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Uvodni informace

Dékujeme vam, Ze jste se rozhodli pro Knihu jizd a cestovni nahrady GLX z produkce
spole¢nosti STORMWARE s.r.o.

GLX umoznuje zejména komfortni vedeni knihy jizd pro neomezeny pocet vozidel,
zpracovani tuzemskych i zahrani¢nich cestovnich pfikazl, ale i sledovani a zpra-
covani dalSich Udaju souvisejicich s provozem vozidel, napf. servisnich vydajl, ter-
min0, uzavienych pojistnych smluy, jednotlivych plateb pojistného apod. Zakladni
ovladani a koncepce programu vychazi z ekonomicko-informacniho systému POHODA
a oceni ho nejen Zivnostnici, ale i firmy, které musi vést knihu jizd.

Program umozniuje rychlé a pohodiné vedeni knihy jizd pro firemni vozidla a pfipadné
i soukroma vozidla, pokud jsou pouZivana pro pracovni cesty. Pfi praci s programem
ocenite fadu pokrocilych funkci, jako napfiklad rekonstrukci knihy jizd, hromadné
vkladani jizd podle kalendare nebo vkladani jizd pomoci automapy Ceské republiky
a Evropy.

S knihou jizd jsou propojeny agendy cestovnich pfikazd, a proto Ize snadno jednotlivé
pracovni cesty mezi agendami kopirovat. Po vyplnéni skute¢nych etap a dalSich po-
vinnych Gdajl program automaticky vypocita nahrady za pouziti soukromého vozidla,
tuzemské a zahranicni stravné a kapesné a vyGctuje poskytnuté zalohy.

VéFime, Ze kniha jizd GLX bude pro vasi firmu pfinosem a zna¢né vam uleh¢i vedeni
knihy jizd a zpracovani cestovnich pfikaz(. VynasnaZime se poskytnout vam veskerou
podporu a souvisejici sluzby k vasi pIné spokojenosti.

Tato prirucka slouzi k zakladni orientaci v programu GLX. Jejim cilem je seznamit
zacinajici uZivatele se zakladni strukturou a funkcemi programu. Pfiru¢ka nenahrazuje
systémovou dokumentaci, neobsahuje podrobny popis vSech poli a funkci.

Podrobné informace o ovladani programu, popis funkci a jednotlivych agend
naleznete v ndpovédé, kterou vyvolate stiskem klavesy F1.
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1| Zakaznicka podpora

Spoleénost STORMWARE poskytuje uzivatelim GLX Sirokou Skalu sluZzeb. Sou-
bor sluzeb zakaznické podpory, ktery je soucasti zakoupeného programu GLX,
nese nazev SERVIS a zahrnuje automaticky prisun aktualizaci, informaci a sluzeb
odborné podpory. Podrobné a aktualni informace o rozsahu souboru sluzeb SERVIS
jsou k dispozici na internetové adrese www.stormware.cz/podpora.

Pokud si pfi praci s programem GLX nebudete védét rady, mlzete vyuzit nasledu-
jici informacni zdroje:

PRIRUCKA. Pfirucka uZivatele, kterou pravé &tete, je zakladni souéasti dokumen-
tace k produktu GLX. Obsahuje mnoZzstvi informaci dileZitych pravé pro zacinajici
uZivatele.

NAPOVEDA. Program obsahuje bohatou interaktivni napovédu. Klavesa F1 vyvola
stranku se zakladnim popisem oteviené agendy a hypertextovymi propojenimi na
vSechny souvisejici texty. Pi vypliovani formulaid muZete navic vyuzit dalsiho po-
mocnika, kontextovou napovédu ke kazdému policku formulare, ve kterém se mo-
mentalné nachazi kurzor. Tuto napovédu vyvolate klavesovou zkratkou CTRL+F1.
Kromé& kontextové napovédy je k dispozici obsah a abecedni rejstfik zpracovanych
témat napovédy, které jsou pristupné prostrednictvim povelu Témata napovédy
z nabidky Napovéda. Pokud nevite, jak vyuZit vSech moZnosti ndpovédy, pouZijte
povel Jak pouzivat napovédu.

LEGISLATIVA. Legislativni podpora je poskytovana prostfednictvim pravniho sys-
tému WINLEX. Pokud mate WINLEX nainstalovany, spustite ho povelem Pravni
predpisy z nabidky Napovéda. Zakoupenim produktu WINLEX ziskate roéni pred-
platné aktualnich pinych znéni pravnich predpist CR s mésiénimi aktualizacemi.
Vice se o programu WINLEX dozvite na adrese www.stormware.cz/winlex.

FAQ NA INTERNETU. Odpovéd na svou otazku mlzZete nalézt také na interne-
tovych strankach www.stormware.cz/podpora/faq/glx.aspx. Tato sekce otazek
a odpovédi obsahuje databazi nejcastéjSich dotazu uZivatelld programu GLX. K ry-
chlému nalezeni poZadované odpovédi slouzi fulltextové vyhledavani.

DISKUSNi FORUM V ZAKAZNICKEM CENTRU. Dalsim mistem, kde mUZete najit
odpovéd' na svou otazku, jsou prispévky uzivatell v diskusnim foru, které se na-
chazi v Zakaznickém centru na www.stormware.cz/zc a do kterého se muiZete také
zapojit.

ZAKAZNICKA PODPORA. V pFipadé, 7e stale nebudete mit veskeré potfebné infor-
mace, obratte se na tym zakaznické podpory:

N
O
=
8
N
=
S
=
B
°
°
-4
°
=
B




3
=
=
3
B
=
S
=
£
s
s
2
S
a
L3
°
a
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« Telefonicka podpora: Pracovnici telefonické podpory jsou vam k dispozici od
pondéli do ¢tvrtka od 8:00 do 17:00 hodin a v patek od 8:00 do 16:00 ho-
din. PFi kontaktu se zakaznickou podporou budete vyzvani ke sdéleni identi-
fikaéniho ¢isla (ID) zakaznika.

E-mailova podpora: Takto doslé dotazy jsou zpracovavany nezavisle na obsa-
zenosti telefonnich linek. PouZiti této formy doporuéujeme zejména v pripadé
vétsiho poCtu dotaz(. Ve svém dotazu nezapomente uvést své ID zadkaznika.

2 | Prehled podporovanych funkci

Tato kapitola obsahuje struény souhrn moznosti programu GLX. Vzhledem
k rozsahlé funkénosti programu se nejedna o Gplny seznam funkci. Konkrétni roz-
sah a kombinace funkci zavisi na instalované varianté programu.

Zakladem programu GLX je kniha jizd, ktera umoznuje jednoduché a rychlé vytvoreni
libovolného mnozstvi jizd nejen pro firemni, ale i soukroma vozidla, pokud jsou
pouzivana pro pracovni cesty. Kromé& bézného zapisu tras do knihy jizd Ize jizdy
vkladat také pomoci automapy Ceské republiky a Evropy. DalSi moznosti je kopie
jizdy podle kalendare, ktera umozniuje hromadné vytvorit jizdy podle zvolené tra-
sy, a to v terminech vybranych v kalendafi. Pro jizdy, které se pravidelné opakuji,
muzete vyuZit funkci opakovani jizdy. Pomocnikem pro hromadné generovani jizd
je rekonstrukce knihy jizd, kterou vygenerujete jizdy do zvoleného obdobi pomoci
prehledného pravodce.

Ke kazdé jizdé |ze zadavat (idaje o €erpani pohonnych hmot, a to bud ru¢né, nebo
nactenim Gdajl z vypist z CCS karet. Po nacteni vypist dojde k automatickému
sparovani zaznamu jednotlivych ¢erpani pohonnych hmot s odpovidajici jizdou.
V programu muzZete také sledovat spotfebu ¢i evidovat dalsi vydaje na jednotliva
vozidla, napf. ndkup nahradnich dil{, servis apod.

Agenda Vozidla slouZi k evidenci vSech vozidel vyuZivanych v podnikani. Ke
kazdému vozidlu Ize nastavit automatickou kontrolu termint akci souvisejicich
s vybranym vozidlem, a to bud' s vazbou na uplynuti urcitého obdobi, nebo ujeti
urcitého poctu kilometr(. Jakmile nastane termin, kdy ma byt akce provedena,
zobrazi se pfi otevieni programu upozornéni.

GLX umoZnuje také vytvaret cestovni pfikazy, a to jak tuzemské, tak i zahranicni.
Po vypInéni skutecnych etap a dalSich povinnych Gdaji program automaticky
vypoéita nahrady za pouziti soukromého vozidla, tuzemské i zahrani¢ni stravné
a kapesné a vy(ctuje poskytnuté zalohy. Cestovni pfikazy jsou propojeny s knihou
jizd, a proto Ize snadno jednotlivé pracovni cesty mezi agendami kopirovat.

Ze zaznamu v cestovnich pfikazech Ize vytvaret Ucetni doklady, které je mozné
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prostfednictvim XML komunikace zalcétovat do ekonomicko-informacniho sys-
tému POHODA.

3 | Instalace

NezZ zaCnete instalovat, ujistéte se, zda je vasSe technické vybaveni pro nasazeni
programu GLX dostacujici. Program GLX je ur€en pro provoz na pocitacich s ope-
raénimi systémy Windows 8, Windows 7, Windows Vista SP1 nebo Windows XP
SP3. Popis systémovych poZadavkd a doporuceni pro aktualni verzi programu GLX
naleznete na www.stormware.cz.

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

¢ Pokud se instalace nedafi, mlze byt poskozeno instalacni CD. Zkuste jej proto
opatrné oCistit. Pokud to nepomuze, obratte se na vyrobce nebo si stahnéte
aktualni verzi programu GLX ze svého profilu v Zakaznickém centru.

 Pfi opakované instalaci programu do stejného adresare, napf. pfi instalaci
aktualizace, se ujistéte, Ze program neni na vaSem pocitaci spustén.

Spusténi instalace

Po vloZeni CD do jednotky se auto-
maticky spusti Gvodni prezentace.
Instalaci spustite kliknutim na
text Instalace. Na Uvodni strané
privodce si prectéte doporuceni
k bezproblémové instalaci. Po
stisku tladitka Dal$i se zobrazi N
licenéni ujednani a po jejich .
odsouhlaseni informace o instalo- G |
vané verzi programu GLX. Dale K;'lihajizd
budete vyzvani k zadani svého i
jména, jména firmy a instalaéniho  [FEEIEES Kontakt Dem°‘ﬂ
Cisla programu GLX. S programem -

GLX se automaticky nainstaluje i editor tiskovych sestav REPORT Designer.

<«

Umisténi programu
Instalator vdm nabidne adresére (instalacni a datovy), do kterych bude program
nainstalovan. Nabidnuté umisténi muzete zménit.

eoe|RISU|
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Instalacni program zkopiruje soubory z instalaéniho CD (nebo staZené instalace)
a poté vytvorfi zastupce na ploSe a v nabidce Start/Programy/STORMWARE Office.

V pripadé, Ze jste vlastnikem nékteré z predchozich verzi programu GLX, provedte
instalaci do stavajiciho adresare. Tak budou zachovana veskera data Géetnich
jednotek z predchozich let.

Spusténi programu
Po instalaci naleznete na ploSe svého pocitace ikonu programu GLX. Program Ize
spustit také z nabidky Start/Programy/STORMWARE Office.

Sitova verze programu

Pokud provadite sitovou instalaci programu GLX, nabidne vam privodce po zada-
ni instalacnich adresari moznost nastaveni jejich sdileni. Privodce pfi instalaci
nasdili zadané adreséare do sité. Nastaveni opravnéni pristupu ke sdilenym sloz-
kam se liSi podle operacniho systému, na ktery instalujete plnou verzi programu.
Prednastavené hodnoty nazvd sdileni Ize zménit.

Volba Nevytvaret sdileni je vhodna pouze pro zkuSené administratory siti pro
pozdéjsi nastaveni sdileni.

Pfi instalaci klienta najdéte pomoci ikony Sit (Mista v siti) na jednotlivych
pocitacich sdilenou aplikaéni slozku programu GLX a v ni program spustte pomoci
souboru GLX.exe. Spusti se instalacni program, ktery doda do systému sitového
klienta potfebné soubory. Po dokonceni privodce instalaci se na plose vytvori
zastupce, ze kterého budete program GLX spoustét pro svou praci.

4 | Aktualizace a aktivace programu

Aktualizace programu

STORMWARE vydava novou verzi programu na CD zpravidla jednou roéné na
pocatku kalendarniho roku. Pfipadné aktualizace k dané verzi jsou zpfistupnény
online a jsou k dispozici zdarma. Prostfednictvim povelu Napovéda/Automatické
aktualizace je moZné nastavit provadéni automatickych aktualizaci, kdy program
podle nastaveného intervalu automaticky kontroluje, zda je na internetovych
strankach www.stormware.cz k dispozici nova aktualizace.

Pokud program nalezne novou aktualizaci, zobrazi se na informacni ploSe pruh
s dvéma tlacitky. Tuto informaci uvidi administrator a také uzivatel, ktery ma ve
svych pravech zatrzenou volbu Automatické aktualizace. Kliknutim na tlacitko
Prijmout spustite priivodce Aktualizace programu. Instalovat aktualizace m(ze
pouze administrator, resp. uzivatel, ktery ma v agendé PFistupova prava zatrzenou
volbu Stazeni aktualizace. Po dokonceni priivodce zane program GLX stahovat
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vybranou aktualizaci a pfi dalSim spusténi programu se aktualizace nainstaluje.
Podminkou stazZeni aktualizaci je, Ze pouZivana licence programu je aktivovana.

Aktivace programu

Aktivace programu GLX slouzi k ovéreni legalnosti instalované licence programu.
Aktivace ma za (¢el znemoznit instalaci programu na vice pocitacich, nez je v sou-
ladu s licenénim ujednanim. Program je nutné aktivovat do 30 dnu po instalaci
prostfednictvim Privodce aktivaci, ktery se zobrazi po spusténi programu nebo
kterého vyvolate povelem Aktivovat z nabidky Napovéda. Doporucujeme provést
online aktivaci pres internet, ktera je asové nenaro¢na.

Chcete-li instalaci programu pouzivat na jiném pocitaCi nez doposud, je nut-
né provést jeji deaktivaci prostfednictvim povelu Napovéda/Deaktivovat. Poté
mUzZete program nainstalovat a aktivovat na jiném pocitaci.

5| Zavedeni ucetni jednotky

Program GLX umoznuje zpracovavat prakticky neomezeny pocet Géetnich jednotek.
Novou Ucetni jednotku zaloZite v agendé Ucetni jednotky pomoci povelu Vlezit
z nabidky Zaznam/Editace, stisknutim klavesy INSERT nebo kliknutim na ikonu (L4 .

Tento povel spusti Privodce za- Fomeocome
vedenim Uucetni jednotky, ktery Prinvodce zavedenim Géeini jednotky
umoznuje  zvolit pozadovany (L))

zpusob zavedeni nové ucetni jed- A ZALOZENI NOVE DATABAZE

Tato volba ur vioZit novy z3znam Getni jednotky.

notky. V privodci méate na vybér o ZHEEa T R,

zaloZeni a pin & nové ucetni jednot- %’Tﬁ‘.’u‘ﬁﬁé‘;i preved zvalenych databazi 22 starsich verzi programu do téte aktusini
ky (databaze), anebo zavedeni jiz & v ot e

existujiciho  GEENICtVi PFEVOdEM || ¢ werron amemensorioos

data béZe_ Tato volba umoini zaloZit novou jednatku importem Géetni jednotky programu POHODA.

(©) Fievod jedné databize
*) Hromadny pevod databazi
Zvokte typ a pokradute tiadtkem Dalsi

Pokud zvolite ZaloZeni nové ucet-
ni jednotky v oddile A., nabidnou <z
se na dalsi strané prlivodce dalsi
moZnosti vytvoreni Géetni jednotky: zavedeni nového Ucetnictvi, pfevedeni dat ze
starsi verze programu, zalozni kopie nebo smazané firmy, anebo vytvoreni zkuseb-
ni G¢etni jednotky Svoboda s.r.o. se vzorovymi daty k procviceni prace v programu.

Pokud chcete do aktualni verze programu prevést Gcetnictvi ze starsi verze, zvolte
na Uvodni strané privodce v oddile B. Pfevod dat moZnost Pfevod jedné databa-
ze, resp. Hromadny prevod databazi. Na nasledujici strané prdvodce kliknéte na
tlacitko Prochazet a vyhledejte cestu k databazovému souboru, ktery budete chtit
do programu prevést.
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Ugetni jednotku miZete zaloZit také nadtenim z programu POHODA. V tomto pfipa-
dé zvolte v oddile C. Nacteni dat z programu POHODA moZnost Pievod jedné da-
tabaze, resp. Hromadny pfevod databazi. Tato volba umozZni naimportovat vSech-
ny potfebné zaznamy, mimo jiné pfevede do agendy Pracovnici vSechny zaznamy
z agendy Ridiéi v programu POHODA. Pokud se pfi pfevodu vozidel bude shodovat
jejich nazev a SPZ, bude do agendy Vozidla prfeveden pouze jeden zaznam. Pro-
gram na tuto skute¢nost upozorni v zaznamu o prevodu.

Zména aktualniho roku

Povelem Zménit obdobi z nabidky Zaznam Ize nastavit G¢etni
rok. Pracovat mlZete bud pouze v jednom roce, ktery vyberete
v poli Zménit rok na, nebo ve vSech letech. V takovém pripadé
zatrhnéte volbu Vybrat vSechny roky.

Uzavieni vybraného roku

Povelem 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, Gerpani PHM, Vypisy CCS,
Tuzemské a Zahranicni cestovni prikazy.

6 | Zalohovani dat

Aby byli uZivatelé programu GLX uchranéni ztraty dat, nabizi GLX zalohovani dat pfi
kazdém ukonceni programu. Zalohovat Ize na jakékoliv médium, napf. na zalozni
pevny disk, vyménny disk, CD nosice, flash disky apod.

Zalohy provadéjte pravidelné a média
ukladejte na bezpetné misto. Pfi
vypadku elektrického proudu nebo e e

- - - L . . - L Tato !'unk:e provede zalohu viech databazi. Zalohu miZete provést do adresafe Zalohy' nebo
poruse pocitaCe vam jediné zaloha e dek.

Zuoke zptisob zdlehy:

Zaloha databszi vech idetnich jednotek W

muZe zachranit vase data. OZidheddea T
Zéloha do jiného adreséfe nebo najiny disk
Zélohovat pouze zménéné soubory
Na’zev Zé'oin[ho SOUbOrU Obsahuje da_ :;:?:.;T:‘a?eg; zslohovat do jného adresare nebo i jiny disk. zadejte pinou cestu k.
tum poftizeni zalohy a nazev plvodniho Frochiee

souboru, ktery se standardné sklada
z ndzvu programu GLX a IC Géetni jed-
notky. Napf. pro Gdetni jednotku s IC <z
11223344 se vytvofi soubor Zaloha

121122-GLX_11223344.zip. Data jsou zkomprimovana do formatu zip.

Obnoveni dat ze zalohy
V pfipadé potfeby mUlzZete znovu zavést data ze zalohy. Nejprve se ujistéte, Ze
Gcetni jednotka, jejiZz data chcete obnovovat, je oteviena. Poté zvolte povel Naéist
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zalohu z nabidky Soubor/Zalohovani. M(zZete pouzit posledné provedenou zalo-
hu nebo pfimo uréit pInou cestu k zaloZnimu souboru.

Otevrit spravnou Ucetni jednotku a vy-

T : Lo Nogtent detobize ktusin iEetn jdntky 26 ziohy =
brat odpovidajici zalohu je dulezité W
proto, Ze stavajici data budou prepsana i o P—
zaloZni kopii. e 28

© Naist nuéné zvoleny zdloni soubor

Pfipominame, Ze nacist Ize pouze ta o
data, ktera byla dfive zalohovana. Po -

imu souboru.

0 vybettepo sisku tlaStka Prochize.

provedeni funkce budou data Ggetni O Tt 2122 GO zAL D
jednotky v tomtéZ stavu jako v okamziku ‘ :
vytvoreni zalozni kopie. e

7 | Nastaveni programu

Nastaveni programu je zakladem dalsi plynulé a bezchybné prace. Postupuijte podle
nasledujicich pokynl a napovédy k uvedenym agendam.

GLOBALNI NASTAVENI

NeZ zacnete pracovat s programem GLX, je vhodné provést zakladni nastaveni
v agendé Globalni nastaveni. Nastaveni v této agendé je spole¢né pro vSechny uzi-
vatele.

Sekce Terminy

V této sekci se nastavuji parametry pro pfipomenuti I€kafskych prohlidek, pre-
zkou$eni a ostatnich termind akci s vazbou na agendu Pracovnici a terminu s vaz-
bou na agendu Vozidla.

Pripomenuti termind tykajicich se
vozidel Ize vazat na pocet dni nebo
na pocet kilometrt. Nastaveni hod-

Terminy servisnich akei vozidel :

noty v polich Pocet dni, resp. km, .

o ktery se ma termin pfipomenout
dfive, souvisi s upozornénim na ter-
miny akci zadanych v agendé Vozidla
na zaloZce Terminy. Po otevieni pro-
gramu se zobrazi okno s pfipome-
nutim terminu akce, a to presné o to-

Vozidle Opel mé 12.12.2012 plénovanou akei Emise.
Terminy pracovniki :

Janagek Petr ma 19.12.2012 plénavanou akci Piezkougeni,

lik dni, resp. kilometrd dfive, kolik je nastaveno v agendé Globalni nastaveni.

U terminl tykajicich se pracovnikll se zadava pocet mésict do dalSi Iékarské
prohlidky a do dal$iho prezkouSeni. Tyto Udaje zadate v polich Pocet mésici do
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12 | Prirucka uzivatele Kniha jizd a cestovni ndhrady GLX

dalsi Iékarské prohlidky a Po¢et mésicu do dalSiho pfezkouseni. Nastaveni sou-
visi s terminy akci uvedenymi v agendé Pracovnici v nabidce Pfikazy. Jakmile
nastane den akce, program zobrazi upozornéni. Toto upozornéni se muiZe objevit
volitelné i dfive, a to o pocet dni, ktery uvedete do pole Pocet dni, o ktery se ma
termin pfipomenout drive.

Sekce Cestovni prikazy (pouze varianta Profi)

V této sekci muZete nastavit volbu Automatické posuzovani tuzemské pra-
covni cesty v ramci dvou dnii a Povolit ruéni kraceni stravného, pokud chcete
v agendach cestovnich pfikazd ruéné ménit procento kraceni.

Sekce XML komunikace (pouze varianta Profi)

Spravné nastaveni XML komunikace umoziuje pfenos zaznamud mezi programy GLX
a POHODA. Zatrhnéte volbu Provazat program GLX na ekonomicky systém POHO-
DA (pomoci XML komunikace) a poté nastavte cestu k instalaénimu adresafi pro-
gramu POHODA, do jehoZ zvolené Gcetni jednotky budete chtit provadét zalétovani.
Ucetni jednotku vyberte z vyklopného seznamu nebo zadejte ruéné ve tvaru nazvu
databazového souboru do pole Databazovy soubor, kam zaiictovat.

' op——" T e )

oubor Nastaveni Vozidla Jzdy Ditkezy Ziznam Mipovida
R l L.5a) L O-F 858882
Nastaveni @  Extemi ckonomicky systém Agendy
. =
Terming Zuolte, jakjm zpiisobem si piejete provédét zatictovani dokladi «:‘:{5"1 ’
Cestowni prika S |5
@ Provizat program GLX na ekonomicky systém POHODA (pomoci XML komunikace) Globilni=scui
XML seznamy Pontivat X cormactatng
L seenan ) Pouiivat program GLX samostatné
Ostatni
Instalacni adreséf ekonomického systému POHODA  |C:APOHODA\0203 [-]
Piihlazovaci jméno pro XML kemunikaci admin
Piihlszovaci heslo pro XML komunikaci
Databézovy soubor, kam zatétovat (=) (11223340 2012.mdb B
Identfikstor splikace v XML balicku G6Lx
Cislo piiEtiho balicku 00001
(1/1) Pro ziskéni népovédy stisknéte FL. Svoboda s.r.0. 2012 e 7 ) EDIT

Aby bylo moZné realizovat zatc¢tovani dokladd, musi mit uZivatel programu POHODA
pfifazena pristupova prava pro XML komunikaci, kterd se v programu POHODA
nastavuji v agendé Nastaveni/Pristupova prava zatrzenim volby XML v Casti
Soubor/Databaze.

Nastaveni téchto prav se v programu GLX ovéfuje jménem a heslem, ktera se vy-
pliuji do poli PfihlaSovaci jméno pro XML komunikaci a Pfihlasovaci heslo pro
XML komunikaci.
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Sekce XML seznamy (pouze varianta Profi)

Pomoci nastaveni v této sekci se mohou aktualizovat seznamy ze systému POHODA,
ze kterych se Cerpa pfi vyplnovani zaznamu v agendé Pracovnici (stfediska), resp.
které budou vyuZity pfi exportu zaznama pro zalcétovani do systému POHODA (Cisel-
né fady, pokladny a predkontace). Seznamy se mohou nacitat pfi kazdém otevieni
Gcetni jednotky nebo v pravidelném intervalu nékolika dnu.

oubor  Nestaver

Vozidla Jizdy Piikezy Zaznam Ngpovéda
G| | LEa) AN =RN-E=R=l=1)d
Nastaveni @  Maditani seznami Agendy

s
Zuotte zpisob aktuslizace seznam }("»’1 ’
Cestouni piikazy & L7

XML komunikece ) Naitat vidy pfi oteveni éetni jecnotly Globiin L
) Naitat pfi otevien i jednotky kazdy 7 .den

Zaiictovant at pi otevieni 0. je

Ostatni (6 Nenacitat pfi otevfeni . jednotky

Vyberte, které seznamy se maji akiualizovat
Stiediska

[¥] Ciselné fady.

Seznam pokladen

Seznam piedkentaci

Aktualizovat seznamy nyni

(171) Pro ziskani ndpovédy stisknéte F1. Svoboda 5.r.0. 2012 @ ¥ () EDIT

Pokud seznamy nechcete nacitat automaticky, miZzete je zaktualizovat ru¢né po-
moci tlaéitka Aktualizovat seznamy nyni. Zobrazi se privodce, ve kterém zvolite,
které seznamy se maiji aktualizovat, a kliknutim na tlacitko Dalsi vyvolate nacteni
seznamu z programu POHODA. Po aktualizaci seznamu program vypiSe vysledek
zpracovani.

Sekce Zaictovani (pouze varianta Profi)

V této sekci nastavite predkontace, na které budou do programu POHODA
zauctovany cestovni nahrady, které pracovnikim naleZi z vyuctovani pracovnich
cest. Pfed vypliiovanim zkontrolujte nastaveni typu Géetnictvi (v agendé Uéetni
jednotky) a aktualizujte seznam predkontaci v sekci XML seznamy.

Sekce Ostatni

V této doplnkové sekci si mlzete nastavit pouzivani stredisek, pokud je potiebujete
prifazovat jednotlivym pracovnikiim, a dale pouzivani slozky dokumentu, chcete-li
k jednotlivym zaznamum v agendach Vezidla a Pracovnici pfifazovat dokumenty.
Nastavit zde muZzete také zobrazovani Cisel GUctu pred nazvy predkontaci.
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14 | Prirucka uzivatele Kniha jizd a cestovni ndhrady GLX

i Soubor Nastaveni Vozidla Jidy Pitkazy Zamam Napovéda
2| | (=1 A N=R8 = 1E=0=0=1
Mastaveni @ Ostatni Agendy
Terminy }( < ﬂ
Pouivat stiedisk Ei .,
Cestavni piikazy oustvat stiediska S
XML komunikace VyZadovat stav tachometru pii Eerpani PHM Globalni nastavent
XML seznamy S . i
Taitronint Pfed nazvy predkontaci zobrazovat Eisla Gt (=
Vyzadovat zadani £asu v knize jizd
Automaticky nacitat kurzy (=
doba nacteni od 00:00
Poufvat slozku dokumentii
Slozka dokumentd C:AGLX\10000\Dokumenty,
Slozka dokumentd firmy Sveboda [=]
(1/1) Pro ziskani ndpovédy stisknéte FL. Svoboda s.r.o 2012 e 7 )

Diky volbé Vyzadovat stav tachometru pfi ¢erpani PHM bude program zobrazovat
hlaseni, nebude-li pfi zapisu cerpani pohonnych hmot vypIinén stav tachometru.
Program mUZe zobrazovat upozornéni také tehdy, kdyZ pfi zapisu jizdy v knize jizd
nebude vyplnén ¢as odjezdu nebo pfijezdu. V takovém pfipadé zatrhnéte volbu
Vyzadovat zadani ¢asu v knize jizd.

Volbu Automaticky nacitat kurzy zatrhnéte v pfipad€, Ze chcete kazdy den v zadany
&as automaticky stahovat a nagitat denni kurzy CNB (www.cnb.cz) do agendy
Kurzovy listek. Kurzovy listek se automaticky nacte pro vSechny pouzivané mény
(tzn. ty, které maji v agendé Cizi mény zatrZeno pole Ména se pouziva).

UZIVATELSKE NASTAVENI Nastaveni )
Nastaveni v této agendé plati pro prihlaSeného uzivatele, ktery

Tuzemské cest. pikazy

si mUZe uvedené volby upravit podle svych potreb. Zahraniéni cest. piikezy

Ostatni

Sekce Kniha jizd

V této sekci si miZete vyplnit Udaje o jizdé, kterou jezdite nej-
CGastéji, tedy vyplnit trasu a vybrat Gcel cesty a vozidlo. KaZdy novy
zaznam v knize jizd se bude automaticky témito Udaji predvyplio-
vat.

Profil @

Sekce Tuzemské a Zahranicni cest. pfikazy (pouze varianta Profi)

V téchto sekcich si mlzZete vyplinit Gdaje typické pracovni cesty, a to Gidaje o pocatku,
konci a Ucelu cesty a mistu jednani. Cestovnim pfikazim muZete také priradit Cisel-
nou fadu doklad(. Nové cestovni prikazy se budou poté automaticky predvypliovat
témito Udaji. Volba Povolit vlozeni vice jizd umozZni vytvaret cestovni pfikaz vioZzenim
vice jizd pres povel Kniha jizd z nabidky Zaznam. Vkladat Ize pouze takové jizdy,
které spolu souvisi a nalezi za né pracovnikovi cestovni nahrady.
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Sekce Ostatni
UZivatelské nastaveni prostfedi a chovani programu muZete nastavit pravé v této
sekci. Bliz&i informace ziskate v napovédé dostupné po stisku klavesy F1.

LEGISLATIVA

Agenda Legislativa v nabidce Nastaveni obsahuje hodnoty stanovené legislativou.
GLX ma tyto hodnoty pfednastaveny v souladu s platnou legislativou k datu vydani
prislusné verze. Pokud od té doby doSlo ke zménam v legislativé, je tfeba provést
aktualizaci Gdaju. V této agendé Ize nastavit i procenta kraceni stravného.

PRISTUPOVA PRAVA

Do agendy Pristupova prava z nabidky Nastaveni zapisuje administrator jednotlivé
uZivatele a pridéluje jim pfistupova prava k diléim agendam a funkcim programu.
Systém uZivatelskych prav doporucujeme pouzivat vzdy, pokud s programem GLX
pracuje vice osob.

Do agendy PFistupova prava ma pristup pouze administrator systému oznaceny
jako uzivatel Admin, ktery ma neomezena prava. Program pfi pfihlaSeni uZivatele
nevyzaduje zadani uzivatelského hesla do té doby, nez je heslo zadano u admini-
stratora. Poté se jiz pfi kaZzdém spusténi programu musi kazdy zadany uZivatel pfi-
hlasit svym jménem a volitelné i heslem.

UzZivatel muZe mit pro praci v jednotlivych zpracovavanych Gcetnich jednotkach
pfifazena rizna prava. Nejdfive pfidate do stromu prav uZivatele pomoci tlaéitka
Pridat konkrétni (icetni jednotku a pak uZivateli nastavite, resp. upravite konkrétni
rozsah prav k této Gcetni jednotce. P¥i pfifazovani prav timto zpusobem muZete uzi-
vateli nastavit i pfistup k jednotlivym pracovnikiim a vozidlam.

POJISTOVNY
Agenda Pojistovny z nabidky Nastaveni obsahuje seznam pojistoven, které posky-
tuji pojisténi vozidel.

PRACOVNICI

Tato agenda v nabidce Pfikazy obsahuje informace o jednotlivych fidicich vozidel
a Ucastnicich pracovnich cest. Vyplnéni vybranych poli ma rozhoduijici vliv na vypocet
stravného a kapesného pfi tuzemskych a zahraniénich pracovnich cestach.

V poli Typ pracovnika mate moznost vybrat, zda se jedna o podnikatele ¢i zamést-
nance. Podnikatel si mdZe uplatnit stravné pouze tehdy, pokud doba tuzemské
pracovni cesty v kalendarnim dni pfesahla 12 hodin. Zaméstnanci pfislusi stravné
tehdy, trva-li pracovni cesta 5 hodin a vice.
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Kniha jizd a cestovni ndhrady GLX

oubor Mastaveni Voridla Jizdy Piikazy Zézmam Napovéda
A ETE R [Gal D AN=R=IR==R=1T
Adresa Osobni idaje Pracovni tdaje @ Agendy
Jméne | Jan Osobni islo | ZAMO02 = Typpracovnika | Zaméstnancc | v | | ‘
Pijmeni | Novék Rodné éislo | 6506141236 Skupina Standard = 4
Pracovnici
Titul ing. Narozeni 14.06.1965 Stredisko Jihlava =
Ulice Luéni 16 Cislo OP §K 126585 Datum nastupy | 13112011
Ob 58601 Datum odchod
< finlava 1 B | soeremms @ | DOmCEED
° Prac. doba 7.30-16.00
Uigeeiag Telefon 605126547
Ucet 2669533 0100 = Cislo RP AK 216487
Spec. . Oprévnéni
+ | | = Terminy| €1 Dokumenty| B Poznamiy |
X Piijment Jméno Cislo Typ pracovnika Skupina =
1 [T Janicek Petr Zaméstnanec Standard i
Z ec Standard =
3 [T Pavelka Milod ZAMO03 Podnikatel Boss E
[l @73) Pro ziskani napovedy stisknéte F1. Svoboda 5.0, 2012 @ o Vichni @)

SKUPINY

Tuto agendu z nabidky Pfikazy obsahuje pouze varianta GLX Profi. Agenda umoziu-
je vytvorit tzv. skupiny pracovnikd, které mohou mit pfi tuzemskych pracovnich
cestach nastavenu rliznou vySi stravného. Jednotlivym pracovnikim konkrétni
skupinu vyberete v agendé Pracovnici v sekci Pracovni lidaje.

V programu GLX jsou pfipraveny Ctyfi typy sazeb pro pfifazeni vypoctu vySe stravného
jednotlivym skupinam:

* Pro vypocet stravného bude pouzita sazba pro podnikatelskou
sféru (podle § 163 zakoniku prace), resp. minimalni sazba pro
statni a pfispévkovou sféru (podle § 176 zakoniku prace).

Minimalni
* Tuto sazbu najdete také v agendé Legislativa.
* Pro vypocet stravného bude pouzZita maximaini sazba z roz-
mezi Castek pro statni a prispévkovou sféru (podle § 176
Maximalni zakoniku prace).
* Tuto sazbu najdete také v agendé Legislativa.
¢ K vypocCtu stravného po zadani procenta dojde podle vzorce:
rozdil maximalni a minimalni hodnoty stravného dané legisla-
Procento . . . _ e
tivou se vynasobi zadanym procentem a vypoCtena Castka se
pricte k minimalni hodnoté stravného.
Pevna ¢ Pro vypocet stravného bude pouzita pevna sazba, jakou za-
sazba déate do jednotlivych poli.

U vSech typll sazeb zaleZi vySe poskytnuté nahrady na dobé trvani pracovni cesty.
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Podle zakoniku prace musi podnikatelské subjekty poskytovat cestovni ndhrady ale-
spon ve vysi stanovené vyhlaSkou Ministerstva prace a socialnich véci (tedy podle
sazeb typu Minimalni). Mohou vSak poskytovat i nahrady vy$si. Nahrady nad Groven
sazeb typu Maximalni jsou vSak na strané zaméstnance predmétem dané z prijma
ze zavislé ¢innosti a soucasti vymérovaciho zakladu pro zdravotni a socialni pojistné.

8 | Nabidka Vozidla

Agenda Vozidla ve stejnojmenné nabidce slouZzi k evidenci vSech vozidel vyuziva-
nych v podnikani. Formular agendy je rozdélen na zalozku Zakladni udaje, ktera
obsahuje zakladni informace o vozidle, a zaloZzku Technické informace s (daji
z technického prikazu vozidla.

Podle vybéru v poli Vlastnictvi budou uplatiovany vydaje na provoz, resp. pocitany
nahrady jizdnich vydaju pfi pracovnich cestach:

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

* Soukromé - zvolte u vozidla, které neni zahrnuto do obchodniho majetku po-
platnika. Vydaje na provoz vozidla se uplatni formou zakladni nahrady za 1 km
a nahrady za spotfebované pohonné hmoty.

* Soukromé-PHM - zvolte u vozidla, které neni zahrnuto do obchodnino majetku
poplatnika, ale v obchodnim majetku zahrnuto bylo, nebo bylo u poplatnika
predmétem finanéniho pronajmu s naslednou koupi najaté véci a najemné
uplatnil jako vydaj v ramci podnikani, nebo u vozidla vypGjéeného. Vydaje na
provoz vozidla se uplatni formou nahrady za spotfebované pohonné hmoty. Z&-
kladni ndhradu uplatnit nelze.

Primérnou normu spotieby podle technického prikazu uvedte v poli Spotieba.
Lze zadat bud rovnou primérnou hodnotu, nebo po stisknuti tlacitka F5 doplnit
Gdaje podle technického priikazu a program primérnou hodnotu dopocita. U fi-
remniho vozidla neni nutné spotfebu vyplfiovat.

0d zatrZeni ¢i nezatrZeni pole Pouzivat skute¢né ceny PHM se odviji zplisob vypo-
¢tu nadhrady za spotfebované pohonné hmoty v cestovnich prikazech. U firemniho
vozidla je tato volba zasedla.
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oubor  Nastaver

il g@a JGa) L AR=Ra = IR=A=i= 1|

Vozidla J lapoveda

Zikladni ddaje | Technické informace |

LB

Obecné Spotieba PHM @
Vozidla
Zkatka  Yaris Zaiazeni | 01.05.2012 Palivo
SPZ 1)4 2689 Vyfazeni
Nadrz 50
- Toyota V:
Znacka | ToyotaYars Poz. stav ) Kedni 01052012
Popis
Ridic = Spotieba 55 []
Viastnictvl [Soukromé =) Druh  [Osobni ~|  Poutivat skutedné ceny PHM

* | % | & Pauzy| 5 Servis| 2 Jizdy| & Cerpani PHM| B Terminy| B Smiouvy| £ Dokumenty| B Poznamicy |

X sz Znacka Vlastnicti Druh Palive =

1 [T 125974 Skoda Octavia Firemni Osobni Natural i

Toyota Yaris Soukromé Osobni Natural .

3 T w5276 Opel Astra Firemni Osobni Natural =
(2/3) K 26112012 19:25 je stav tachometru 9 122.0 km a skuteéna spotieba 0.0 Svoboda s.ro. 2012 ® / Viechnavozidla ¥)

Zalozka Pauzy

Zalozka obsahuje udaje o terminech, kdy jednotliva vozidla nejezdila, napf. byla
v servisu apod. Pauzu mUZete bud zapsat ru¢né pfimo na tuto zalozku v agendé
Vozidla, nebo do agendy Pauzy vozidel. Zadana pauza se objevi v obou agendach.

Zalozka Servis

Zalozka obsahuje historii zaznam( o jednotlivych vozidlech, napf. opravy, STK
a umoznuje tak sledovat naklady na jednotliva vozidla. Na tuto zaloZzku se zazna-
my pridavaji prostfednictvim povelu Zaznam/Vlozit servisni akci nebo pomoci
povelu Vlozit akci z mistni nabidky po stisknuti pravého tlacitka mysi. Oba povely
oteviou agendu Servisni kniha pro zapis konkrétniho servisnino zaznamu.

Zalozka Jizdy
Tato zalozka eviduje vSechny jizdy, které byly vykonany pfislusnym vozidlem. Jizdy
se sem nacitaji z agendy Kniha jizd.

Zalozka Cerpani PHM
Zalozka obsahuje prehled Eerpani pohonnych hmot za vozidlo. Udaje o erpani
pohonnych hmot vstupuji na tuto zalozku z agendy Kniha jizd.

Zalozka Terminy

Zaznamy na této zaloZce upozornuji na terminy akci provadénych s vybranym
vozidlem. Upozornéni na zvolenou akci je mozné vazat bud na pocet mésicl, nebo
na pocet ujetych kilometrd. 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
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budete chtit upozornéni vazat na pocet kilometr(, vypliite pole Km a Tachometr.
Do pole Tachometr zadejte vychozi hodnotu, ke které se bude pri¢itat Gdaj z pole
Km. Vyjde tak koneény stav tachometru, po jehoZ dosaZeni bude na akci upo-
zornéno. KdyZ napfiklad do pole Tachometr uvedete jeho pocatecni stav 8 000
a do pole Km uvedete 10 000, bude program vypisovat upozornéni na akci od
chvile, kdy stav tachometru vozidla dosahne hodnoty 18 000.

Jestlie budete chtit vazat upozornéni na pocet mésicu, vyplite hodnoty poli
Mésice a Datum. Do pole Datum zadejte vychozi datum, ke kterému se pfipocte
hodnota v poli Mésice. Od vysledného data bude program vypisovat upozornéni
na planovanou akci. Jako vychozi datum zvolite napt. 1.11.2012 a do pole Mésice
zadate hodnotu 2. Podle takto zadanych Gdaji bude na termin poprvé upozorné-
no 1.1.2013.

* | T | & Pauzy| & Servis| S Jizdy| B Cerpani PHM B Terminy | & Smiouvy| 81 Dokumenty| B Poznamby

Typ Datum Tachometr Mésice Km Vyfizeno Pozndmka

1 |Brzdy 041212 2 ]
2 | Mycka 2100 w00 O

Zalozka Smlouvy
Zalozka obsahuje prehled smluv k pojisténi daného vozidla. Udaje o smlouvach
vstupuji na tuto zalozku z agendy Evidence smluv.

Zalozka Dokumenty

Prostfednictvim této zalozky si mlizZete prehledné usporadat své smlouvy, tabulky
a dalsi dokumenty vztahujici se k danému vozidlu. Nejprve je vSak nutné nastavit
pouzivani slozky dokumentd v agendé Globalni nastaveni/Ostatni.

SERVISNi KNIHA
Agenda obsahuje historii servisnich zaznam o jednotlivych vozidlech, napf. opra-
vy, servisni prohlidky apod.

PAUZY VOZIDEL
Agenda obsahuje (daje o obdobich, kdy jednotliva vozidla nejezdila, véetné uve-
deni diivodu, dodavatele akce apod.

EVIDENCE SMLUV

V této agendé lIze evidovat smlouvy o pojisténi vozidel. Kromé zakladnich Gdajl
o smlouvach, jako jsou ¢islo smlouvy, druh pojiSténi, roéni pojistné, Castka a perioda
platby ¢i platnost smlouvy, v ni Ize evidovat také jednotlivé platby a nehody.
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oubor MNastaveni Voridla Jizdy Pikszy Zézmam Napovéda
RN SR e =R =i= 1|
Evidence smiuv @ Agendy
Vozidio Qctavia = Cislo 12345AL765 Platnostod (01022012 ] M
Pojistouns Ceskd pojistovna, Druh pojiiténi | zakonné pojisténi .1 (=D =l Evidence smluv
Zruzeno
Pojistné obdobi 2012 Zelend karts
Rodni pojistné 720000 KE  Spoludcast 0 %
Castka platby 3600.00 K& Min. spoluticast 0.00 Ke
Placeno Ostatni
| = = Platby | & Nehody| B Poznimiy |
Splatno. Uhrazeno Castka Poznémka A
1 01.08.12 200712 360000 o
2 01.02.13 360000 g
(1/1) Pro ziskani napovédy stisknéte F1, Suoboda s.r.o 2012 @ (%)

9 | Nabidka Jizdy

K zapisu jizd do agendy Kniha jizd Ize pouzit rGzné zplsoby. Zacnéte vloZenim
nového zaznamu pomoci ikony i , tlagitka INSERT nebo kliknutim do nového fadku.
Pouzit miZete také vytvofenou Sablonu, a to pomoci ikony ' nebo klavesy F8.

Pro vypInéni zdznamu muZzete vyuzit rGznych povel(l a funkci:

* vlozZit trasu pomoci automapy - pro pfepnuti do agendy Automapa kliknéte
na ikonu €2 nebo pouZijte povel Zaznam/Vybrat trasu z automapy,

* zpétné zrekonstruovat knihu jizd pomoci povelu Zaznam/Rekonstrukce,

* prenést jizdu z cestovniho pfikazu pomoci povelu Zaznam/Tuzemské cestovni
pfikazy, resp. Zaznam/Zahranicni cestovni prikazy.

Ze zaznamu, ktery uz v agendé Kniha jizd existuje, miizete kromé vySe uvedenych
postupu pouZzit jesté dalsi povely:

« vloZit opakujici se jizdy pomoci povelu Zaznam/Opakovani jizdy,
* vytvofit kopii pomoci povelu Zaznam/Kopie jizdy dle kalendare.

OPAKOVANI JizDY

Pokud se néjaka jizda pravidelné opakuje v konkrétnich dnech v tydnu, je pro jeji
zapis nejefektivnéjsi pouzit tuto funkci. Na prvni strané privodce, kterého spustite
povelem Zaznam/Opakovani jizdy, vyberete obdobi a dny v tydnu, ve kterych se
ma jizda vytvofit.
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Volbou Mimo svatku zajistite, Ze
jizda nebude vytvofena v den, na
ktery pfipada statni svatek. Volba

Pfidavat i do obsazenych dni v e b
urcuje, zda bude vybrana jizda 0d (0372200 [} Do (31122012 ]
vytvofena i ve dnech, kdy jiZz byla e > g

s vozidlem uskute¢néna jina jizda. Y

Pravidelné opakovani jizdy

odlle aktusing vybran jizdy vygenerovat
dy.

=
Oo0oE®

KOPIE JizDY PODLE KALENDARE T st

Tato funkce vygeneruje podle ak- AT ERE

tualné vybrané jizdy dalsi jizdu &i oy
jizdy v terminech, které vyberete
v kalendari. Kalendar pro
vybér terminu spustite
povelem Zaznam/Kopie vty e felendite ©
jizdy dle kalendafe. Kli- || oo vemums ety orammens e ot st .

knutim mysi v kalendafi
oznacite dny, do kterych
bude po stisku tlacitka
DalSi vytvorena kopie vy-
brané jizdy. Pokud jiZ byla
v néktery den s vozidlem | e T svae
uskutecnéna jina jizda, ! oo e v e
neni mozné tento den
v kalendéfi oznacit.

Kopie jizdy de kalendare

~

e wanmuNan

50w a1 wer

w

REKONSTRUKCE KNIHY JizD
Tuto funkci pouZijete v pripadé, Ze jste po néjakou dobu nevedli knihu jizd
a potfebujete ji zpétné vytvorit.

Vytvoreni pravidelnych jizd

Pred pouzitim funkce rekonstrukce je potfeba do agendy Pravidelné jizdy vyplInit
jizdy, podle kterych se ma kniha jizd zrekonstruovat. Zaznamy lze do agendy
Pravidelné jizdy pridavat ru¢né, pomoci automapy nebo z agendy Kniha jizd, kde
pouZijete povel Vytvofit pravidelnou jizdu z nabidky Zaznam.

V agendé Pravidelné jizdy Ize zapisovat jizdy s typem Pravidelna a Doplikova:

* Pravidelna jizda je jizda, ktera se opakuje béhem urcitého obdobi v téch dnech,
ve kterych neni zakazano jizdu uskutecnit. Tyto dny oznadite v pravé ¢asti for-
mulafe zaznamu Kdy nejezdit. Pokud bude rekonstrukce provedena pouze
z téchto pravidelnych jizd, bude do knihy jizd pfidan pocet kilometrd odpovidajici
nastaveni obdobi a dnd, bez ohledu na potfebny pocet kilometr(.
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« Dopliikova jizda je jizda s nastavenim procent ¢etnosti vyskytu v pozadovaném
poctu kilometru. Kolik kilometri pfipadne }
na danou jizdu, zavis na procentu, pred- 7 (e <] e
stavujicim &etnost, s jakou ma byt dana 1" -
jizda pfi rekonstrukci pouzita.

Soucet procent u jednotlivych doplikovych 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 pouZije procenta uvedena u jednotlivych doplrikovych jizd, dosadr je
do vzorce:

puvodni procento x 100 / procenta celkem = prepoétené procento
... a dopini zpét do pole Procento, tzn.:

1. jizda: 34 x 100 / 63 = 53,97 %
2. jizda: 29 x 100 / 63 = 46,03 %

Aby byl zaznam agendy kompletni, je nutné doplnit rozmezi poctu kilometr(. Pole
Min. km a Max. km slouzi pro vypInéni minimalniho a maximalniho poctu ujetych
kilometr, podle kterych bude jizda vygenerovana.

Pokud chcete mit u jednotlivych jizd vytvofenych rekonstrukci knihy jizd také ¢as
prijezdu a odjezdu, staci vyplnit pole Zaéatek jizdy od, Zac¢atek jizdy do a Trvani
jizdy v minutach. Zatrzenim volby Vytvofit jizdu zpét se podle zadanych kritérii
automaticky vytvori i zpatecni jizda.

Samotna rekonstrukce knihy jizd

Po vSech nastavenich v agendé Pravidelné jizdy mlzete v agendé Kniha jizd
pouzit povel Rekonstrukce z nabidky Zaznam. Zobrazi se priivodce Rekon-
strukce knihy jizd pro vybér jednotlivych parametri rekonstrukce.

Na prvni strané privodce zvolite, na zakladé kterych jizd z agendy Pravidelné jizdy
ma byt kniha jizd zrekonstruovana. Vybrat si mlzZete z této nabidky:

* Pravidelné jJizdy - jizdy budou vygenerovany pouze podle pravidelnych
jizd - budou pridany do vSech dnU, u kterych neni zakézano jizdu uskutecnit,
v ramci celého zvoleného obdobi bez ohledu na poZadovany pocet kilometrd.
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* Doplitkové jizdy - jizdy budou vygenerovany pouze podle dopliikovych
jizd - budou pfidany do dn, ve kterych je povoleno jizdu uskutecnit, a podle
procenta ¢etnosti uvedenych u jednotlivych doplikovych jizd.

* Pravidelné a doplikové jizdy - pouZziji se obé predchozi moznosti dohromady.

« Oznacené jizdy - pro tuto mozZnost je potfeba nejprve v agendé Pravidelné jizdy
oznacit (napf. klavesovou zkratkou ALT+X) jizdy, které maji byt pfi rekonstrukci
pouZity.

Na druhé strané prdvodce vyberete zplisob generovani jizd. Tato strana privodce
se nenabizi pfi generovani podle pravidelnych jizd.

Na dalSi strané privodce je (Rt min
nutné vyplnit obdobi, za které Rekonstrukce knihy jizd 2
se ma kniha jizd rekonstruo- U
vat. Obdobi Ize zadat v ramci Zvolte obdobi, dny v obdobi, vozidlo a dalfi parametry rekonstnukce
jednoho roku nebo vice let o [onrzanzy) Do 3
(zéleZi na nastaveni G&etniho B [ray) P =
obdobi v agendé Ugetni jed- || i o 2 TE -
notky). V poli Dni uvidite pocet - & O s -
kalendarnich dni, za které bude (& [z L FsidserEe

! L £ Zahmot Gemani PHM
rekonstrukce knihy jizd prove- g{ Zabmout vipisy CCS 0
dena. Odpovida rozdilu mezi
daty, ktera vyplnite do poli Od sz ) > ] [ Somo ] [(hepovesa

a Do. Déle vyberete potifebné
vozidlo a fidice.

Do pole Denné max zadejte horni limit kilometrd pro jizdy v jednom dni. Dale
uvedte poCet kilometrd, které potfebujete zrekonstruovat. PoCet kilometr( za-
dejte bud jako hodnotu kilometr( do pole PFidat km, a automaticky se tak spocita
konecny stav tachometru (v poli Tachometr), nebo postupujte obracené. Zadejte
konecny stav tachometru a program dopocita pocet chybéjicich kilometrd.

Pole Denné max, Pfidat km a Tachometr nejsou pfistupna v pfipad€, Ze pro re-
konstrukci knihy jizd zvolite z nabidky na prvni strané privodce pouze Pravidelné
jizdy.

Pokud se do nékterych dnl nemaji jizdy generovat, je nutné zrusit zatrZzeni v polich
Po, Ut, St apod. Jizda bude vytvorena pouze v ty dny, ve kterych neni zakazano
jizdu uskutecnit (podle nastaveni v agendé Pravidelné jizdy), a zaroven podle dnl,
kdy je povoleno jet (podle privodce rekonstrukci). Zatrzenim pole Svatky se jizdy
vygeneruji i ve dnech, na které pfipadaji statni svatky. Pfidavat i do obsazenych
dni predstavuje moZnost vytvofeni jizdy ve dnech, ve kterych je néktera jizda jiz
uvedena.
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Zatrzenim volby Zahrnout ¢erpani PHM urcite, zda se ma jizda vygenerovat
na zakladé zadaného Cerpani pohonnych hmot. Chcete-li vygenerovat jizdu na
zakladé staZenych vypisu CCS, zatrhnéte volbu Zahrnout vypisy CCS. Program
nejprve vyfiltruje zaznamy v agendach Cerpani PHM a Vypisy CCS, které nejsou
navazany na knihu jizd, spadaji do zadaného obdobi a patfi k vybranému vozidlu
a fidici. Teprve poté zkontroluje misto Cerpani podle zvolenych jizd v agendé Pravi-
delné jizdy. Nalezne-li shodny zaznam, automaticky se vytvofi jizda, ktera bude
navazana na Cerpani pohonnych hmot. Poté dojde k automatickému vytvoreni
dalsich jizd podle zadanych parametrd.

Pfi rekonstrukci za pouZiti pouze pravidelnych jizd se poZadovany pocet kilometrd
nezadava. Jizdy budou vytvoreny po celé ¢asové obdobi, proto je potfeba tuto
variantu rekonstrukce knihy jizd pouzivat se zvySenou obezretnosti.

Pokud by pfi rekonstrukci byla pouZzita kombinace pravidelnych a doplfikovych jizd,
vytvofi se do knihy jizd nejprve pravidelné jizdy, a pokud jejich soucet kilometrt
nebude roven pozadovanému poctu kilometrt, dopini se kniha jizd jesté o do-
plnkové jizdy.

Posledni strana pruvodce vas bude informovat o vytvofenych jizdach, kolik kilo-
metr( nebylo mozné vygenerovat a proc.

Jizdy, které byly do agendy Kniha jizd pfidany rekonstrukci, jsou v tabulce oznace-
ny kiizkem. Pridate-li si do tabulky sloupec VloZeni, uvidite v ném rGzné zpusoby
vytvoreni jizdy, napt. Rekonstrukce, Opakovani, Kopii, Ruéné apod.

i |nic | *l RuEnél Kop\il Opakova’nil Ka\enda’?l Rakonstrukcel Importl Sablona | Car Control 02 |

X| Datum:| Vozidlo Ridié Odkud Kam Ueel

1 |7 260412 Opel Pavelka Miloz  Jihlava Brmo Servisni vyjezd
2 |7 020712 Yaris Novak Jan Jiklava Jihlava Servisni vijezd
3 [0 110812 Yaris Movak Jan Jiblava Jihlava Poita

4 |0 110812 Octavia Jandgek Petr Jiklava Praha Pracovni schiizka
5 |7 021112 Octavia Jandéek Petr Jiklava Jihlava Servisni vijjezd
6 ([0 031212 Octavia Movak Jan Jiblava Jihlava Skoleni

CERPANI PHM

Agenda Cerpani PHM obsahuje prehled Gerpani pohonnych hmot za jednotliva
vozidla. Udaje se v této agendé budou pfidavat jen vyjime¢né, protoze se budou
vétSinou prebirat z tabulky Cerpani PHM v agendé Kniha jizd.

VYPISY CCS
Tato agenda slouzi k importu vypisi z CCS karet, ktery Ize provést pres povel
Nacist vypisy z nabidky Zaznam. Do prlvodce pfevodem dat z CCS karty zadate
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do pole Datovy soubor cestu k vypi- |F2E0E
su, ktery ma byt naimportovan. e ©l

Jestlize s nactenim zaznamu chcete

Zuote prosim soubor obsshujici data 2 CCS karty. BIZEi Gdsje o

automaticky sparovat jednotliva er- i midni naanel v napovids

pani pohonnych hmot s odpovidajici [ E———

jizdou, zatrhnéte povel Navazat na EngEt .
knihu jizd Cislo CCS karty

Pokud ke sparovani ¢erpani pohon-
nych hmot s jizdou nedoslo, je moz-
né provést ruéni navazani v agendé <z
Kniha jizd. Na zalozce Gerpani PHM
kliknete pravym tlacitkem mysi a vy-
berete z mistni nabidky povel Vypisy
CCS.

Zaznamy o ¢erpani pohonnych hmot, které byly automaticky nebo ru¢né sparovany
s jizdou, budou ve sloupci Pfeneseno oznaceny kfizkem. Oznaceni zaznamu jako
prenesené Ize provést i ruéné povelem Pfeneseno z nabidky Zaznam.

10, Tuzemské cestovni prikazy

Tato agenda slouZzi k vytvareni a vyGctovani tuzemskych cestovnich prikazd.

Novy cestovni pfikaz Ize zaloZit nékolika zplsoby. Podobné nebo ¢asto se opaku-
jici cestovni pfikazy Ize rychle zapsat pomoci kopirovani (CTRL+K) nebo Sablony.
Dalsi moZnosti zadavani novych zaznam je pres klavesu INSERT nebo povelem
Zaznam/Editace/Vlozit. Novy cestovni pfikaz mdzete také vytvofit pfenesenim
jizdy pomoci povelu Kniha jizd z nabidky Zaznam.

Zalozka Zalohy

Tato zalozka slouZi pro evidenci vyplacenych zaloh pracovnikiim vyslanym na pra-
covni cestu. Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci pfi pracovni cesté
zalohu aZ do predpokladané vySe cestovnich nahrad, pokud se nedohodne se
zaméstnancem, Ze zaloha nebude poskytnuta.

Zalozka Etapy pracovni cesty

Tuto zalozku vyplite

v pfipadé, se budete chtit . |Mxmlg:mé:::k Ela\ahygﬁa:ypucwmus

provést vyadtovani pracovni S
Lo . 1212 1300

cesty. Po vyplnéni prvni B2 1655

o o b w1212 185
etapy muzete dalSi zadavat [ prepr——

bud’ rucné, nebo vyuzit po-

od
pijezdu
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vell Vlozit obraceny smér nebo VloZit navazujici cestu pres pravé tlacitko mysi
na prislusné etapé.

Zalozka Vydaje

Tato zalozka sleduje vydaje spojené s pracovni cestou. Ke kazdé zadané Castce je
nutné vyplnit typ vydaje, podle kterého se vydaj pfifadi do spravného sloupce na
tiskové sestavé Vyuétovani pracovni cesty. Na tuto zalozku zapiSte vSechny vyda-
je, které s cestou souvisi, a uvedte u nich zpusoby platby (hotové, plat. kartou,
Sekem atd.). Vydaje placené v hotovosti vstoupi do vylctovani pracovni cesty, jiné
zpUsoby plateb jsou pouze evidenéni.

Zalozka 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 piné bezplatné
stravovani, stravné neposkytuje. Zabezpecili bezplatné stravovani castecné,
stravné Umérné krati. Procento kraceni se nastavuje v agendé Legislativa.

OZnaéeni, zda bylo * Moje oznacené | ES Zslohy| 5 Etapy pracovni cesty| £ Vydaje ES Stravné | Nahrady] 5 Vyuétovani| B Poznamby |
. . Datum Doba Poéet hodin Stravné Snidané | Obéd | Vecere | Kratit% | Uprav. stravné | Uprava
pracovni kovi po- 1 [ won 1800 1800 w0 [ [ 1 %00 [

[}
2 09.09.12 24.00 24.00 151.00 r r [l 0 151.00 =
Skytn uto na pra cov- 3 100912 24.00 24.00 500 - (=) 0 5100 T
ni cesté stravovénl' 4 | 1oLz 24.00 2400 s 00 [n) 0 1510 0
’ 5 120912 1625 16.25 96.00 r r [l 0 96.00 =

provedte na zaloz-

ce Stravné dvojklikem mysi v odpovidajicim poli (Snidané, Obéd, Vecefe), anebo
hromadné pomoci dialogového okna, které vyvolate povelem Kraceni stravného
z mistni nabidky pfistupné pres pravé tlacitko mysi. Dialogové okno nabizi tyto
moznosti kraceni:

ané, Obédy a
poskytnuty. Tato
bylo bezplatne

- Bezplatné poskytnuto celodenni stravné,

poskytnuto celodenni travné,
Bezplatné poskytnuto celodenni stravné

- Bezplatné poskytnuta snidané, Poctekobabs  [GBOFTZ [5] Konecobobs 1205202 [5]

[ Bezplstné poskytnuts snidané

- Bezplatné poskytnuty obéd, mens mom
[F] Bezplatné poskytnuty obéd
T s

- Bezplatné poskytnuta vecere. I Selind poskynutavete

V pfipadé provedeni zmén, které maji vliv na
vypodet stravného, program vypide hlasent,
zda chcete stravné prepocitat. Pokud dialo-

gové okno potvrdite tlacitkem OK, dojde k jeho automatickému prepocitani. Pokud
zvolite Storno, k prepocitani stravného nedojde a stravné zdstane v pdvodni vysi.
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Prepoditani ¢astek stravného Ize provést i pomoci povelu Prepoéitat stravné
z mistni nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi.

Zalozka Nahrady

K vyCisleni ndhrad za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel dojde v pfipadé, Ze
je ve formulafi cestovniho pfikazu i u jednotlivych etap nastaven typ dopravy auto
vlastni (zkratka AUV). Pokud je u vozidla vypInén druh vlastnictvi Soukromé, vy-
generuje se zakladni nahrada a nahrada za spotfebované pohonné hmoty. Je-li
vypInén druh vlastnictvi Soukromé-PHM, vygeneruje se pouze nahrada za spotfe-
bované pohonné hmoty. Zakladni nahrada v tomto pfipadé pracovnikovi nenalezi.

PFi vypoctu nahrad pouziva program standardni postup:

Zakladni nahrada: celkovy poCet km ze zalozky Etapy pracovni cesty x sazba
zakladni nahrady podle legislativy. Jestlize byl pfi pracovni cesté nebo u nékteré
z etap pouzit pFivés, zvySuje se sazba zakladni nahrady az o 15 %. Nahrada za
spotfebované PHM: (primérna spotfeba PHM za 1 km podle TP (uvedena v agendé
Vozidla) x cena PHM (bud' skute¢nd, nebo podle legislativy) / 100 x celkovy pocet
km ze zalozky Etapy pracovni cesty.

Zalozka Vyuctovani
Tato zéloZka seskupuje dil¢i typy vydaju spojené s pracovni cestou a obsahuje
vyCisleni preplatku nebo doplatku z vylctovani pracovni cesty.

Sloupec Celkem vyjadfuje soucet hodnot ve sloupcich Zaloha, Vydaje, Stravné,
Nahrady. Pfepocet vylctovani probéhne okamzité po zméné hodnoty, kterd ma na
vyUctovani vliv. Pfipadny rucni pfepocet muiZete spustit povelem Vyiétovat z mist-
ni nabidky.

11 Zahranicni cestovni prikazy

Tato agenda slouzi k vytvareni a vylctovani zahranicnich cestovnich prikazd. Novy
cestovni piikaz Ize zaloZit stejnym zpUsobem jako u tuzemskych cestovnich piikazd.

Zalozka Zalohy

Tato zélozka slouZi pro evidenci vyplacenych zaloh pracovnikim vyslanym na
pracovni cestu. Zalohy je zde mozZné evidovat v riznych ménach. U vSech zaloh
poskytnutych pro jednu zahranicni pracovni cestu v riznych ménach je nutné kvali
korektnimu vyGétovani cestovniho prikazu zadat stejné datum vyplaceni zalohy.

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci pfi pracovni cesté zalohu az do
pfedpokladané vyse cestovnich nahrad, pokud se nedohodne se zaméstnancem,
Ze zaloha nebude poskytnuta. Zaméstnavatel se miize se zaméstnancem dohod-
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nout, Ze mu zalohu na stravné poskytne v jiné méné, nez ktera je pro pfislusny
stat stanovena vyhlaskou Ministerstva financi. Po dohodé ji mlze poskytnout také
v Ceské méné.

Zalozka Etapy pracovni cesty

Po vypInéni Gdajl na tuto zaloZku probéhne zaroven i vylctovani pracovni cesty.
Po vyplnéni prvni etapy mizZete dalsi zadavat bud ru¢né, nebo vyuZit povell Vlozit
obraceny smér nebo VloZit navazujici cestu pres pravé tlacitko mysi na prislusné
etapé. Ke kaZdé etapé je tfeba z vyklopného seznamu doplnit pole Zemé.

Podle vybrané zemé dojde ke stanoveni stravného ve vySi a méné prifazené
k prislusné zemi vyhlaskou, kterou se stanovi zakladni sazby stravného v cizi
meéné pro prislusny rok.

Zalozka Smény

Pokud pracovnik pfi pracovni cesté sménil poskytnutou ménu na jinou, provedete
zapis na tuto zalozku. Do pole CM kurz uvedete kurz, za ktery sména probéhla.
Pfi vyuctovani zalohy bude pouzit pracovnikem doloZeny kurz, kterym byla poskyt-
nutd ména v zahranici sménéna na jinou ménu. Zatrzenim pole ve sloupci Pouzit
urcujete, ktery kurz uvedeny u smény bude pouZzit pfi vylétovani zalohy poskytnuté
pracovnikovi na pracovni cestu.

Pokud pracovnik nedolozi doklad o sméné mény v zahraniéi, pouZije se pro
prepocet kurz CNB platny v den vyplaceni zalohy. V takovém pripadé zruste mysi
nebo mezernikem zatrZeni pole Pouzit.

*# | X | S Zilohy| & Etapy pracovni cesty 5 Smény | Vydaje| &5 Stravné| B Nahrady| £ Vyiétovani| [ Poznamby |

Datum | Kesmené | Z mény | Sménéno | Naménu | CM kurz Smeéna Poplatek | Vméné | Pouzit
1 220912 100000 KC 4300 EUR 23.250 KC->1EUR 025 KC =
o . 0.00 0.00 0,000 0.00 [m}

Zalozka Vydaje

Na tuto zalozku zapiste vSechny vydaje spojené s pracovni cestou a uskute¢néné
v rliznych ménach a s riznymi zpUsoby jejich platby (hotové, plat. kartou, Sekem
atd.). Vydaje placené v hotovosti vstoupi do vylctovani pracovni cesty, jiné zpUso-
by plateb jsou pouze evidenéni a do vylcétovani nevstupuji. Ke kazdému vydaiji je
nutné vyplnit jeho typ, podle kterého se vydaj pfifadi do spravného sloupce na
tiskové sestavé Vyli¢tovani pracovni cesty.

Zalozka Stravné

Na tuto zaloZku se vygeneruje stravné, které nalezi pracovnikovi za celou dobu
trvani pracovni cesty. Vypocet stravného ovliviuje sazba, kterd je nastavena
u zvoleného pracovnika, délka trvani pracovni cesty a zemé, ve které pracovnik
stravil nejdelSi dobu pracovni cesty. Hodnoty zahrani¢niho stravného jsou uvedeny
v agendé Legislativa.
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Narok na stravné

Pocet hodin v kalendarnim dni Narok na zahraniéni stravné

Za cestu na Gzemi CR vzniklo prévo na stravné (tuzemska &ast pracovni cesty
nebo jina tuzemska pracovni cesta trvala 5 a vice hodin)

Za cestu na Gzemi CR nevzniklo pravo na stravné (tuzemska ¢ast pracovni
cesty nebo jina tuzemska pracovni cesta trvala méné nez 5 hodin)

V pfipadé zahranicni pracovni cesty mliize zaméstnavatel poskytovat pracovnikovi
také kapesné. V poli Kapesné uvedte procento, podle kterého se vySe kapesného
v cizi méné vypocita.

Kapesné zUstava vzdy v pIné vysi. | pokud je nutné kratit narok na stravné
z dlivodu, Ze bylo v cené sluZzeb poskytnutych béhem pracovni cesty poskytnuto
jidlo, které méa charakter snidané, obéda nebo vecere, kapesné se nekrati.

Zalozka Nahrady

Pokud bylo pfi pracovni cesté pouZito soukromé vozidlo pracovnika, budou na této
zalozce vygenerovany nahrady za pouziti silniéniho motorového vozidla, a to ve
dvou slozkach - ve formé zakladni nahrady a ve formé nahrady za spotfebované
pohonné hmoty.

Zalozka Vyuctovani

Po vyplnéni zahrani¢niho cestovniho pfikazu a také po provedeni pfipadnych zmén
rozhodnych (idaj(i, nabidne program provedeni vyGctovani. Po potvrzeni dialogového
okna tlacitkem OK se objevi nékolikastrankovy Privodce vyiiétovanim cestovniho
pfikazu, ve kterém je tfeba zkontrolovat vypInéné Gdaje a doplnit nékteré dalsi:
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Na prvni strané prdvodce zvolite ménu, ve které chcete cestovni piikaz vylctovat.
Cestovni nahrady je zapotrebi prepocitat na ménu, ve které byla pracovnikovi
poskytnuta zaloha.

Na druhé strané prlvodce zadate | Frieds it

kurz pro prepocet ¢astek v cizi méné Frinvodoe vyiiovinim cestoun o prikan @
na Ceské koruny. Pokud pracovnik
v zahrani¢i sménil poskytnutou = _— 2o S
ménu na jinou ménu, coZ je uvede- | ST D e | |0
no na zalozce Sména, a doloZil kurz
uplatnény pri této sméné, pouZije se
tento kurz pfi vyictovani cestovnino
prikazu. Aby byl kurz pfi vydcétovani
pouzit, je nutné mit na zalozce
Smeény zatrZzeny sloupec Pouzit. [<za ) Dai> ] [ Somo ] [Napwdda

Zadsfe kurz

I

o

Pokud sména pfi zahrani¢ni pracovni cesté provedena nebyla, pouZije se pfi
vyGétovani kurz CNB ze dne vyplaceni zalohy (v takovém pFipadé se ve sloupci
Zdroj objevi text Kurzovy listek). Pokud u cestovniho pfikazu neni vypInéna ani
zaloha, objevi se ve sloupci Zdroj slovo Ru¢né.

Na tfeti strané se zobrazi ¢astky preplatku a doplatku v jednotlivych ménach. Pro
pfeplatky je mozné do posledniho sloupce Vraceno zapsat Castku, kterou pra-
covnik skutecné vratil.

Dalsi strana obsahuije celkovy prehled doplatk(i a preplatkd v riznych ménach.

Po dokonceni privodce se kompletné vypini zéloZka Vytétovani, a to v méné Ci
ménach, které jste vybrali na prvni strané prdvodce.

12 Export prikazi do systému POHODA

Po dokonceni vylctovani muzZete vyuzit moznosti automatického zauctovani ces-
tovnich nadhrad do ekonomicko-informaéniho systému POHODA. V agendach
Tuzemské cestovni pfikazy a Zahraniéni cestovni pfikazy k tomu vyuZijete povel
Export pfikazil z nabidky Zaznam. Povel spusti priivodce Zatiétovani zaloh a ces-
tovnich nahrad, ktery prostfednictvim XML komunikace vytvori a zalc¢tuje odpovida-
jici Gcetni doklady do systému POHODA.

Podminkou GspésSného prenosu dat mezi obéma programy je spravné nastaveni
XML komunikace v programu GLX. Export pfikazi mGZe provadét pouze uZivatel,
ktery ma v systému POHODA pridéleno pravo XML komunikace (v agendé Pristu-
pova prava ve vétvi Soubor/Databaze).
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Na prvni strané pravodce zvolite
rozsah cestovnich prikazl, které
chcete zalctovat. Pokud budete
chtit zadctovat vSechny dosud ne-
zaUlctované cestovni pfikazy, mlzete
zaroven zvolit, zda chcete zaUctovat
tuzemské, nebo zahranicéni cestovni
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Tento privodos Vam umoini vyemportovat data 2 Gestovnich pfikazi a v ekonomickém
systému POHODA z nich wytvort odpov idajici zdznamy do pFisiuSnjch agend
Zote, ze kterjch cestovnich pf ez mai{ byt zaitovany cestovn| nhrady.

© Hdudin cestown pficar
Vaschny vybrané cestowni pFikazy
Vaschny nezatidtované cestowni phikazy

Tuzemské cestovni pFkazy

Zahranizni cestovni pikazy

prikazy, pripadné oboje.

Na druhé strané uréite, zda chcete
zalétovat pouze cestovni nahrady, <
nebo i zalohy. Zalohy se zalctuji do

pokladny, cestovni nahrady se zalctuji do agendy Interni doklady (v UcCetnictvi),
resp. také do pokladny (v danové evidenci).

Na tfeti strané muZete zvolit zpUsob zauctovani doplatku a preplatku. Preplatek se
Gctuje rovnou do pokladny, doplatek je mozné zalctovat bud do pokladny, nebo
do agendy Ostatni zavazky.

Pokud jste se rozhodli G¢tovat zalohy, vénuje se dalSi strana vybéru pokladny
a predkontace pro zaGé&tovani. Udaje se vyplAuji automaticky - pokladna v zavis-
losti na méné, predkontace podle nastaveni v agendé Globalni nastaveni v sekci
Zauctovani. Dalsi strana prdvodce pak uvadi celkovy prehled zaloh, které budou
zalctovany. U zaloh, které nechcete Gctovat, zruste zatrzeni ve sloupci X.

Déle pravodce zobrazuje prehled cestovnich nahrad a vydaji rozdélenych podle
jednotlivych pracovniki a mén. Prvni tabulka obsahuje seznam pracovnikd, pro
které je pravé provadéno zalcétovani cestovnich nahrad. V druhé tabulce je pre-
hled cestovnich nahrad, které nalezi vybranému pracovnikovi v pfislusné méné.

Pokud se rozhodnete o nékterych
nahradach neldtovat, staci zrusit za-
trZzeni ve sloupci X v pfislusném radku.

Pehled cestovnich néhrad a vydai razd8lenjch podle jednatlivich pracovnikil
X Pracovnik Ména| Datum | =
1R K 2092012 .

Na dalSi strané je prehled doplatku
a preplatku jednotlivych pracovnikl

R L - L Pracovnik: Novak Jan Ména: KE
podle jednotlivych mén, které budou x| G oo DUl Casteo |Predontad =
-y 2 2 " locleiné " estNahr -
zaGétovany do systému POHODA. e B oom conw (1
3 K 12cPTO04 Nocleiné K 140000 CestNahr -
4 K 12CPTO04 Ved. vidaje-daff. uznateln . X 120000 CestNahr =

Po kliknuti na tlacitko Dalsi se vypiSe
hlaseni, kolik XML dokladd pro
zaUctovani bylo vystaveno. Tyto dokla-
dy Ize zobrazit v ndhledu pomoci povelu Zobrazit. Tlacitkem Dalsi vyvolate samotny
import dokladt do ucetnictvi v systému POHODA.
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