trvani pracovni cesty.

Pevna sazba

) GLX Profil - [Skupiny]
i goubor Mastaveni YVozidla  Jizdy
B BEsRk A

Skupina

Pilkazy 2dznam Ngpovéda

ARy - Mi=1=1=11"]

Agendy

Standard = j

Tuzemeka pracovni cesta Zahranizni pracowni cesta
) Skupiny

Nézew

=
H
3
. B
=
ae
2

Zuheni/sniZeni stiavneho
Kapesné
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3
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3
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* ] | B Poznémky |

X Nizev %Sazba512hod | %Sazha12-18hod | %Sazha »16hod

100,00 100,00 100,00
PR 5tancerd 000 0,00 0,00
(2/2) Pra ziskéni napowady stisknéte F1.

O Vozidla

Agenda Vozidla slouZi k evidenci vSech vozidel vyuzivanych v podnikani.

FormuldF agendy je rozdélen na zalozku Zakladni tdaje, ktera obsahuje zakladni
informace o vozidle. Zalozka Technické informace pak obsahuje Udaje z technic-
kého prukazu vozidla.

Svoboda s.r.o. 2006

@ #

Podle vybraného druhu Vlastnictvi vozidla budou vypoCteny nahrady pfi pracovnich
cestach.

Firemni - zvolte u vozidla zahrnutého do obchodniho majetku poplatnika nebo
u vozidla v namu. VeSkeré vydaje na provoz vozidla se zapisuji do ucetnictvi
a nahrady se nepocitaji.

Soukromé - zvolte u vozidla, které neni zahrnuto do obchodniho majetku poplatnika.
VWdaje na provoz vozidla se uplatni formou zédkladni nahrady a nahrady za
spotfebované pohonné hmoty.
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Soukromé - PHM - zvolte u vozidla, které neni zahrnuto do obchodniho majetku
poplatnika, ale v obchodnim majetku zahrnuto bylo, nebo bylo u poplatnika
predmétem financniho prondjmu s naslednou koupi najaté véci a ngjiemné uplatnil
Jako vydaj v ramci podnikani, nebo u vozidla vypujceného. Vydaje na provoz vozidla
se uplatni formou nahrady za spotfebované pohonné hmoty. Zakladni nahradu
uplatnit nelze.

Pramérnou normu spotfeby podle technického prukazu Ize uvést v poli Spotreba.
Lze zadat bud rovnou prumérnou hodnotu, anebo prostrednictvim tlacitka F5
doplnit udaje podle technického prukazu a program prumérnou hodnotu dopodita.

Od zatrZeni ¢i nezatrZeni pole PouZivat skuteéné ceny PHM se odviji zpUsob
vypoctu néhrady za spotfebované PHM v cestovnich pfikazech. U firemniho vozidla
je tato volba zasedla.

) GLX Profi - [Vozidla]
i Soubor Mastaven Yozida Jedy Pikazy  Zdznam  Nipovida
SRl L B-8 8008
i Agendy
2ékladni Gdage | Technicks informace | Octavia
Obecrié Spotfeba PHH @ &=
Zhiatka  Octavia Farazeni 010220068 v Paliva Natural w Vozidla
SPZ 125974 Wyfazeni -
Nadiz 45
2 Skoda Ot
Znatka  SkodaOctavia Poi. stav 4 Ke dni |01.02.2006
Popis
Fidi Jandek Petr | Spottets 65
Mlastrictvd | Firemni ~ | Duh Osobni v
+ | 2 | & Pauey | 5 Servis| B2 Jizdy| B2 Cerpént PHM | 3 Terming| O3 Poznamky |
®|_SPZ Znatha Top Divh Faliva = =
1T Skoda Dctavia Firerani Dsobni Natural B S
2 [0 1042683 Toyols Yaris Soukromé  Osobni Natural > I
3 [T 152716 Opeldsta Firerani Dsobni Natural o
(1/3) K 02.08.2006 09:12 je stav tachometru § 333,0 km a skutefna spotfeba 7,231, Swobodas.r.o. 2006 @ 7
Pauzy

Zéalozka obsahuje Udaje o terminech, kdy jednotliva vozidla nejezdila napt. byla
v servisu. Udaje na tuto zdloZku lze zadat ru¢né nebo piimo v agendé Pauzy
vozidel.

Servis

Zalozka obsahuje historii zaznamu o jednotlivych vozidlech napf. opravy, STK
a umoziuje tak sledovat naklady na jednotliva vozidla. Na tuto zélozku se zaznamy
pridavaji prostfednictvim agendy Servisni kniha.

Jizdy

Tato zélozka eviduje vSechny jizdy, které byly vykonany pfislusnym vozidlem.
Cerpani PHM

ZaloZzka obsahuje prehled Cerpani pohonnych hmot za vozidlo. Udaje o Cerpani
pohonnych hmot vstupuji na tuto zélozku z agendy Cerpani PHM.
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Terminy

Zaznamy na této zaloZce upozorfiuji na terminy akci provadénych s vybranym
vozidlem. Upozornéni na zvolenou akci je moZné vazat bud na pocet mésicu, anebo
na pocet ujetych kilometrt. Jakmile nastane termin, kdy ma byt akce provedena,
zobrazi se pfi otevieni programu upozornéni.

Do pole Typ vyberte ze seznamu druh akce, na kterou ma byt upozornéno. Pokud
budete chtit upozornéni vazat na pocet kilometru, vyplinte pole Km a Tachometr. Do
pole Tachometr zadejte vychozi hodnotu, ke které se bude pfi¢itat tGdaj z pole Km
a vyjde tak konecny stav tachometru, po jehoZ dosazeni bude upozornéno na akci.
Napf. do pole Tachometr uvedete jeho pocatecni stav 8000 a do pole Km uvedete
10000. Podle takto zadanych Gdaju program vypiSe upozornéni na akci, kdyz stav

tachometru u vozidla dosahne hodnoty 18000.

Jestlize budete chtit vazat upozornéni na pocet mésicu, vyplitte hodnoty poli Mésice
a Datum. Do pole Datum zadejte vychozi datum, ke kterému se pfipoéte hodnota
v poli Mésice. K vyslednému datumu vypiSe program upozornéni na planovanou
akci. Napf. jako vychozi datum zvolite 1.6.2007 a do pole Mésice zadate hodnotu
2. Podle takto zadanych Udaju bude na termin upozornéno 1.8.2007.

* | % | &2 Pauzy| B servis| 5 Jieky| B8 Corpani P B2 Terminy | By Paznamky |
Tve Datum | Tachomet Mésice Km Vyiizena Poznamka
1 Brady 01.06.07 2 r
2 | Mytka 2000 w0
g 0 r

10 Jizdy

ZpUsoby zapisu:

. Novy zaznam - 2] nebo INSERT

. Automapa - nebo Zaznam/Vybrat trasu z automapy
. Zaznam/Opakovani jizdy

. Zaznam/Kopie jizdy dle kalendéare

. Zaznam/Rekonstrukce

. Zaznam/Tuzemské cestovni pfikazy

. Zaznam/Zahrani¢ni cestovni piikazy

. Sablony - <# nebo F8

0 N O O~ WN PR

OPAKOVANI JizDY

Pokud se jizda pravidelné opakuje v jednotlivych dnech v tydnu, je pro jeji zapis
vhodné pouzit tuto funkci. Na prvni strané pruvodce vyberete obdobi a dny v tydnu,
ve kterych se ma jizda vytvorit.
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Volbou Mimo svatky uréite, Ze jiz- [l ELE i)
da nebude vytvorena v den, na kte- S Tato furkee Vam umoii podie aktuding vbrand jizdy
ry pflpadé Stétnl’ Svétek. Volba \ vygenerovat pravidelné se opakuiicl jizdy.
Pridavat i do obsazenych dnt urcu- 0d (032007 v | Do (31032007 v
je, zda bude vybrana jizda vy- \F Po [ 3o (@]
tvofena i ve dnech, kdy jiZ byla = & :‘: E Ne [
s vozidlem uskutecnéna jina jizda. & O
L [

KOPIE JiZDY DLE KALENDARE

Tato funkce umozZiuje podle ak-
tualné vybrané jizdy vygenerovat
jizdu v terminech vybranych v ka-
lendari. Kliknutim

[ Mima stk

ey [ Pridavat i do obsazengch dnt

[oaki> | [ stome | [ Mapovida |

Kopie jizdy dle kalenddre

mySi v kalendari : ;
B Tata furkee Vém umatni padle zvolend izdy vageneravat daf ifzdy v teminech whrangch v kalendéfi
oznacite dny, do
kterych bude po SoMe Soe Soe SoMe SoMe
: 21 234558 910111213 14 1516171819 2021 2223 24 2526 27 20 29 30 30
stisku tlacitka Dal- 123 878 31017127314161817 15152021 2223 24 26 6 27 28
- P 1023 78 5101121314 1SOEMACICI20 21 222324 = 26 27 2623 30 31
Si zkoplrovana Vy- 34567 011121314 18192021 24252627 28
5 it B s N BN RN R B
pranalizda. Pokud || oyl i higd o HURER ChERE EREEE-ua
Jiz byla v néktery i 45678 0 10111213141616 171913202122 20 4 552627 0 28
’ 23468 5 M2 1374151617 181920 11 - 23 24 9526 57 - ca 33
den s vozidlem us- 123 678310 13141516 2021 2223 24 27262330
MNP i 456 78 0 0111213141510 17 1919202122 BEE
kutecnéna jina jiz- | o (17 Den obsaceny jizdou - Den pauzy 1 -Vybrang den
da, neni mozné | 1 -Yeddonszatazsioy evidenci
tento den v kalen-
e . ekl Stama Napavéda
dafi oznacit. |CrEr | ;] [—]

REKONSTRUKCE KNIHY JiZD

Tuto funkci pouZijete v pfipadé€, Ze jste po urcitou dobu nevedli knihu jizd, a po-
tfebujete ji zpétné vytvorit.

Pred pouZitim funkce rekonstrukce je potfeba do agendy Pravidelné jizdy vyplnit jizdy,
podle kterych se ma kniha jizd zrekonstruovat. Zaznamy lze pfidavat ruéné, pomoci
automapy nebo pfimo z knihy jizd prostfednictvim povelu Vytvofit pravidelnou jizdu
z nabidky Zaznam. V agendé Pravidelné jizdy Ize zapisovat jizdy s typem Pravidelna
a Dopliikova.

Pravidelna jizda je jizda, kterd se opakuje béhem urcitého obdobi v téch dnech, ve
kterych neni zakazano jizdu uskute¢nit. Tyto dny oznacite v ¢asti formulare agendy
Kdy nejezdit. Pokud bude rekonstrukce provedena pouze z téchto pravidelnych
jizd, bude do knihy jizd pridan takovy pocet kilometrt odpovidajici nastaveni obdobi
a dnu, bez ohledu na poZzadovany pocet km.

Apzir

Dopliikova jizda je jizda s nastavenim procent et- Hrin -
oo . . - ) ; : 21 km
nosti vyskytu v pozadovaném poctu kilometru. Kolik
kilometru pfipadne na danou jizdu, zavisi na procentu, Ko et
predstavujici Cetnost, s jakou ma byt dana jizda pfi Fe 0t & & Ps 5o He
; 5 Joodo®
rekonstrukci pouZzita.

Typifzdy |Doplikova v | Procents | 35 %
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Soucet procent u jednotlivych dopliikovych jizd musi dat 100%. Pro automaticky
prepocet Ize pouZit povel Upravit na 100% z nabidky Zaznam.

Priklad prepoctu doplrikovych jizd na 100%:
1. jizda: Jihlava — Praha — Jihlava, zadané procento: 34%
2. jizda: Jihlava — Brno — Jihlava, zadané procento: 29%

Prepocet:

Program secte ze vSech jizd uvedena procenta, dosadi do vzorce:
Puvodni procento*100/Celkem procenta

a doplni zpét do pole Procento, tzn.

1. jizda 34*100/63 = 53,97

2. jizda 29*100/63 = 46,03

Aby byl formular agendy kompletni, je nutné doplnit rozmezi poctu km. Pole Min km
a Max km slouZi pro vypInéni minimalniho a maximalniho poctu ujetych kilometru,
podle kterych bude jizda vygenerovana.

Po zvoleni povelu Rekonstrukce v nabidce Zaznam se zobrazi privodce Rekon-
strukce knihy jizd, pomoci kterého je mozné knihu jizd zrekonstruovat.

Na 1. strané priivodce zvolite, ze kterych jizd z agendy Pravidelné jizdy ma byt kniha
jizd zrekonstruovéna. Vybrat si muZete z této nabidky:

1) pravidelné jizdy

Prostfednictvim této volby budou do agendy Kniha jizd vygenerovany jizdy pouze
podle pravidelnych jizd. Jizdy budou pfidany do v§ech dnu, u kterych neni zakazano
jizdu uskutecnit, v rdmci celého zvoleného obdobi bez ohledu na poZzadovany pocet
kilometru.

2) doplrikové jizdy

Prostfednictvim této volby budou do agendy Kniha jizd vygenerovany jizdy pouze
podle dopliikovych jizd zadanych v agendé Pravidelné jizdy. Jizdy budou pfidany do
dnu, ve kterych je povoleno jizdu uskutecnit, a podle procenta Cetnosti uvedenych
u jizdy.

3) pravidelné a doplrikové jizdy
Pro tuto volbu plati stejné zasady jako u nabidky 1 a 2.

4) 0znacené jizdy Rekonstrukce knihy jizd
V agendé PraVidelné JI'ZdyJe potfe_ x i\&oﬂ\iﬁgﬂo‘?i, dry v abdobi, vozidio a daléi parametry
ba nejprve oznacit (prostfednic- \ 0d 007200 Dni
- o Py [P D 31.07.2007
tvim ALT + X) jizdy, které maji byt ° = Derntna 100
pFi rekonstrukai pouiity. \E Vuzl:jln Octavia | Fiidat km 4654
. Ridié  Nowak Jan ~ | Tachometr 10000

Na 2. strané privodce vyberete ! e S0 [ Seitky 0O
zpusob generovani jizd. Tato moz | ese ~ U g LD Gl
nost se nenabizi pfi generovani o6 =
jizd dle pravidelnych. N -

o ~ o . < Zpét Dalii » St Napovad:
Na dalsi strané privodce je nut- Ccza gy J [ sore ) (Mmite

né vyplnit obdobi, za které se ma kniha jizd rekonstruovat.
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Zadat Ize obdobi v ramci jednoho roku nebo vice let (zaleZi na nastaveni Gcetniho
obdobi v agendé Ugetni jednotky). Pole Dni Vas informuje o poétu kalendarnich
dni, za které bude rekonstrukce knihy jizd provedena. Dale vyberete ze seznamu
poZadované Vozidlo, pro které se rekonstrukci vytvoii nové jizdy, a jeho Fidice.

Do pole Denné max zadejte denni maximalni limit kilometru, se kterym muze byt
jizda vytvorena. Dale musite uvést pocet kilometru, které je potrfeba zrekonstruovat.
Pocet km zadejte bud jako hodnotu kilometru do pole Pridat km a automaticky se
tak spocitd konecny stav tachometru (v poli Tachometr). Nebo Ize postupovat
obracené, zadat konec¢ny stav tachometru a program dopocita pocet chybéjicich
km.

Pole Denné max, Pfidat Km a Tachometr nejsou pfistupna v pfipadée, Ze pro
rekonstrukci knihy jizd zvolite z nabidky pouze Pravidelné jizdy.

Pokud se do nékterych dnu v tydnu nemaji jizdy generovat, je nutné zrusit zatrzeni
v polich Po, Ut, St apod. Jizda bude vytvofena pouze v ty dny, ve kterych neni
zakazano jizdu uskuteCnovat (podle nastaveni v ag. Pravidelné jizdy) a zaroven
podle dnu, kdy je povoleno jet (na pruvodci rekonstrukci). ZatrZzenim pole Svatky
se jizdy vygeneruji i v den, na ktery pripada statni svatek. Pfidavat i do obsazenych
dnil pfedstavuje mozZnost vytvoreni jizdy ve dnech, ve kterych je néktera jizda jiz
uvedena.

Pfi rekonstrukci za pouZiti pravidelnych jizd se poZadovany pocet km nezadava,
jizdy budou vytvoreny po celé ¢asové obdobi, proto je potfeba tyto jizdy pouZivat se
zvySenou obezfetnosti.

Pokud by pfi rekonstrukci byla pouZita kombinace pravidelnych a dopliikovych
jizd, vytvofi se do knihy jizd nejprve pravidelné jizdy a pokud jejich soucet
kilometru nebude roven pozadovanému poctu kilometrd, dopIni se kniha jizd jesté
o doplnkové jizdy.

Posledni strana privodce Vas bude informovat o vytvofenych jizdach, kolik
kilometru nebylo mozné vygenerovat a proc.

Jizdy, které byly do agendy Kniha jizd pfidané rekonstrukcf, jsou v tabulce oznaceny
kfizkem. Dale si do tabulky muzete pfidat sloupec ,VloZeni“, ve kterém uvidite
rtzné zpusoby vytvorenr jizdy, napf. rekonstrukci, opakovanim, ruéné apod.

w | nic | * | Ruzn | kopi | Opakovan' | Kalends? | Rekanstrukee | Import | Satlona |

K| Datum Wozidlo Ockud Karm (2] :7-4'
1 [T 020307 Octavia Jiblava Jiblava Servisni wjezd &
2 [T 160307 Octavia Jiblava Jilava Wistava
3 [T 120507 Opel Jiblava Jiblava Skoleni
4 [0 0207.07 ‘Yais Jiblava Jihlava Servisni viiezd
5 [T 11.07.07 Octavia Jiblava Jihlava - posta Servisni wjezd
CERPANI PHM

Agenda obsahuje prehled &erpani pohonnych hmot za jednotliva vozidla. Udaje
se v této agendé budou pfidavat jen vyjimecné&, protoze budou vétSinou prebirany
z tabulky Cerpani PHM v agendé Kniha jizd.
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VYPISY CCS

Tato agenda slouzi k importu vypisu z CCS karet, ktery lze provést pres povel
Nagéist vypisy z nabidky Zaznam. Do prlUvodce prevodem dat z CCS karty zadate
do pole Datovy soubor cestu k vypisu, ktery ma byt naimportovan. Jestlize
s nactenim zaznamu chcete

automaticky sparovat jednotliva
Cerpani  pohonnych hmot S Zvele prositn soubor sbsshuct data 2 CC5 kay. BISH ideie 0
s odpovidajici jizdou, zatrhnéte i e

povel Navazat na knihu jizd.

Pokud ke spéarovani cCerpani
PHM s jizdou nedoslo, je B

A

mozZné provést ruéni navazani & [ Mavaeat na kribujfzd
pres agendu Kniha jizd. | 0% oaoeoin
Na zaloZce Cerpénl’ PHM - s CACCS sldat-2007-021.o5v

kliknete  pravym  tlacitkem
mySi a vyberete z mistni [(pas> | [ stomo | [ Mapoveds |
nabidky povel Vypisy CCS.

Zaznamy o Cerpani PHM, které byly automaticky nebo ruéné sparovany s jizdou,
budou oznaceny ve sloupci Pfeneseno. Oznaceni zaznamu jako prenesené lze
provést i ruéné prostrednictvim povelu Pfeneseno z nabidky Zaznam.

Kromé informaci o jednotlivych poplatnicich nabizi Adresar poplatnikii komunikacni
funkce usnadnujici komunikaci uZivatele programu s jednotlivymi poplatniky. Tyto
funkce najdete v menu Komunikace na hlavni listé.

11 P¥ikazy

TUZEMSKE CESTOVNI PRIKAZY
Tato agenda slouZi k vytvareni a vylétovani tuzemskych cestovnich pfikazu.

Novy cestovni piikaz Ize zaloZit nékolika zpusoby. Podobné nebo ¢asto se opakujici
cestovni pfikazy Ize rychle zapsat pomoci kopirovani (Ctrl + K) nebo Sablony, dalsi
moZnosti zadavani novych zaznamu je pres klavesu INSERT nebo povel Zaznam/
Editace/Vlozit. Novy cestovni pfikaz mUZete také vytvorit pfenesenim jizdy povelem
Kniha jizd z nabidky Zaznam.

Etapy dle skutecnosti
Udaje vypliite v pfipadé, Ze budete chtit provést vydctovani pracovni cesty. Po
vypInéni prvni etapy mUZete dalSi zadavat bud rucné, anebo vyuZit povelu VloZit

obraceny smér nebo + | % | = zéiohy S5 Etapy die skutednasti ]E widaje | B Stravné | B ahrady | &5 vyuitovén| [ Poznémky
VloZit navazujici ces- Datum 0d| Cas 0d Misto odiezdu Poz. wikonu Doprava Pifvs
. S o DaumDo | CasDo Misto pfijezdu Kon. wikonu  Km
tu pres pravé tlacitko | | 0o 13 Jiblava a5 r
i a1 EnA 020807 1242 Praha 124
mySi na  pfislusné 020307 1242 Praha A5 O
etapé. 020307 1343 Jiblava 123

| e — 00.00 r
¥loZit obraceny smér 0000 o

Wloit navazuici cestu
Wybrat trasu 2 automapy
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Zalohy
Tato zélozka slouZi
pracovni cestu.

pro evidenci vyplacenych zaloh pracovnikim vyslanych na

Vydaje

Tato zalozka sleduje vydaje spojené s pracovni cestou. Ke kaZzdé zadané Castce je
nutné vyplnit typ vydaje, podle kterého se vydaj prifadi do spravného sloupce na
tiskové sestavé Vydctovani pracovni cesty. Na tuto zalozku zapiSte vSechny vydaje
s ruznymi zpUsoby jejich platby (hotové, platebni kartou, Sekem). Vydaje zadané
s platbou v hotovosti vstoupi do vyuctovani pracovni cesty, platby Sekem nebo
platebni kartou jsou pouze evidencni.

Stravné
Na tuto zaloZku se vygeneruje stravné, které naleZi pracovnikovi po jednotlivych
kalendarnich dnech za celou dobu trvani pracovni cesty.

ZabezpeCi-li zaméstnavatel zaméstnanci na pracovni cesté plné bezplatné
stravovani, stravné neposkytuje. Zabezpecili bezplatné stravovani Castecné,

stravné umeérné krati. Procento | 5 Zélby | £ Exapy dle shuteinst| 55 vicaie 55 Stravné | 5 ey | £3 vyditovni
s 1 f _ Daum | Pokethodin  Stiawé | Snidand | Obéd |Vebefs Kitt % Uprav. suavné Uprava
k':acenl_ Se_ nastavuje v agen 020307 1242 a0 T r r 0 @B
dé Legislativa. 0303.07 2400 1300 [T r - 0 E:T I
040207 2400 1m0 r r 0 T I
[ o [T

Oznaceni, zda bylo pracovnikovi ~ %0 e ww T ¢
poskytnuto na pracovni cesté stravovani, provedte na zaloZce Stravné pomoci
levého tlacitka mysi, anebo hromadné prostfednictvim povelu Kraceni stravného
z mistni nabldky' Krdceni stravného

MozZnosti kraceni: Ffi kadeen stawného si miete hromadng oznatit pole Snidan, Dbédy a
B B . Vatee v téch dnech, piip. v obdobi. kdy byl beeplain poskyinuty. Tato
- bezplatné poskytnuto celodenni stravné furkee zéover umoghuie nastavit krcen v piipads, Ze bylo bezplatné

poskytnito celodenni stiavné

- bezplatné poskytnuta snidané
- bezplatné poskytnuty obéd
- bezplatné poskytnuta vecere

[] Bezplatn poskytiuto celodenni stravng

V pﬁ‘padé provedenl‘ Zmén ktel’é majf Poiatek obdobi | 02.032007 v | Konee obdobi 05.03.2007 v
’

vliv na vypoCet stravného, program [ Beaplatng paskpirutf abéd
vypiSe hlaseni, zda chcete stravné pre-
pocitat. Pokud potvrdite OK, dojde [ Bezplatné poskytnuta veiere
k jeho automatickému prepocitani.
Pokud zvolite Storno, k prepoéitani
stravného nedojde a zUstane v plné
VySi.

[ ok ][ swome | [ Napovéds |

Prepocitani ¢astek stravného Ize provést i pres povel Pfepocitat stravné z mistni
nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi.

Nahrady

K vy€isleni nahrad za pouZivani silniénich motorovych vozidel dojde v pfipade, Ze
je ve formulari cestovniho pfikazu i u jednotlivych etap nastaven typ dopravy auto
vlastni. Pokud je u vlastniho vozidla vypInén druh vlastnictvi Soukromé, vygeneruje
se zakladni nahrada a nahrada za spotfebované pohonné hmoty. Je-li vypInén druh
vlastnictvi Soukromé PHM, vygeneruje se pouze nahrada za spotfebované pohonné
hmoty. Zakladni nahrada v tomto pfipadé pracovnikovi jiZ nenalezi.

Azeviud
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Vypocet nahrad:

Zakladni nahrada: celkovy pocet km ze zaloZky Etapy * sazba zakladni nahrady.
Jestlize byl pfi pracovni cesté nebo u nékteré z etap pouZzit pfivés, zvySuje se sazba
zakladni nahrady a7z o 15%.

Nahrada za spotfebované PHM: (prumérna spotfeba PHM za 1 km podle TP (uve-
denév agendé Vozidla) * cena PHM (bud skute&na nebo podle legislativy)) / 100 * cel-
kovy pocet km ze zalozky Etapy

Vyuctovani

Na této zaloZce dojde k vypoCtu Castky preplatku nebo doplatku z vyuctovani
pracovni cesty.

Sloupec Celkem vyjadfuje soucet hodnot ve sloupcich Zaloha, Vydaje, Stravné,
Nahrady. Prepocet vyuctovani probéhne okamzité po zméné hodnoty, kterd ma na
vylctovani vliv (pfip. ruéni prepocet Ize provést prostfednictvim povelu Vyiétovat
z mistni nabidky).

ZAHRANICNI CESTOVNI PRIKAZY

Tato agenda slouzi k vytvareni a vylctovani zahrani¢nich cestovnim prikazu.
Novy cestovni pfikaz Ize zaloZit stejnym zpusobem jako u tuzemskych cestovnich
prikazu.

Zalohy

Tato zélozka slouZi pro evidenci vyplacenych zaloh pracovnikim vyslanych na
pracovni cestu. Zalohy je zde mozné evidovat v ruznych ménach. U vSech zéloh
poskytnutych v ruznych ménach je nutné kvuli vyiétovani cestovniho pfikazu zadat
stejné datum uréeni vySe zalohy.

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci pfi pracovni cesté zalohu az do
predpokladané vySe cestovnich nahrad, pokud se se zaméstnancem nedohodne, Ze
zaloha nebude poskytnuta. Zaméstnavatel se muze se zaméstnancem dohodnout
na poskytnuti zalohy na stravné v cizi méné i v jiné méné nez stanovené vyhlaskou
Ministerstva financi pro pfislusny stat.

Etapy dle skutecnosti

Po vypInéni Gdaju na tuto zaloZku probéhne zaroven i vydctovani pracovni cesty. Po
vyplnéni prvni etapy muzZete dalSi zadavat bud ruéné, anebo vyuZit povelt VloZit
obraceny smér nebo Vlozit navazujici cestu pres pravé tlacitko mysi na pfislusné
etapé. Ke kaZdé etapé je tfeba z vyklopného seznamu doplnit pole Zemé.

Podle vybrané zemé dojde ke stanoveni stravného ve vySi a méné, ktera je
k pfislusné zemi pfifazena podle vyhlasky, kterou se stanovi zakladni sazby
stravného v cizi méné pro prislusny rok.

Smény

Pokud pracovnik pfi pracovni cesté smeénil poskytnutou ménu na jinou,
provedete zapis na tuto zalozku. Do pole CM kurs uvedete kurs, za
ktery sména probéhla. Prfi vyGctovani zalohy bude pouzZit pracovnikem
doloZeny kurs, kterym byla poskytnutd ména v zahrani¢i sménéna na jinou
ménu. ZatrZzenim pole Pouzit urCujete, ktery kurs uvedeny u smény bude
pouzit pfi vylctovani zalohy poskytnuté pracovnikovi na pracovni cestu.
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Pokud pracovnik nedolozi doklad o sméné mény v zahranici, pouZije se pro pfepocet
kurs CNB platny v den uréeni zalohy. V takovém pfipadé zruSte zatrZeni pole PouZit
kliknutim my§|’ nebo me- | = zaohy| & Erapy die skuteinosti 5 Smény | vidaie| &5 Stravns | B Nahrady | B vyddovani

Datum  Kesménd Zmény  Smeneno Naméru CM kurs Sména  Poplate ¥ méné  Poudit
Zernl‘ku N 02.08.07 50000 KE 3000 EUR 28258 KC»1EUR R2.26 KE ®
. . 000 000 0.000 0.00 O
Vydaje

Na tuto zalozku zapiSte vSechny vydaje v rlznych ménach a s ruznymi zpUsoby
jejich platby (hotové, platebni kartou, Sekem). Vydaje zadané s platbou v hotovosti
vstoupi do vylétovani pracovni cesty, platby Sekem nebo platebni kartou jsou pouze
evidenéni a do vyuctovani nevstupuji. Ke kazdému vydaji je nutné vyplnit jeho typ,
podle kterého se vydaj pfifadi do spravného sloupce na tiskové sestavy Vydctovani
pracovni cesty.

Stravné

Na tuto zaloZku se vygeneruje stravné, které naleZi pracovnikovi za celou dobu
trvani pracovni cesty. Vypocet stravného ovliviiuje sazba, kterd je nastavena
u zvoleného pracovnika, délka trvani pracovni cesty a zemé, ve které pracovnik
stravil nejdelSi dobu pracovni cesty.

Narok na stravné

Doba trvani pracovni cesty
v zahranici (v hod.) v jed-

o A0 VySe stravného v cizi méné | VySe kapesného v cizi méné
notlivém kalendafnim dnu

Méné nez 1 hod. Neni narok Neni narok

1/4 zakladni sazby 40% z vypoctené Gastky

1 az 6 hod. zahrani¢niho stravného b VA
¥ Gl AR stravného v cizi méné
1/2 zékladni sazby 9 e %z
6 az 12 hod. zahrani¢niho stravného 40% z vypoctepg ce{stl}y
RPN stravného v cizi méné
Vv cizi méné
Ve vysi zakladni sazby 40% z vypoCtené Eastky

Déle nez 12 hod. S bt o
Vv prislusné cizi méné stravného v cizi méné

V pfipadé, Ze je nutné kratit narok na stravné z duvodu, Ze bylo v cené poskytovanych
sluzeb béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané, obéda
nebo vecere, kapesné se nekrati!

Pi uréeni vySe stravného v dohodnuté méné se zjisti korunova hodnota stravného
ve stanovené méné, kterad se prepocitéd na dohodnutou ménu.

Pro urceni korunové hodnoty stravného a ¢astky stravného v dohodnuté méné se
pouZiji kurzy devizového trhu a pFepogitaci poméry vyhlasené CNB platné v den
uréeni vySe zalohy.

Azexd

Nahrady
Pokud bylo pfi pracovni cesté pouZito soukromé vozidlo pracovnika, budou na této
zalozZce vygenerovany nahrady za pouZziti silniéniho motorového vozidla.
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Nahrada za spotfebované pohonné hmoty bude rozepsana podle poc¢tu kilometru
do dvou radku:

- poget km ujetych v Ceské republice
- pocet km ujetych v zahranici

Za km ujeté v zahrani¢i nalezi ndhrada za spotifebované PHM v cizi méné. Vypocet
se liSi v tom, Ze se do vzorecku pro vypocet dosadi zahrani¢ni cena za nakoupené
PHM. V Fadku s touto nahradou Ize proto ménit ménu i sazbu.

Vytctovani

Po vypInéni zahrani€niho cestovniho pfikazu a pfip. zméné udaju, program nabidne
provedeni vylUétovani. Po potvrzeni se objevi nékolikastrankovy prlvodce, do
kterého je potfeba doplnit nékteré tdaje a zkontrolovat ty vypInéné.

Na prvni strané pruvodce zvolite ménu, ve které chcete cestovni piikaz vytctovat.
Pokud byla pracovnikovi vyplacena zaloha v jiné méné&, neZ je ména statu, kam
byl na pracovni cestu vyslan, anebo v pfipadé, kdy ma narok na cestovni nahrady
v ruznych ménach a byla mu poskytnuta zaloha pouze v jedné méné anebo v jiné
méné, pak se cestovni nahrady musi prepocitat na ménu, ve které byla poskytnuta
zaloha. Jinak by nebylo mozné 7zjistit, zda pracovnikovi vznikl doplatek anebo
preplatek.

Na druhou stranu pruvodce se zadava kurs pro prepocet Castek v cizi méné na
koruny. Pokud byla ména poskytnuta pracovnikovi v zahrani¢i sménéna na jinou
ménu, cozZ je uvedeno na zaloZzce Sména, a pokud pracovnik doloZil kurz z této
smeény, pouZije se tento kurz pfi vylctovani cestovniho pfikazu. Aby byl kurz pfi
vyUctovani pouZit, je jeSté nutné mit na zaloZce Smény zatrZzen sloupec PouZit.

Pokud sména pfi zahraniéni
pracovni cesté provedena neby- v

la, pouZije se pfi vylactovani kurz = Mot i e
ze dne urceni zalohy na danou Ll—lis%‘mn FLN Futn

pracovni cestu (v takovém pripa-
dé se v poli Zdroj objevi Kursovy
listek). Pokud u cestovniho pfi-
kazu neni vyplnéna ani zaloha,
objevi se v tabulce v poli Zdroj
slovo Rucné. -

>

Privodce vyitovénim cestovniho piikazu

>

Na tfeti strané se zobrazi
Castky preplatku a doplatku [ <zper | peri> | [ stomo | [ Mepoveda |
v jednotlivych ménéach.

Pro preplatky je mozné do posledniho sloupce Vraceno zapsat ¢astku, ktera byla od
pracovnika skute¢né vracena.

Na dalSi strané je celkovy prehled o doplatcich a preplatcich v ruznych ménéach.

Po dokonceni pruvodce bude zalozka Vylctovani kompletné vyplnénéa s vycislenim
doplatku v K¢, pokud se zaméstnavatel se zaméstnancem nedohodnou jinak.
Jestlize pfi vydactovani cestovniho pfikazu vznikne preplatek, muZe ho pracovnik
vratit v méné, ve které mu byla poskytnuta zaloha, nebo v méné, na kterou
poskytnutou ménu v zahraniéni sménil anebo v ¢eskych korunach.
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EXPORT PRIKAZU DO EKONOMICKEHO SYSTEMU POHODA

Po dokonéeni vylcétovani Ize cestovni ndhrady automaticky zalctovat do eko-
nomického systému POHODA. V agendé Tuzemské cestovni pfikazy a Zahrani¢ni
cestovni pfikazy  zvolite

pOVe| EXPOTt Pfl‘kall“l Z na- Zauttovanilzdloh a cestoynich nahrad
bidky Zaznam. Timto pove-

» . . Tento privodee Yam umozni veexportovat data z cestovnich
lem se zobrazi Privodce pikazii & v skonomickém spstému POHODA 2 nich wytvofit
P 2 -z odpovidajici zdznamy do prislugnpch agend
pro zaucétovani zaloh a ces- Zvelte, z# kterjch cestovnich pFikazt maif bjt zaigtovany

cestovni nahrady.

tovnich nahrad. "’
() aktuahni cestovni pfikaz

Na 1. strané pravodce zvo- \t O Wsechry sbrané cestowni kazy

lite rozsah cestovnich pff— i@‘%y () WEechry nezatiétované cestovnl piikazy
kazl, které chcete zaucto-
vat. Pokud chcete zadtovat | =~
vSechny nezalctovat ces- e
tovni pfikazy, muZete zaro- R
ven zvolit i agendu - Tuzem-
ské a Zahrani€ni cestovni [ paki> | [ Somo | [ Napovéda |
prikazy.

Na 2. strané urcite, zda chcete zauctovat pouze zélohy nebo i cestovni néhrady.
Castky zaloh se zauctuji do pokladny, cestovni nahrady se zauétuji do agendy Interni
doklady (Gcetnictvi). V danové evidenci se zalohy i cestovni piikazy Gétuji rovnou do
pokladny.

Na 3. strané je moZnost nastaveni zplsobu zalctovani ¢astky doplatku a preplatku.
Preplatek se Uctuje rovnou do pokladny, u doplatku je moznost vybéru zpusobu
uctovani bud do pokladny nebo do agendy Ostatni zavazky.

Pokud jste se rozhodli Gtovat zélohy, objevi se na 4. strané dialog pro vyplnéni
pokladny a predkontace pro jejich zalctovani. Oba Gdaje se vypliuji automaticky
- pokladna v zavislosti na méné, predkontace podle globalniho nastaveni (sekce
Zauctovani).

5. strana uvadi celkovy prehled zaloh, které budou zauctovany. Pokud se rozhodnete
nékteré zalohy nelctovat, staci zrusit zatrzeni sloupce X u pfislusné zalohy.

Na nasledujici strané je vidét pfehled cestovnich nahrad a vydaju rozdé€lenych podle
jednotlivych pracovniki a mén.

Prvni tabulka pfedstavuje sez- it Pt e m i
_nam téch pracovnﬂfu, prgvktere Prehled cestovnich nahrad a vidaji rzdélenjch pode jsdnatlivich pracovnikiy
jste se rozhodli zalcCtovat % Pracovnik Ména  Datum |
cestovni nahrady. Druha tabulka R KE 12082005
zobrazi prehled cestovnich F
nahrad, které naleZi vybranému _
praCOan‘ko\li. Pracovnik:  Novak Jan Ména KE
- X Cislo Popis DU Cistka  Predkontad #
POKUd v prVnI anbL{lCe Vybverete 1 K 25CPTO0Z Shavné ® 640,00 CestMahr A
pracovnma s pfislusnou ménou, 2 % 25CPTO0Z  Mahrada za vozida ® 219173 CestMahr 3
'3 A 3 [ 25CPTO03 Nocledng 13 BO0.00 CestMahr  « =
zobrazi ,se, v druhé ,tab}"C? 4 K 25PTODG  Mocledné " 70000 Cesthahr  » 8
cestovni ndhrady v dané meénég, =
které mu nélezi z vyuctovani , — —
_ <zpst || Dakis | [ Stmo | [ Napoveda
pracovni cesty.
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Pokud se rozhodnete o nékterych nahradach neuctovat, staci zruSit zatrZzeni ve
sloupci X v piislusném radku.

Na dalsi strané je prehled doplatki a preplatku jednotlivych pracovniku podle
jednotlivych mén, které budou zauctovany do ekonomického systému POHODA.

Po zvoleni tlacitka Dalsi se do dialogu vypiSe hlaSeni o tom, kolik XML dokladu
pro zauctovani bylo vystaveno. Tyto doklady Ize zobrazit v ndhledu prostfednictvim
povelu Zobrazit. Stiskem tla¢itka Dal&i bude vyvolan import dokladu do Ucetnictvi.

Posledni strana prlUvodce zobrazi vysledek zpracovani. Podrobnéjsi Udaje
0 zalctovani Ize nalézt ve sloZzce XML instalace programu GLX.
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