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Uvodni informace

Dékujeme vam, zZe jste se rozhodli pro Knihu jizd a cestovni ndhrady GLX z produk-
ce spolecnosti STORMWARE s.r.o.

GLX umoznuje zejména komfortni vedeni knihy jizd pro neomezeny pocet vozidel,
zpracovani tuzemskych i zahrani¢nich cestovnich pfikazd, ale i sledovani a zpra-
covani dalSich Udajl souvisejicich s provozem vozidel, napf. servisnich vydaja, ter-
mind, 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 umoznuje rychlé a pohodiné vedeni knihy jizd pro firemni vozidla a pfi-
padné 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 jednot-
livé pracovni cesty mezi agendami kopirovat. Po vyplnéni skutecnych etap a dalsich
povinnych Udajd program automaticky vypocita nahrady za pouziti soukromého
vozidla, tuzemské a zahranicni stravné a kapesné a vyUctuje poskytnuté zalohy.

Véfime, Ze kniha jizd GLX bude pro vasi firmu pfinosem a znac¢né vam ulehdi vedeni
knihy jizd a zpracovani cestovnich pfikazi. Vynasnazime se poskytnout vam veske-
rou podporu a souvisejici sluzby k vasi pIné spokojenosti.

Tato pfirucka slouzi k zékladni orientaci v programu GLX. Jejim cilem je seznamit za-
Cinajici uzivatele se zakladni strukturou a funkcemi programu. Pfirucka nenahrazuje
systémovou dokumentaci, neobsahuje podrobny popis viech poli a funkci.

Podrobné informace o ovladani programu, popis funkci a jednotlivych agend na-
leznete v napovédé, kterou vyvolate stiskem klavesy F1.
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Zakaznicka podpora

Spolec¢nost STORMWARE poskytuje uzivateldm GLX Sirokou $kalu sluzeb. Soubor
sluzeb zakaznické podpory, ktery je soucasti zakoupeného programu GLX, nese
nazev SERVIS a zahrnuje automaticky prisun aktualizaci, informaci a sluzeb odborné
podpory. Podrobné a aktuélni 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, mizete vyuzit nasledujici
informacni zdroje:

PRIRUCKA. Prirucka uzivatele, kterou pravé ctete, je zakladni soucasti dokumen-
tace k produktu GLX. Obsahuje mnozstvi informaci dilezZitych 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. Pfi vyplnovani formulard mdzete navic vyuzit dalsiho po-
mocnika, kontextovou napovédu ke kazdému policku formulére, ve kterém se mo-
mentalné nachazi kurzor. Tuto ndpovédu vyvolate kldvesovou zkratkou CTRL+F1.
Kromé kontextové ndpovédy je k dispozici obsah a abecedni rejstfik zpracovanych
témat napovédy, které jsou pfistupné prostrednictvim povelu Témata napovédy
z nabidky Napovéda. Pokud nevite, jak vyuZzit vSech moznosti ndpovédy, pouzijte
povel Jak pouzivat napovédu.

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

FAQ NA INTERNETU. Odpovéd na svou otazku muzete nalézt také na interne-
tovych strankdch www.stormware.cz/podpora/fag/glx.aspx. Tato sekce otazek
a odpovédi obsahuje databazi nej¢astéjSich dotazi uzivateld programu GLX. K ry-
chlému nalezeni pozadované odpovédi slouzi fulltextové vyhledavani.

DISKUSNi FORUM V ZAKAZNICKEM CENTRU. Daléim mistem, kde muzete najit
odpovéd na svou otéazku, jsou prispévky uzivatell v diskusnim foru, které se na-
chazi v Zakaznickém centru na www.stormware.cz/zc a do kterého se mizete také
zapojit.
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ZAKAZNICKA PODPORA. V piipadé, Ze stale nebudete mit veskeré potiebné in-
formace, obratte se na tym zékaznické podpory:

- Telefonickad 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 hodin. PFi
kontaktu se zadkaznickou podporou budete vyzvani ke sdéleni identifikacniho
Cisla (ID) zékaznika.

« E-mailova podpora: Takto doslé dotazy jsou zpracovavany nezavisle na obsa-
zenosti telefonnich linek. Pouziti této formy doporucujeme zejména v pfipadé
vétsiho poctu dotazd. Ve svém dotazu nezapomente uvést své ID zakaznika.

2

Prehled podporovanych funkci

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

Zakladem programu GLX je kniha jizd, kterd 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. Daléi moznosti je kopie
jizdy podle kalendare, ktera umoznuje 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 Ize zadavat Udaje o €erpani pohonnych hmot, a to bud ruc¢né, nebo
nactenim Udajl z vypisG z CCS karet. Po nacteni vypisd dojde k automatickému
sparovani zéznamu jednotlivych cerpani pohonnych hmot s odpovidajici jizdou.
V programu muzete také sledovat spotrebu ¢i evidovat dalsi vydaje na jednotliva
vozidla, napt. nakup nahradnich dild, servis apod.

Agenda Vozidla slouzi k evidenci viech vozidel vyuzivanych v podnikéani. Ke
kazdému vozidlu Ize nastavit automatickou kontrolu termind akci souvisejicich
s vybranym vozidlem, a to bud’ s vazbou na uplynuti uréitého obdobi, nebo ujeti
urcitého poctu kilometrd. Jakmile nastane termin, kdy ma byt akce provedena, zo-
brazi se pfi otevreni programu upozornéni.
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GLX umoznuje také vytvaret cestovni pFikazy, a to jak tuzemské, tak i zahranicni. Po
vyplnéni skutecnych etap a dalSich povinnych udajd program automaticky vypocita
néhrady za pouziti soukromého vozidla, tuzemské i zahranicni stravné a kapesné
a vyuctuje poskytnuté zélohy. Cestovni piikazy jsou propojeny s knihou jizd, a proto
Ize snadno jednotlivé pracovni cesty mezi agendami kopirovat.

Ze zdznam( v cestovnich prikazech Ize vytvaret Ucetni doklady, které je mozné
prostrednictvim XML komunikace zalc¢tovat do ekonomicko-informacniho systému
POHODA.

3

Instalace

Nez zalnete instalovat, ujistéte se, zda je vase technické vybaveni pro nasazeni
programu GLX dostacujici. Program GLX je uréen pro provoz na pocitadich s ope-
racnimi systémy Windows 10, Windows 8/8.1 CZ nebo, Windows 7 SP1 CZ. Popis
systémovych pozadavk( 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 konfliktdm mezi instalacnim
programem a ostatnimi programy. Ujistéte se, zda méate dostatek volného mista na
disku, pfipadné smazte nepotfebné soubory nebo program instalujte na jiny disk.
Vyskytnou-li se problémy, zkuste provést nékterou z nasledujicich akci:

« Pokud se instalace nedafri, mdze byt poskozeno instalacni DVD. Zkuste jej
proto opatrné ocistit. Pokud to nepom(ize, obrat'te se na vyrobce nebo si
stahnéte aktualni verzi programu GLX ze svého profilu v Zakaznickém centru.

« Pfi opakované instalaci progra-
mu do stejného adresére, napf.
pfi instalaci aktualizace, se ujis-
téte, Ze program neni na vasem
pocitaci spustén.

Spusténi instalace
Po vlozeni DVD do jednotky se au-

tomatic!(y spus/ti Uquni prezentace. Gl
Instalaci spustite kliknutim na text ” AT
Instalace. Na Uvodni strané privod- Shilie Jed

ce si prectéte doporuéeni k bezpro- ¥ Kontakt
blémové instalaci. Po stisku tlacitka i .

KAPITOLA
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Dalsi se zobrazi licen¢ni ujednani a po jejich odsouhlaseni informace o instalova-
né verzi programu GLX. Déle budete vyzvani k zadani svého jména, jména firmy
a instalacniho ¢isla programu GLX. S programem GLX se automaticky nainstaluje
i editor tiskovych sestav REPORT Designer.

Umisténi programu
Instalator vdm nabidne adresare (instalaéni a datovy), do kterych bude program
nainstalovan. Nabidnuté umisténi mdzete zménit.

Instalacni program zkopiruje soubory z instalacniho DVD (nebo stazené instalace)
a poté vytvori zastupce na plose a v nabidce Start/Programy/STORMWARE Office.

V pfipadé, ze jste vlastnikem nékteré z predchozich verzi programu GLX, provedte
instalaci do stavajiciho adresére. Tak budou zachovana veskera data Gcetnich jed-
notek z predchozich let.

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

Sitova verze programu

Pokud provéadite sitovou instalaci programu GLX, nabidne vam privodce po za-
dani instalacnich adresard moznost nastaveni jejich sdileni. Prlivodce pfi instalaci
nasdili zadané adresare do sité. Nastaveni opravnéni pfistupu ke sdilenym sloz-
kam se lisi podle operacniho systému, na ktery instalujete plnou verzi programu.
Prednastavené hodnoty nazvl sdileni Ize zménit.

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

Pri instalaci klienta najdéte pomoci ikony Sit’ (Mista v siti) na jednotlivych pocitacich
sdilenou aplikacni slozku programu GLX a v ni program spustte pomoci souboru
GLX.exe. Spusti se instalacni program, ktery doda do systému sitového klienta po-
trebné soubory. Po dokonceni prdvodce instalaci se na ploSe vytvori zastupce, ze
kterého budete program GLX spoustét pro svou préaci.
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Aktualizace a aktivace
programu

Aktualizace programu

STORMWARE vydava novou verzi programu na DVD zpravidla jednou ro¢né 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 stran-
kach 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
PFijmout spustite privodce Aktualizace programu. Instalovat aktualizace mlze
pouze administrator, resp. uzivatel, ktery mé v agendé PFistupova prava zatrzenou
volbu StaZeni aktualizace. Po dokonceni priivodce zacne program GLX stahovat
vybranou aktualizaci a pfi dalSim spusténi programu se aktualizace nainstaluje.
Podminkou staZeni aktualizaci je, Ze pouzivana licence programu je aktivovana.

Aktivace programu

Aktivace programu GLX slouzi k ovéreni legalnosti instalované licence programu.
Aktivace ma za Ucel znemoznit instalaci programu na vice pocitacich, nez je v sou-
ladu s licen¢nim ujednanim. Program je nutné aktivovat do 30 dnd po instalaci
prostrednictvim Pravodce aktivaci, ktery se zobrazi po spusténi programu nebo
kterého vyvolate povelem Aktivovat z nabidky Napovéda. Doporucujeme provést
online aktivaci pres internet, ktera je Casové nenarocna.

Chcete-li instalaci programu pouzivat na jiném pocitaci nez doposud, je nutné pro-
vést jeji deaktivaci prostrednictvim povelu Napovéda/Deaktivovat. Poté mlzete
program nainstalovat a aktivovat na jiném pocitaci.

KAPITOLA
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Zavedeni ucetni jednotky

Program GLX umoZziiuje zpracovavat prakticky neomezeny pocet ucetnich jednotek.
Novou UGcetni jednotku zaloZite v agendé Ucetni jednotky pomoci povelu Vlozit
z nabidky Zaznam/Editace, stisknutim klavesy INSERT nebo kliknutim na ikonu 3.

Tento povel spusti Privodce za-
vedenim uGcetni jednotky, ktery
umoznuje zvolit pozadovany zpu-
sob zavedeni nové Ucetni jednotky.
V pravodci mate na vybér zalozeni
Uplné nové Ucetni jednotky (databa-
ze), anebo zavedeni jiz existujiciho
Ucetnictvi prevodem databéaze.

Pokud zvolite Zalozeni nové Gcetni

Privodcs zavedsnim Gietn| jednotky

tay

A ZALOJEN NOVE DATABAZE
Tato volbs umolni vio B novy séemem (deini jednotky.
(®)Zzloden! nové dbetn jscnotief
B. PREVOD DAT
Tato voiba umoini phevod Tvolenjch databéz 2e stardich ven! programu do této aktusing
verze.
() Prevod jedné detabéze
() Hromadny prevod detabézi
€. NACTENI DAT Z PROGRAMU POHODA
Tato volba umoini zaloft novou jednotiu mperem Getni jednaticy programu POHODA.
() Fevod jacnd databdze
() Hromadry pfevod databdzl
Zvoka typ & pokraBite taZ ikem Tel "

jednotky v oddile A., nabidnou se
na dalsi strané pravodce dal$i moz-
nosti vytvoreni Ucetni jednotky: za-
vedeni nového Ucetnictvi, prfevedeni dat ze starSi verze programu, zalozni kopie
nebo smazané firmy, anebo vytvoreni zkuSebni Géetni jednotky Svoboda s.r.o. se
vzorovymi daty k procviéeni prace v programu.

[oasi> ] s

Pokud chcete do aktualni verze programu prevést Ucetnictvi 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 privodce kliknéte na
tlacitko Prochazet a vyhledejte cestu k databazovému souboru, ktery budete chtit
do programu prevést.

Ucetni jednotku mlzete zalozit také nactenim z programu POHODA. V tomto pii-
padé zvolte v oddile C. Nacteni dat z programu POHODA moznost Pfevod jed-
né databaze, resp. Hromadny prevod databazi. Tato volba umozni naimportovat
vSechny potiebné zdznamy, mimo jiné prevede do agendy Pracovnici viechny z&-
znamy z agendy Ridi¢i v programu POHODA. Pokud se pfi prevodu vozidel bude
shodovat jejich nazev a SPZ, bude do agendy Vozidla preveden pouze jeden za-
znam. Program na tuto skutecnost upozorni v zaznamu o prevodu.

Vybrot viechny roley o

Zmeéna aktualniho roku
Povelem Zménit obdobi z nabidky Zaznam Ize nastavit Gcetni
rok. Pracovat mdzete bud pouze v jednom roce, ktery vyberete

Zménit rok na

I
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v poli Zménit rok na, nebo ve viech letech. V takovém pfipadé zatrhnéte volbu
Vybrat vSechny roky.

Uzavreni vybraného roku

Povelem Uzavfit rok z nabidky Zaznam Ize uzavfit, resp. zrusit uzavieni vybrané-
ho roku. Po uzavreni jiz nebude mozné provadét ve vybraném roce zadné Upravy
v agendach Servisni kniha, Pauzy vozidel, Kniha jizd, Cerpani PHM, Vypisy CCS,
Tuzemské a Zahranicni cestovni prikazy.

6

Zalohovani dat

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

Zalohy provadéjte pravidelné a média  prmpm————

ukladejte na bezpecné misto. PFi vypad- | zusa daabei visch ssenion cssi ;
ku elektrického proudu nebo poruse W
pot":itaée vam _jedlné zaloha mize za- Tatofekcnorovadssbbvich dtblal Zioh it roviet o sivefe Zéhy mbo

chranit vase data.
oy e

Nézev zalozniho souboru obsahuje da- Eﬁ”:_::fx::’:_‘_ﬁ_muw e
tum porizeni zalohy a nazev plivodniho | e ses

souboru, ktery se standardné sklada z na-
zvu programu GLX a IC Gcetni jednotky.
Napf. pro Ucetni jednotku s IC 11223344
se vytvori soubor Zaloha 200124-
GLX_11223344zip. Data jsou zkompri-

movana do formatu zip.

Ziloha dotabire aktuding iéetni jednotky i' i

[(ockontt ] | Zute Népovdda

Obnoveni dat ze zdlohy
V pfipadé potfeby mlzZete ZNOVU Zavést | Tashries vimumatnisssnnus st Zah s v s st 2o

data ze zalohy. Nejprve se ujistéte, ze | Zeemswason

sy , . . v () Zakoha do sdvessie Zakchy'

Ucetni jednotka, jejiz data chcete ObnO- | @z oo sseste et oo ok

vovat, je oteviend. Poté zvolte povel | reseee s s iopin s s posscoml sisinina st
v P s Cestu 2adape rund. nebo. o stieky tad kka Prochiret. f2et,

Nacist zalohu z nabidky Soubor/ e Bt

Zalohovani. Mlzete pouzit posledné

provedenou zalohu nebo pfimo urcit

plnou cestu k zaloznimu souboru.

‘n \Zalohy\Zéloha 200124 - GLX_1 122334 2p ]
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Otevifit spravnou Ucetni jednotku a vybrat odpovidajici zélohu je ddlezité proto, ze
stavajici data budou prepséana zalozni kopii.

Pfipominame, Ze nacist Ize pouze ta data, ktera byla dfive zalohovana. Po prove-
deni funkce budou data Ucetni jednotky v tomtéz stavu jako v okamziku vytvoreni
zalozni kopie.

~

Nastaveni programu

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

GLOBALNi NASTAVENI

Nez zalnete pracovat s programem GLX, je vhodné provést zakladni nastaveni
v agendé Globalni nastaveni. Nastaveni v této agendé je spolecné pro viechny
uzivatele.

Sekce Terminy

V této sekci se nastavuji parametry pro pfipomenuti Iékafskych prohlidek, pre-
zkouseni a ostatnich termind akci s vazbou na agendu Pracovnici a termind s vazbou
na agendu Vozidla.

Prfipomenuti terminG tykajicich se vo- [ X
zidel Ize vazat na pocet dni nebo na
pocet kilometrd. Nastaveni hodnoty I
v polich Pocet dni, resp. km, o ktery se

Terminy servisnich akei vozidel :

Vozidlo Opel ma 10.02,2020 planovanou akei Emise.

ma termin pfipomenout dfive, souvisi Teaniey puauovmiil

s UpOZOrnénim na terml’ny akci Zadan)’/ch s?;:‘I‘I‘c:K!\;I‘lIOE ma 14.02.2020 planovanou akci Lékafska
v agendé Vozidla na zélozce Terminy.

Po otevieni programu se zobrazi okno

s pfipomenutim terminu akce, a to pres-
né o tolik dni, resp. kilometrd drive, kolik je nastaveno v agendé Globalni nastaveni.

U termind tykajicich se pracovnikd se zadava pocet mésic do dalsi lékarské prohlid-
ky a do dalsiho prezkouseni. Tyto Udaje zadate v polich Poéet mésici do dalsi Iékai-
ské prohlidky a Poéet mésicii do dalsiho pFezkouseni. Nastaveni souvisi s terminy
akci uvedenymi v agendé Pracovnici v nabidce P¥ikazy. Jakmile nastane den akce,
program 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.
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Sekce Cestovni pfikazy (pouze varianta Profi)

V této sekci mizete nastavit volbu Automatické posuzovani tuzemské pracovni
cesty v ramci dvou dnu a Povolit ruéni kraceni stravného, pokud chcete v agen-
dach cestovnich prikazl ru¢né ménit procento kraceni.

Sekce XML komunikace (pouze varianta Profi)

Spravné nastaveni XML komunikace umoziuje prenos zéznam(l mezi programy
GLX a POHODA. Zatrhnéte volbu Provazat program GLX na ekonomicky systém
POHODA (pomoci XML komunikace) a poté nastavte cestu k instalacnimu adre-
safi programu POHODA, do jehoz zvolené ucetni jednotky budete chtit provadét
zaUctovani. Ucetni jednotku vyberte z vyklopného seznamu nebo zadejte ru¢né ve
tvaru nazvu databazového souboru do pole Databazovy soubor, kam zauctovat.

% GLX Profi - [Globslni nastaveni] » L =
i Soubor  Machweni Voridls  lirdy  Bikary  Zéonam  Mipovéds

E i nlel O BSOS A
Nastaveni @ Fstend ekonomicky systém Agendy |
=2
[Taveyiny Zuolte, jakyjm zpdsobem si piejete providét zaidtovini dokladd: EE
Cestovni piika; o/t
(®) Provazsl program 6L s ekonomickjm systémem POHODA (pomoci XML komunikece) Globalni nastaveni

XML seznamy
Zabitovini
Ostatni.

() Poutivat program GLX samostatné

Instalelni adresdl ehenomickéhe systému POHODA CAPOHODAN12400 -

Phhlajovaci yméno pre XML kemunikac [‘Admin
Pibleivvaci hiato pro XML komunikaci | seeee
Databdzovy soubor, kam zaudtovat - 11223344 2020.mdb A
Identifikitar aplikace v XML bnliFku lax ]
Cislo phittiho baligku 00001
(1/1) Pro zisksni napovedy stisknéte [ 1. Svobods 5o, 200 e W o) Lo

Aby bylo mozné realizovat zauctovani dokladd, musi mit uzivatel programu POHODA
pfifazena pristupova prava pro XML komunikaci, kterd se v programu POHODA
nastavuji v agendé Nastaveni/PFistupova prava zatrzenim volby XML v casti
Soubor/Databaze.

Nastaveni téchto prav se v programu GLX ovéruje jménem a heslem, ktera se vyplnuji
do poli Prihlasovaci jméno pro XML komunikaci a Pfihlasovaci heslo pro XML
komunikaci.

Sekce XML seznamy (pouze varianta Profi)

Pomoci nastaveni v této sekci se mohou aktualizovat seznamy ze systému POHODA,
ze kterych se Cerpé pri vyplnovani zaznami v agendé Pracovnici (strediska), resp.
které budou vyuzity pfi exportu zéznami pro zauctovani do systému POHODA (¢i-
selné fady, pokladny a predkontace). Seznamy se mohou nacitat pfi kazdém otevreni
Ucetni jednotky nebo v pravidelném intervalu nékolika dnd.
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lobalni nastaveni]

i Soubar  Mastoveni  Womdla  Jisdy Phkery  Zémmam  Napovéda
R ) 1 ¥ 1 s e OB BB ELE
Nastaveni @  Macitani seznamis |
Terminy Zwolte ipiisob akluslizece sermami
Cestovni pikazy : Sl
*MI kemauniknce ) Macitat vidy pii otevieni Géetni jednotky Globélni nastaveni
XML J () Magiat phi oteufeni Gé. jednaticy katdy 7 | den
Lot =
o ®) Nenaital i oledend 60 jecnoty
Vyherte, které seznamy se maji aktualizovat
L] Strediska
[ Chselng facdy
[ Seznam pokiaden
[ Seznam predkontaci
Aktuslizovat seznamy nyni
(1/1) Pro ziskani napovédy stisknéte [, Svoboda ..o, 2020 o W #) Lo

Pokud seznamy nechcete nacitat automaticky, mdzete je zaktualizovat runé pomoci
tla¢itka Aktualizovat seznamy nyni. Zobrazi se prlivodce, ve kterém zvolite, které
seznamy se maji aktualizovat, a kliknutim na tlacitko DalSi vyvolate nacteni seznam0
z programu POHODA. Po aktualizaci seznam0 program vypise vysledek zpracovani.

Sekce Zauctovani (pouze varianta Profi)

V této sekci nastavite predkontace, na které budou do programu POHODA zaucto-
vany cestovni nahrady, které pracovnikiim nélezi z vyGctovani pracovnich cest. Pred
vypliiovanim zkontrolujte nastaveni typu Ucetnictvi (v agendé Uéetni jednotky)
a aktualizujte seznam predkontaci v sekci XML seznamy.

Sekce Ostatni

V této doplnkové sekci si mizete nastavit pouzivani stredisek, pokud je potrebujete
prirazovat jednotlivym pracovnikiim, a dale pouzivani slozky dokument, chcete-li
k jednotlivym zdznamdm v agendéch Vozidla a Pracovnici pfifazovat dokumenty.
Nastavit zde mizZete také zobrazovani Cisel uctl pred nazvy predkontaci.
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% GLX Profi - [Globaini nastaveni]

i Soubor Nnstaveni Voridla lidy Pikery Zimmam  Mipovids
n /il sk L BIS D2
Nastaveni @ Ostalni Sgendy |
S i (at
Yoy Pouthat strediska (=} '_('-;.f‘
Cestovni prkazy -
XML kemunikace Vyzadovat stav tachometru pii cerpani PHM =] Globslni nastaveni
XML seznamy Pied nacvy piedkontac cobrasoval Sils G2l
Zaditovini il o
VyEaduval zadéni Casu v bnize jizd =}
Automaticky nacitat kurzy [}
doba nactent od 0000
Pousivat sloiku dokumentd b
Slogka dokumentis CAGLX 1240\ Dokumenty\
Sloska dokumentd firmy Suoboda -
(1/71) Fro ziskani napovédy stisknéte [1, Svoboda g 2020 CE <)

Diky volbé Vyzadovat stav tachometru pfi cerpani PHM bude program zobrazo-
vat hlaseni, nebude-li pfi zapisu cerpani pohonnych hmot vypInén stav tachome-
tru. Program mize zobrazovat upozornéni také tehdy, kdyz pfi zapisu jizdy v knize
jizd nebude vyplnén cas odjezdu nebo prijezdu. V takovém pripadé zatrhnéte volbu

Vyzadovat zadani casu v knize jizd.

Volbu Automaticky nacitat kurzy zatrhnéte v pfipadé, Ze chcete kazdy den v zada-
ny ¢as automaticky stahovat a nacitat denni kurzy CNB (www.cnb.cz) do agendy
Kurzovy listek. Kurzovy listek se automaticky nacte pro véechny pouzivané mény
(tzn. ty, které maji v agendé Cizi mény zatrzeno pole Ména se pouziva).

UZIVATELSKE NASTAVENI e =
Nastaveni v této agendé plati pro pfihlaseného uzivatele, ktery si et

Y04 A . , v | Zahranizni cest. piiks
muZze uvedené volby upravit podle svych potreb. Osotnr

Sekce Kniha jizd

V této sekci si mzete vyplnit Udaje o jizdé, kterou jezdite nejcastéji,

tedy vyplnit trasu a vybrat Ucel cesty a vozidlo. Kazdy novy zaznam |
v knize jizd se bude automaticky témito Udaji predvyplriovat. profil [0 |

Sekce Tuzemské a Zahrani¢ni cest. pfikazy (pouze varianta Profi)

V téchto sekcich si mdzete vyplnit Udaje typické pracovni cesty, a to Udaje o pocatku,
konci a Ucelu cesty a mistu jednani. Cestovnim pfikazim mUzete také priradit Cisel-
nou radu dokladi. Nové cestovni prikazy se budou poté automaticky predvyplrovat
témito Udaji. Volba Povolit vloZeni vice jizd umozni vytvaret cestovni prikaz vloze-
nim vice jizd pfes 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 prostredi a chovani programu muzZzete nastavit praveé v této sek-
ci. Blizsi informace ziskate v napovédé dostupné po stisku klavesy F1.

LEGISLATIVA

Agenda Legislativa v nabidce Nastaveni obsahuje hodnoty stanovené legislativou.
GLX mé 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.

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 Pristupova prava ma pfistup 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 kazdém spusténi programu musi kazdy zadany uzivatel prihla-
sit svyym jménem a volitelné i heslem.

Uzivatel mlize mit pro praci v jednotlivych zpracovavanych ucetnich jednotkéach prira-
zena rlzna prava. Nejdfive pridate do stromu prav uZivatele pomoci tlacitka Pfidat
konkrétni Ucetni jednotku a pak uZivateli nastavite, resp. upravite konkrétni rozsah
prav k této Ucetni jednotce. Pfi pfifazovani prav timto zplsobem mdzete uzivateli
nastavit i pristup k jednotlivym pracovnikiim a vozidlim.

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

PRACOVNICI

Tato agenda v nabidce P¥ikazy obsahuje informace o jednotlivych fidicich vozidel
a Ucastnicich pracovnich cest. VypInéni vybranych poli ma rozhodujici vliv na vypocet
stravného a kapesného pfi tuzemskych a zahranicnich pracovnich cestach.

V poli Typ pracovnika mate moznost vybrat, zda se jedna o podnikatele & zamést-
nance. Podnikatel si m{ize uplatnit stravné pouze tehdy, pokud doba tuzemské pra-
covni cesty v kalendarnim dni presahla 12 hodin. Zaméstnanci prislusi stravné tehdy,
trva-li pracovni cesta 5 hodin a vice.
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X Profi - [Pracor

| Soubor  Mateveni Vosdle Judy Pikezy Zimam  Nipovide

BRI W 43 R A= R NE= R Bes T
Adresa Osobni Gdaje Pracovni ddaje @ _Agenay |
Jméno len Osobni Zislo | ZAMOOZ = Typ pracoviiks Zamdstnanec |
Pijmeni  Nowvak Rudné e | 6606141736 Skupina Standard = o5
Prasovnici
Titul Ing. Narazeni 14.06.1966 Stiedisko Bimo i3
Ulice Luéni 16 Cislo OP SK 126585 Datum néstupu . v
Obee 53601 = Distum wdchod o E
i il Spoletnik zaméstnavatele ] i
A Prac. doba 730- 1600
Udsje o fidici edon ity
et i Cislo RP. AK 216487
spec.. Oprivnéni

* | = |2 Teminy | &1 Dokumenty | B poznimic |

x| Prjment Iméno Cislo Tppracondz | Skupina |
1 [T sndeck Par ZAMOOI  Zamésnanec  Standard =
2 Bl o Jan ZAM0O2  Zeméstnenee  Standard o
3 T Pavela Milo LAMUOS Podnikstel boss x
(2/3) Pro ziskani npovedy stisknéte [ 1, Svoboda s, 220 @ & Vaich )
SKUPINY

Tuto agendu z nabidky P¥ikazy obsahuje pouze varianta GLX Profi. Agenda umozru-
je vytvofit tzv. skupiny pracovnikd, které mohou mit pfi tuzemskych pracovnich ces-
tach nastavenu rdiznou vysi stravného. Jednotlivym pracovnikiim konkrétni skupinu
vyberete v agendé Pracovnici v sekci Pracovni tdaje.

V programu GLX jsou pripraveny Ctyfi typy sazeb pro prifazeni vypoctu vyse stravné-
ho jednotlivym skupinam:

« Pro vypocet stravného bude pouZita sazba pro podnikatel-
skou sféru (podle § 163 zdkoniku prace), resp. minimaini sazba
pro statni a prispévkovou sféru (podle § 176 zakoniku prace).

« Tuto sazbu najdete také v agendé Legislativa.

» Pro vypocet stravného bude pouzita maximalni sazba z roz-
mezi ¢astek pro statni a pfispévkovou sféru (podle § 176 za-
koniku prace).

« Tuto sazbu najdete také v agendé Legislativa.

Maximalni

« K vypoctu stravného po zadani procenta dojde podle vzorce:
rozdil maximalni a minimalni hodnoty stravného dané legisla-
tivou se vynasobi zadanym procentem a vypoctena Castka se
pric¢te k minimalni hodnoté stravného.

Procento

Pro vypocet stravného bude pouzita pevna sazba, jakou zada-

BEVNSSSERAR . .'cdnotlivych poll

U vSech typl sazeb zalezZi vySe poskytnuté nahrady na dobé trvani pracovni cesty.
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Podle zédkoniku 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 ndhrady vyssi. Nahrady nad droven
sazeb typu Maximalni jsou vsak na strané zaméstnance predmétem dané z pfijmu
ze zavislé Cinnosti a soucasti vymeérovaciho zakladu pro zdravotni a socialni pojistné.

8

Nabidka Vozidla

Agenda Vozidla ve stejnojmenné nabidce slouzi k evidenci vSech vozidel vyuziva-
nych v podnikani. Formulaf agendy je rozdélen na zélozku Zakladni udaje, kte-
ra obsahuje zékladni informace o vozidle, a zalozku Technické informace s (daji
z technického prikazu vozidla.

Podle vybéru v poli Vlastnictvi budou uplatfiovany vydaje na provoz, resp. pocita-
ny nahrady jizdnich vydaj 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 nepoditaji.

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 obchodniho ma-
jetku poplatnika, ale v obchodnim majetku zahrnuto bylo, nebo bylo u poplat-
nika predmétem financniho pronajmu s naslednou koupi najaté véci a nadjemné
uplatnil jako vydaj v rémci podnikéani, nebo u vozidla vypUQj¢eného. Vydaje na
provoz vozidla se uplatni formou nahrady za spotfebované pohonné hmoty.
Zakladni nahradu uplatnit nelze.

Primérnou normu spotieby podle technického prikazu uvedte v poli Spotieba.
Lze zadat bud rovnou priimérnou hodnotu, nebo po stisknuti tlagitka F5 doplnit
Udaje podle technického prikazu a program prdmérnou hodnotu dopocita. U fi-
remniho vozidla neni nutné spotrebu vypliovat.

Od zatrzeni ¢i nezatrzeni pole Pouzivat skuteéné ceny PHM se odviji zpUsob vy-
poctu nahrady za spotifebované pohonné hmoty v cestovnich pfikazech. U firemni-
ho vozidla je tato volba zasedla.
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ofi - [Vozidla]
i Soubur  Neteveni Nusidle Jidy Pilkery Zienam  Mipuide
(TR L) | ET A R Vs Rees
Zsktadni ddsje | Technické informace | — i
Obeené Spoticba PHM o -
- [
Ziatka | Yaris Zatazeni | D052 [ pave [Natunl -
ST 114 2689 Vyfazend - - v
Madrz 50
1 Toyota Ya T amepo—
o R P stme E Kedm |01.05.2020
Popis — —
Ridi¢. Nerwik Jan =z Spotfeba 5.5 -
WVlastnac i Soukiomeé ¥ Druh Ooobmi - Poudival skuledné ceny PHM O
+ [ 7. | B Pauzy | BB Servis | B Jizdy | B Cerpini PHM | BB Terming | B Smicuvy | €3 Dokumenty | B Pozndmiy |
x| sz Znatka Viasnictei | Druh Paiivo [
1 T w25 Skoda Octvia hwemni Usobni Natural oy
|2 [l 1a2m89  Toyots varis Soukromé  Osobni  Natural ¥
3 [T 152Nt UpdAstn fwemni  Usobni  MNatursl %
(2/3) K 24.01.2020 10:04 je stav tachometru 89500 km a skutecna spotfeba 0,00 1. Sveboda s.r.o. 2020 @ ¥ Viechnavondia W)

Zalozka Pauzy

Zélozka obsahuje Udaje o terminech, kdy jednotlivd vozidla nejezdila, napf. byla
v servisu apod. Pauzu mUGzete bud’ zapsat ru¢né pfimo na tuto zalozku v agendé
Vozidla, nebo do agendy Pauzy vozidel. Zadanéa 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 zalozku 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 servisniho 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 Cerpani pohonnych hmot za vozidlo. Udaje o Cerpani
pohonnych hmot vstupuji na tuto zélozku z agendy Kniha jizd.

Zalozka Terminy

Zaznamy na této zalozce upozornuji na terminy akci provadénych s vybranym vo-
zidlem. Upozornéni na zvolenou akci je mozné vazat bud na pocet mésicl, nebo
na pocet ujetych kilometrQ. Jakmile nastane termin, kdy ma byt akce provedena,
zobrazi se pfi otevieni programu upozornéni.

Do pole Typ vyberte ze seznamu druh akce, na kterou méa byt upozornéno. Pokud
budete chtit upozornéni vazat na pocet kilometrd, vyplrite pole Km a Tachometr.
Do pole Tachometr zadejte vychozi hodnotu, ke které se bude pricitat idaj z pole
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Km. Vyjde tak konecny stav tachometru, po jehoZ dosazeni bude na akci upozorné-
no. 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 doséhne hodnoty 18 000.

Jestlize budete chtit vazat upozornéni na pocet mésicl, vyplnte 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 napf. 04. 12. 2020 a do pole Mésice
zadéate hodnotu 2. Podle takto zadanych Gdajl bude na termin poprvé upozornéno
4.2.2021.

* I o IE Pauzy | B Servis I B Jzdy | B 6&rpa’m’F‘HM B Terminy |E Smlouvy | | Dokumentyl [ Poznamky |

Typ Datum Tachometr Mésice Km \Fyl"izeﬁ Poznamka
1 | Bredy 04.12.20 2 [mj
2 | Mycka 06.12.20 2100 2 200 [0

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

Zalozka Dokumenty

Prostrednictvim této zalozky si mizete prehledné usporadat své smlouvy, tabulky
a dalsi dokumenty vztahujici se k danému vozidlu. Nejprve je viak nutné nastavit
pouzivani slozky dokumentl v agendé Globalni nastaveni/Ostatni.

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

PAUZY VOZIDEL
Agenda obsahuje Udaje o obdobich, kdy jednotliva vozidla nejezdila, véetné uvede-
ni dlivodu, dodavatele akce apod.

EVIDENCE SMLUV

V této agendé Ize evidovat smlouvy o pojisténi vozidel. Kromé zakladnich udajl
o smlouvach, jako jsou ¢islo smlouvy, druh pojisténi, rocni pojistné, ¢astka a perioda
platby ¢i platnost smlouvy, v ni Ize evidovat také jednotlivé platby a nehody.
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% GLX Profi - [Fride

i Soubor Mestaveni Yozidle Jidy Piikery Zimam  Nipovéda
SR R ) o b I3 A =R =] V\:I?J
Evidence smiuv L] Agendy |
Vasidllo Octavia = Cislo | 1334500785 Platnostod | 01.02.2020
Pojittovna Allian: prjistiom |2 Druh pojigténi | Zakonné pujittén 2 Platnostdo | - - ~ Evidences il
Zruzeno
Pojistné obdobi | 2020 Zelend karta
Roéni pojistné 780000 K€ Spolutiast | 0%
Casteaplatby | 390000 [KE  Min spolucfast | v |KE
Placeno plilrocne S Ostatni |
+ | = B Platby |E Nehody | By Poznamiy |
Splatne Uhrazeno Castka Poznimka 5
1 01,0220 3900,00 v
2 01.0820 3900,00 Bl
(1/1) Pro siskéni napoutdy stiskngte F1 Suoboda w0 2000 e W )

9

Nabidka Jizdy

K zépisu jizd do agendy Kniha jizd Ize pouzit riizné zpUsoby. Za¢néte vlozenim no-
vého zaznamu pomoci ikony 1, tlacitka INSERT nebo kliknutim do nového radku.
Pouzit maZzete také vytvorenou $ablonu, a to pomoci ikony - nebo klavesy F8. KAPIOLA

9

Pro vyplnéni zdznamu miizete vyuzit riznych povel( a funkci:

« vlozit trasu pomoci automapy — pro prepnuti do agendy Automapa kliknéte
na ikonu € nebo pouzijte povel Zaznam/Vybrat trasu z automapy,

+ zpétné zrekonstruovat knihu jizd pomoci povelu Zaznam/Rekonstrukce,

* prenést jizdu z cestovniho pfikazu pomoci povelu Zdznam/Tuzemské cestov-
ni prikazy, resp. Zdznam/Zahranicni cestovni prikazy.

Ze zaznamu, ktery uz v agendé Kniha jizd existuje, mGzete kromé vyse uvedenych
postupll pouzit jesté dalsi povely:

« vlozZit 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 vytvofrit.
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Pravidelné opakovini jizdy

Volbou Mimo svatku zajistite, ze
jizda nebude vytvofena v den, na ktery | "Rty (%)}
pfipada statni svatek. Volba Pfidavat ) o

i do obsazenych dnii urcuje, zda bude | sk SufEs =—

vybrana jizda vytvofena i ve dnech, kdy | o [l o fmas

jiz byla s vozidlem uskute¢néna jind | =
jizda. 5 g
a Qg
PO
KOPIE JiZDY PODLE KALENDARE D i
Tato funkce vygeneruje podle aktu- Dottt 0 comaremicn s

alné vybrané jizdy dalsi jizdu ¢i jizdy Somo | | Hiportda
v terminech, které vyberete

v kalendéfi. Kalendar pro vy- |
bér terminu spustite povelem | e iz deoensire

Zaznam/Kopie jizdy dle ka- @
lendare. Kliknutim mysi v ka-
lendafi oznacite dny, do kte-
rych bude po stisku tlacitka
Dalsi vytvorena kopie vybrané
jizdy. Pokud jiz byla v néktery
den s vozidlem uskutecnéna
jina jizda, neni mozné tento
den v kalendafi oznacit.

Taio furkee Vim umoln| pede rvolend |Lady vypenerovat dafé| |lzdy v beminech vybranjch v kalendis.

REKONSTRUKCE KNIHY

Jizp

Tuto funkci pouZzijete v pfipadé, Ze jste po néjakou dobu nevedli knihu jizd a po-
trebujete ji zpétné vytvorit.

Vytvofreni pravidelnych jizd

Pfed 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 Vytvorit pravidelnou jizdu z nabidky Zaznam.

V agendé Pravidelné jizdy |ze zapisovat jizdy s typem Pravidelna a Dopliikova:

+ Pravidelna jizda je jizda, kterd se opakuje béhem urcitého obdobi v téch
dnech, ve kterych neni zakdzéano jizdu uskutecnit. Tyto dny oznacite v pravé ¢as-
ti formulare zaznamu Kdy nejezdit. Pokud bude rekonstrukce provedena pou-
ze z téchto pravidelnych jizd, bude do knihy jizd pridan pocet kilometrl odpo-
vidajici nastaveni obdobi a dnd, bez ohledu na potrebny pocet kilometrd.
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» Doplitkova jizda je jizda s nastavenim  Twit# pepikovi ~ Pracento (53,12 %
procent Cetnosti vyskytu v poZzadovaném  win.im 5
poctu kilometrd. Kolik kilometr(i pfipadne M 20
na danou jizdu, zavisi na procentu, pred-
stavujicim Cetnost, s jakou ma byt dana jizda pfi rekonstrukci pouzita.

Soucet procent u jednotlivych doplikovych jizd musi dat 100. Pro automaticky pre-
pocet 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 uvedend u jednotlivych doplrikovych jizd, dosadi je do
vzorce:

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

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

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

Pokud chcete mit u jednotlivych jizd vytvorenych rekonstrukci knihy jizd také cas
pfijezdu a odjezdu, stadi vyplnit pole Zacatek jizdy od, Zacatek jizdy do a Trvani
jizdy v minutach. Zatrzenim volby Vytvofit jizdu zpét se podle zadanych kritérii
automaticky vytvofi i zpatecni jizda.

Samotna rekonstrukce knihy jizd

Po vsech nastavenich v agendé Pravidelné jizdy mizete v agendé Kniha jizd po-
uzit povel Rekonstrukce z nabidky Zaznam. Zobrazi se privodce Rekonstrukce
knihy jizd pro vybér jednotlivych parametrd rekonstrukce.

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

+ Pravidelné jizdy - jizdy budou vygenerovéany pouze podle pravidelnych jizd -
budou pridany do vSech dnd, u kterych neni zakazano jizdu uskutecnit, v rdmci
celého zvoleného obdobi bez ohledu na pozadovany pocet kilometr(i.
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 Dopliikové jizdy - jizdy budou vygenerovany pouze podle doplikovych jizd -
budou pridany do dnd, ve kterych je povoleno jizdu uskutecnit, a podle procen-
ta Cetnosti uvedenych u jednotlivych doplnkovych jizd.

« Pravidelné a doplitkkové jizdy - pouziji se obé predchozi moznosti
dohromady.

» Oznacené jizdy - pro tuto moznost je potieba nejprve v agendé Pravidelné
jizdy oznacit (napr. kldvesovou zkratkou ALT +X) jizdy, které maji byt pfi rekon-
strukci pouzity.

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

Na dal3f strané privodce je nutné

vyplnit obdobi, za které se ma kniha ik M
jizd rekonstruovat. Obdobi Ize zadat
v ramci jednoho roku nebo vice let | 2etecodosh.dnvoodenl voado a ol paramety rekonsinion

(zélezi na ngstaveni Ucetniho obdobi o e oni

v agendé Ucetni jednotky). V poli N T ot -

Dni uvidite pocet kalendarnich dni, R | Novi Jan < [ 17z

za které bude rekonstrukce knihy | » @ © O sy a
jizd provedena. Odpovida rozdilu = & 5 ' [ P =
mezi daty, ktera vyplnite do poliod | % & A ok O o

a Do. Dale vyberete potfebné vozi-

dlo a fidice. < Somo Hépovida

Do pole Denné max zadejte horni

limit kilometrG pro jizdy v jednom dni. Dale uvedte pocet kilometrd, které po-
trebujete zrekonstruovat. Pocet kilometr( zadejte bud’ jako hodnotu kilometrd
do pole Pridat km, a automaticky se tak spocitd konecny stav tachometru (v poli
Tachometr), nebo postupujte obracené. Zadejte konecny stav tachometru a pro-
gram dopocita pocet chybéjicich kilometrd.

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

Pokud se do nékterych dnd nemaji jizdy generovat, je nutné zrusit zatrzeni 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 dnd,
kdy je povoleno jet (podle priivodce rekonstrukci). Zatrzenim pole Svatky se jizdy
vygeneruji i ve dnech, na které pfipadaji statni svatky. Pfidavat i do obsazenych
dnu predstavuje moznost vytvoreni jizdy ve dnech, ve kterych je néktera jizda jiz
uvedena.
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Zatrzenim volby Zahrnout cerpani PHM urcite, zda se ma jizda vygenerovat na
zakladé zadaného cerpani pohonnych hmot. Chcete-li vygenerovat jizdu na zakla-
dé stazenych vypist CCS, zatrhnéte volbu Zahrnout vypisy CCS. Program nejprve
vyfiltruje zaznamy v agendach €erpani 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 Pravidelné
jizdy. Nalezne-li shodny zdznam, automaticky se vytvofi jizda, ktera bude navézéna
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 obezfetnosti.

Pokud by pfi rekonstrukci byla pouzita kombinace pravidelnych a doplnkovych jizd,
vytvorfi se do knihy jizd nejprve pravidelné jizdy, a pokud jejich soucet kilometr{
nebude roven pozadovanému poctu kilometrd, doplni se kniha jizd jesSté o dopln-
kové jizdy.

Posledni strana priivodce vas bude informovat o vytvorenych jizdach, kolik kilome-
tr( nebylo mozné vygenerovat a proc.

Jizdy, které byly do agendy Kniha jizd pridany rekonstrukci, jsou v tabulce oznace-
ny krizkem. Pridate-li si do tabulky sloupec VloZeni, uvidite v ném rdzné zpisoby
vytvoreni jizdy, napf. Rekonstrukce, Opakovani, Kopii, Ruéné apod.

' i nic | "I P.ui'nél Knpil'l Opaknva’m'l Kalenda’?l Reknmstruk{el Impnrtl Sablona | Car Control 02 I

X | Daturn Vozidlo Odkud Kam Uéel
1 | 04.03.20 Octavia Jihlava Jihlava Servisni vyjezd
2 [0 18.03.20 Octavia Jihlava Jihlava Vystava
3 |C 130520 Opel Jihlava Jihlava Skalent
4 ([0 0207.20 Yaris Jihlava Jihlava Servisni vyjezd
5 |[C 06.09.20 Opel Jihlava Jinlava Servisni vyjezd
6 [T 11.10.20 Octavia Jihlava Jihlava - poita Servisni vyjezd

CERPANI PHM

Agenda Cerpani PHM obsahuje piehled cerpani pohonnych hmot za jednotliva
vozidla. Udaje se v této agendé budou piidavat jen vyjimecné, protoze se budou
vétiinou prebirat z tabulky €erpani PHM v agendé Kniha jizd.

VYPISY CCS

Tato agenda slouzi k importu vypisd z CCS karet, ktery Ize provést pres povel
Nacdist vypisy z nabidky Zaznam. Do privodce prevodem dat z CCS karty zadate
do pole Datovy soubor cestu k vypisu, ktery ma byt naimportovan. Jestlize s na-
¢tenim zaznami chcete automaticky spéarovat jednotlivé ¢erpani pohonnych hmot
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s odpovidajici jizdou, zatrhnéte povel
Navazat na knihu jizd.

Zvsts proim eoubor obeshuic] data 2 CCS karty. BRFEI Gdje o
e

Pokud ke sparovani Cerpani pohonnych | eisinsas s
hmot s jizdou nedoslo, je MOZné Pro- | Huesmesiniss
vést rucni navazani v agendé Kniha | ooz

jizd. Na zalozce €erpani PHM kliknete ‘l‘,ﬁmm

pravym tla¢itkem mysi a vyberete -
z mistni nabidky povel Vypisy CCS.

Zaznamy o Cerpani pohonnych hmot, 3 s | | Hpevtin
které byly automaticky nebo rucéné

sparovany s jizdou, budou ve sloupci

Pfeneseno oznaceny kfizkem. Oznaceni zaznam( jako prenesené Ize provést i ruc-
né povelem Pfeneseno z nabidky Zaznam.

10

Tuzemske cestovni prikazy

Tato agenda slouzi k vytvareni a vydctovani tuzemskych cestovnich prikazd.

Novy cestovni pfikaz Ize zalozit nékolika zplsoby. Podobné nebo casto se opaku-
jici cestovni prikazy Ize rychle zapsat pomoci kopirovani (CTRL+K) nebo Sablony.
Dal$i moznosti zadavani novych zaznami je pres klavesu INSERT nebo povelem
Zaznam/Editace/Vlozit. Novy cestovni prikaz mlizete také vytvofit prenesenim jiz-
dy pomoci povelu Kniha jizd z nabidky Zaznam.

Zalozka Zalohy

Tato zélozka slouzi pro evidenci vyplacenych zéloh pracovniklim vyslanym na pra-
covni cestu. Zameéstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci pfi pracovni cesté
zalohu aZ do predpokladané vyse cestovnich néhrad, pokud se nedohodne se za-
méstnancem, Ze zéloha nebude poskytnuta.

Zalozka Etapy pracovni cesty = |« |muon i s ey | vy | o swmine | 6 sty | 9 ossnd | B pommimiy
Tuto zalozku vypliite v piipads,  tumer case ey S S s

e budete chtit provést vycto- oy e

vani pracovni cesty. Po vyplnéni o g

prvni etapy mizete dalsi za-

davat bud’ ruéné, nebo vyuzit

po-vell Vlozit obraceny smér

nebo Vlozit navazujici cestu pres pravé tlacitko mysi na pfislusné etapé.

ot obréceny
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Zalozka Vydaje

Tato zélozka 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 Vyuctovani pracovni cesty. Na tuto zalozku zapiSte vsechny vy-
daje, které s cestou souvisi, a uvedte u nich zpisoby platby (hotové, plat. kartou,
Sekem atd.). Vydaje placené v hotovosti vstoupi do vyUétovani pracovni cesty, jiné
zpUsoby plateb jsou pouze evidencni.

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 plné bezplatné stravo-
vani, stravné neposkytuje. Zabezpeci-li bezplatné stravovani castecné, stravné
umérné krati. Procento kraceni se nastavuje v agendé Legislativa.

Oznadeni, zda bylo ihrady | B3

7 | B Zilehy | B3 Erapy pracovni cesty | B3 Vidaje &3 Strauné it
pracovnikovi pOSkyt— Datum | Doba | Pofethodin | Stravné  Snidané Obéd | Veleie | Kritit % | Uprav. stravné

, 1 18.00 18,00 13100 I r (5] 0 131,00

nuto na pracovnl ces- 2 | 0amz0 2400 2400 20600 [ O (] L] 206,00
M L g 3 | om0 2400 24,00 2060 [0 oo o 206,00
te stravpvavm, proved: 4 10020 2,00 2400 20600 I 0 o (] 20600
te na zalozce Stravné 5 | nma 1,83 nes g0 M r Ti L} B0

dvojklikem mysi v od-

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

- Bezplatné poskytnuto celodenni

stravné,

Pfi kriceni stravného si miete hromadné aznadit pole Snidané, Obédy o
Vedeie v Lich diech, prip. v ubdubi, by byly besplotng puskytnuty. Toto funbee
23roveR umoziuje nastavit kriceniv pipadé Ze bylo bezplatné peskytnuto
celodenn stravné.

- Bezplatné poskytnuta snidané,

-] Bezplatné poskytnuto celodenni stravné

v - v Podstek obdob 07092000 ~ | K bdobi’ 11.09.2020 9|
- Bezplatné poskytnuty obéd, ottt VRN oot EDVT

[ Bezplatné poskytnuta snidané

- Bezplatné poskytnuta vecere.
[Tl Bezplatné poskytnuty obéd

V pfipadé provedeni zmén, které maji
vliv na vypocet stravného, program
vypiSe hlaSeni, zda chcete stravné pre-
pocitat. Pokud dialogové okno potvr-
dite tlacitkem OK, dojde k jeho auto- stomo Napoveda
matickému prepocitani. Pokud zvolite
Storno, k prepoditani stravného nedojde a stravné zlistane v plvodni vysi.

LI Bezplatné poskytnuta vesete

Pfepoditani castek stravného lIze provést i pomoci povelu Prepocitat stravné
z mistni nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi.

KAPITOLA
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Zalozka Nahrady

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

Pri vypoctu nahrad pouziva program standardni postup:

Zakladni ndhrada: celkovy pocet km ze zélozky Etapy pracovni cesty x sazba za-
kladni ndhrady podle legislativy. Jestlize byl pfi pracovni cesté nebo u nékteré z etap
pouzit privés, zvysuje se sazba zékladni ndhrady az o 15 %. Nahrada za spotfebované
PHM: (prdmérna spotfeba PHM za 1 km podle TP (uvedena v agendé Vozidla) x cena
PHM (bud’ skutecnd, nebo podle legislativy) / 100 x celkovy pocet km ze z&lozky
Etapy pracovni cesty.

Zalozka Vyuctovani
Tato zélozka seskupuje dilci typy vydaj spojené s pracovni cestou a obsahuje vy-
Cisleni preplatku nebo doplatku z vyGctovani pracovni cesty.

Sloupec Celkem vyjadfuje soucet hodnot ve sloupcich Zaloha, Vydaje, Stravné,
Nahrady. Prepocet vyuctovani probéhne okamzité po zméné hodnoty, ktera ma na
vyUctovani vliv. Pripadny ru¢ni pfepocet mdzete spustit povelem Vyuaétovat z mist-
ni nabidky.

11

Zahranicni cestovni prikazy

Tato agenda slouZi k vytvareni a vydctovani zahrani¢nich cestovnich prikaz(. Novy
cestovni prikaz Ize zaloZit stejnym zplsobem jako u tuzemskych cestovnich prikazd.

Zalozka Zalohy

Tato zaloZka slouzi pro evidenci vyplacenych zéloh pracovnikdm vyslanym na pra-
covni cestu. Zalohy je zde mozné evidovat v riiznych ménach. U viech zaloh po-
skytnutych pro jednu zahranicni pracovni cestu v rGznych ménach je nutné kvali
korektnimu vyuctovani cestovniho prikazu zadat stejné datum vyplaceni zalohy.

Zameéstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci pfi pracovni cesté zalohu az do
predpokladané vyse cestovnich ndhrad, pokud se nedohodne se zaméstnancem, ze
zaloha nebude poskytnuta. Zaméstnavatel se miize se zaméstnancem dohodnout,
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Ze mu zalohu na stravné poskytne v jiné méné, nez ktera je pro pfislusny stat sta-
novena vyhlaskou Ministerstva financi. Po dohodé ji mlze poskytnout také v ceské
méné.

Zalozka Etapy pracovni cesty

Po vyplnéni Udajd na tuto zadlozku probéhne zaroven i vylctovani pracovni cesty.
Po vyplnéni prvni etapy mlzete dalsi zadavat bud ru¢né, nebo vyuzit povell Vlozit
obraceny smér nebo VloZit navazujici cestu pres pravé tlacitko mysi na pfislusné
etapé. Ke kazdé etapé je treba z vyklopného seznamu doplnit pole Zemé.

Podle vybrané zemé dojde ke stanoveni stravného ve vysi a méné pfifazené k pfi-
slusné zemi vyhlaskou, kterou se stanovi zakladni sazby stravného v cizi méné pro
pfislusny rok.

Zalozka Smény

Pokud pracovnik pfi pracovni cesté sménil poskytnutou ménu na jinou, provedete
zapis na tuto zélozku. Do pole CM kurz uvedete kurz, za ktery sména probéhla. Pri
vyUctovani zalohy bude pouzit pracovnikem dolozeny kurz, kterym byla poskyt-
nutd ména v zahrani¢i sménéna na jinou ménu. Zatrzenim pole ve sloupci Pouzit
urcujete, ktery kurz uvedeny u smény bude pouzit pfi vyuctovani zalohy poskytnuté
pracovnikovi na pracovni cestu.

Pokud pracovnik nedolozi doklad o sméné mény v zahranidi, pouzije se pro pfepo-
Cet kurz CNB platny v den vyplaceni zalohy. V takovém pfipadé zruste mysi nebo
mezernikem zatrzeni pole Pouzit.

* | T | = Zilohy | = Eta racovni cesty B Smény | E Vydaje | & Stravné | B Nahrady | B Viyiétovani | B Poznaml
0l Py P ty ) y il

Datum | Kesméné Zmény Sménéno | Naménu CM kurz Sména Poplatek | Vméné | Poudit
220320 100000 KE 4300 EUR 23,250 KC->1EUR 0,25 KE x

O . 0,00 0,00 0,000 0,00 r

Zalozka Vydaje

Na tuto zalozku zapiste vSechny vydaje spojené s pracovni cestou a uskutecnéné
v rliznych ménach a s riznymi zplsoby jejich platby (hotové, plat. kartou, Sekem
atd.). Vydaje placené v hotovosti vstoupi do vylGctovani pracovni cesty, jiné zplsoby
plateb jsou pouze evidencni a do vyUctovani nevstupuji. Ke kazdému vydaji je nut-
né vyplnit jeho typ, podle kterého se vydaj pfifadi do spravného sloupce na tiskové
sestavé Vyuctovani pracovni cesty.

Zalozka Stravné

Na tuto zélozku se vygeneruje stravné, které nalezi pracovnikovi za celou dobu
trvani pracovni cesty. Vypocet stravného ovliviuje sazba, kterd je nastavena u zvo-
leného pracovnika, délka trvani pracovni cesty a zemé, ve které pracovnik stra-
vil nejdelsi dobu pracovni cesty. Hodnoty zahranicniho stravného jsou uvedeny
v agendé Legislativa.

KAPITOLA
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Narok na stravné

Pocet hodin v kalendarnim dni Narok na zahranicni stravné

Za cestu na uzemi CR vzniklo pravo na stravné (tuzemska ¢ast pracovni cesty
nebo jina tuzemska pracovni cesta trvala 5 a vice hodin)

zahranicni stravné nepfislusi, doba
trvani pfislusné cesty v zahranici se

=5 Ineelin pripocte k tuzemské casti této pracovni
cesty
vice nez 5 hodin 1/3 zakladni sazby

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

méné nez 1 hodina zahranicni stravné nepfislusi, doba
trvani prislusné cesty v zahranici se
pripocte k tuzemské casti této pracovni

cesty
1-12 hodin 1/3 zakladni sazby
déle nez 12 hodin, 2/3 zakladni sazby
nejdéle vsak 18 hodin
vice nez 18 hodin plné zékladni sazba

V pripadé zahranicni pracovni cesty mlze zaméstnavatel poskytovat pracovnikovi
také kapesné. V poli Kapesné uvedte procento, podle kterého se vyse kapesného
v cizi méné vypocita.

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

Zalozka Nahrady

Pokud bylo pfi pracovni cesté pouzito soukromé vozidlo pracovnika, budou na této
zélozce vygenerovany nahrady za pouziti silnicniho 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 prikazu a také po provedeni pfipadnych zmén
rozhodnych Udajl, nabidne program provedeni vyuctovani. Po potvrzeni dialogové-
ho okna tlacitkem OK se objevi nékolikastrankovy Privodce vyiaétovanim cestov-
niho pfikazu, ve kterém je tfeba zkontrolovat vyplnéné Gdaje a doplnit nékteré dalsi:
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Na prvni strané prlivodce zvolite ménu, ve které chcete cestovni pfikaz vyuctovat.
Cestovni nahrady je zapotrebi prepocitat na ménu, ve které byla pracovnikovi po-
skytnuta zaloha.

Na druhé strané prlvodce zadate kurz | "emersmesminion ()]
pro prepocet astek v cizi méné na ceské
koruny. Pokud pracovnik v zahranici smé-
nil poskytnutou ménu na jinou ménu, coz
je uvedeno na zalozce Sména, a dolozil
kurz uplatnény pfi této sméné, pouzije se
tento kurz pfi vylUctovani cestovniho pfi-
kazu. Aby byl kurz pfi vyGctovani pouzit, *
je nutné mit na zalozce Smény zatrzeny
sloupec Pouzit.

Zadete kit

Mnokstui 2d0) Detun "
| 23350 KCo1EUR Sy RPN~

Pokud sména pfi zahrani¢ni pracovni ces-

té provedena nebyla, pouzije se pfi vylctovani kurz CNB ze dne vyplaceni zalohy
(v takovém pfipadé se ve sloupci Zdroj objevi text Kurzovy listek). Pokud u ces-
tovniho pfikazu neni vyplnéna ani zaloha, objevi se ve sloupci Zdroj slovo Ru¢né.

Na treti strané se zobrazi Castky preplatku a doplatku v jednotlivych ménach. Pro
preplatky je mozné do posledniho sloupce Vraceno zapsat ¢astku, kterou pracov-
nik skutecné vratil.

Dalsi strana obsahuje celkovy prehled doplatk( a preplatkd v riznych ménéach.

Po dokonéeni privodce se kompletné vyplni zalozka Vyuaétovani, a to v méné i
ménach, které jste vybrali na prvni strané privodce.

12

Export prikazt do systému
POHODA

Po dokonceni vylctovani mlizete vyuzit moznosti automatického zauctovani cestov-
nich nahrad do ekonomicko-informacniho systému POHODA. V agendach Tuzemské
cestovni pfikazy a Zahranicni cestovni pfikazy k tomu vyuZijete povel Export pfi-
kazi z nabidky Zaznam. Povel spusti privodce Zauétovani zaloh a cestovnich na-
hrad, ktery prostfednictvim XML komunikace vytvofi a zalctuje odpovidajici Gcetni
doklady do systému POHODA.

KAPITOLA
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Podminkou Uspésného prenosu dat mezi obéma programy je spravné nastaveni XML
komunikace v programu GLX. Export pfikaz(i m(ize provadét pouze uzivatel, ktery ma
v systému POHODA pridéleno pravo XML komunikace (v agendé PFistupova prava
ve vétvi Soubor/Databaze).

Na prvni strané privodce zvolite roz-

sah cestovnich prikaz(, které chcete Zattovink aiich a cestoich ndbrad
zauctovat. Pokud budete chtit zalcto- M
vat vechny dosud nezalctované ces- | [mempsiiemsniveus i oot pyscronciin

mwdmu mmm\zmwmm«vm»«:.mmaaﬁ
Zvolte. 26 kienjch kani

tovni prikazy, mdzete zaroven zvolit,
zda chcete zalUctovat tuzemské, nebo
zahranicni cestovni pfikazy, pfipadné
oboje.

Tnchny whiand esstovni pilazy
(O Viiechny nezadfiovand cesovn | pflazy

Na druhé strané urcite, zda chcete za- - o
Uctovat pouze cestovni nahrady, nebo
i zalohy. Zalohy se zauctuji do pokladny,
cestovni nahrady se zaUctuji do agendy Interni doklady (v Ucetnictvi), resp. také
do pokladny (v danové evidenci).

Na treti strané mUzete zvolit zplsob zalc¢tovani doplatku a preplatku. Preplatek se
Uctuje rovnou do pokladny, doplatek je mozné zalUctovat bud do pokladny, nebo
do agendy Ostatni zavazky.

Pokud jste se rozhodli Uctovat zélohy, vénuje se dalsi strana vybéru pokladny
a predkontace pro zatctovani. Udaje se vypliuji automaticky — pokladna v zavis-
losti na méné, predkontace podle nastaveni v agendé Globalni nastaveni v sekci
Zauctovani. Dalsi strana privodce pak uvadi celkovy prehled zaloh, které budou
zaUctovany. U zaloh, které nechcete Gctovat, zruste zatrzeni ve sloupci X.

Déle pravodce zobrazuje prehled cestovnich nahrad a vydajd rozdélenych podle
jednotlivych pracovnikd a mén. Prvni tabulka obsahuje seznam pracovnikd, pro
které je pravé provadéno zalctovani cestovnich ndhrad. V druhé tabulce je prehled
cestovnich nahrad, které nalezi vybranému pracovnikovi v pfislusné méné.

Pokud se rozhodnete o nékterych nahra- |t .
dach nelctovat, staci zrusit zatrzeni ve Privodoe vyitardnim costovn ho pflkaz lg
sloupci X v pfislusném radku.

Zodepe
Mafitvi Zdey Daturn "

Na dalsi strané je prehled doplatkl | . —=F= c.om Sy smam .
a preplatkd jednotlivych pracovniki
podle jednotlivych mén, které budou
zaUctovany do systému POHODA. =

<T# St Harida
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Po kliknuti na tlacitko DalSi se vypiSe hlaseni, kolik XML doklad{l pro zatctovani bylo
vystaveno. Tyto doklady Ize zobrazit v nahledu pomoci povelu Zobrazit. Tlacitkem
Dalsi vyvolate samotny import dokladd do Ucetnictvi v systému POHODA.
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