Tuzemské cestovní příkazy pro PřF – velmi stručný manuál

Cestovní příkazy (=CP) jsou dostupné přes Portál UP - https://portal.upol.cz/ po přihlášení a kliknutí na dlaždicí Cestovní příkazy. 
Otevře se rozdělovník:
· Cestovní příkazy – stará verze CP pro PřF, FF, SKM a CVT
· Nové cestovní příkazy (FZV, PF) – ostrá verze nových cestovních příkazů pro PF a FZV (postupně budou přibývat další fakulty)
· Nové cestovní příkazy (TEST) – tato verze je pro školení a testování
V případě skutečných CP klikněte tedy na odkaz Nové cestovní příkazy (FZV, PF), zobrazí se tato obrazovka 
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A klikněte na Plná varianta CP (ta je i se schvalovacím workflow).
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1. Tlačítko Nový – pro zadání nového CP (jak tuzemského, tak zahraničního)
2. Tlačítko Filtr – pro filtrování CP dle různých kritérií
3. Ikona otazníku pro nápovědu
4. Tlačítko Vyřizuji – pro zobrazení CP, které mám schválit

Zadání nového tuzemského CP
Klikněte na tlačítko Nový a vyberte Tuzemský CP pro zadání nové tuzemské pracovní cesty. Otevře se následující formulář:
[image: ]
Červeně podbarvená pole jsou povinná. Pro přidání řádků, např. pro další místa jednání, klikněte na odkaz Akce.

Formulář obsahuje nahoře záložky, z nichž nejdůležitější jsou:
· Hlavička – hlavička CP
· Před cestou – zde můžete provést kalkulaci CP před cestou, která slouží pro odhad předpokládané ceny pracovní cesty, a musíte zadat finanční zdroj, ze kterého jedete.
· Po cestě – pro vyúčtování CP po návratu z pracovní cesty
Po vyplnění formulářů Hlavička a Před cestou můžete CP předat ke schválení, a to kliknutím na tlačítko Uložit a předat ke schválení. Tím se spustí schvalovací workflow, které probíhá v následujících krocích.
Pošle se mailová notifikace: 
· schvalovateli cesty - váš přímý nadřízený, 
· příkazci operace - což je příkazce finančního zdroje, ze kterého jedete – pokud jedete z více zdrojů, může být i více příkazců
· schvalovateli vozidla (pouze v případě, že jedete vlastním autem) – schvalovatel vozidla je tajemník fakulty
· cestujícímu (pouze v případě, že žádost o CP vkládá za něj někdo jiný). V tomto případě musí také vytištěnou verzi CP jako jediný fyzicky podepsat.
· po schválení příkazcem jde notifikace i správci rozpočtu (pokud je v systému nastaveno schvalování správcem pro PřF)

Pouze po schválení žádosti o CP všemi schvalovateli může cestující vyjet na pracovní cestu.
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Pozn. Vlastní vozidlo můžete použít pouze v případě, že informace o vozidle jsou zaneseny do systému (vkládá účetní), vozidlo má v době pracovní cesty platné havarijní pojištění a řidič vozidla má platné školení řidičů (rovněž musí být zaneseno v systému).
Po návratu ze služební cesty musí cestující neprodleně vyplnit formulář pod záložkou Po cestě. Pokud uživatel provedl kalkulaci před cestou, je tato kalkulace automaticky převedena do formuláře Po cestě a stačí poupravit skutečné časy, doplnit všechny údaje nutné k výpočtu a vepsat zprávu o služební cestě. Pokud je zpráva ze služební cesty dlouhá, může zadavatel vložit zprávu jako přílohu. 
Pozn. Nezapomeňte zaškrtnout stravné, které vám bylo poskytnuto v části Krácení stravného.
Po kliknutí na Předání vyúčtování ke schválení jde mailová notifikace likvidátorovi CP (účetní), která zkontroluje správnost a pravdivost údajů vložených do systému dle předaných dokladů (faktura za ubytování, jízdenka za vlak, jízdenky za místní přepravu,…). Cestující musí CP vytisknout a odnést likvidátorovi spolu se všemi doklady týkajícími se dané cesty. 
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Po odsouhlasení likvidátorem jde mailová notifikace příkazci operace, který schválí částku za CP u svého zdroje.
[image: ]
[bookmark: _GoBack]Po schválení příkazcem rozpočtu jde mailová notifikace správci rozpočtu, který je vyzván k odsouhlasení částky zdroje (pokud je schvalování správcem rozpočtu pro PřF nastaveno).

image5.png
oy v Seznam cestovnich prikazi e | L@
| Provetase | veeomy s o | e | st | Zace o | )
Posunuljsem

Fitt:

Volby. Posledni stavdie WF %, Osoba. Mistojednani ), Pogétek ,Konec

0 [Akeay| Treosn NIk qusyov Kateina or (10001958) GR-Praha 30052018 31052018 V 2269,00 KE

O [Akce v | Predanike schvéleni  RASKOVA Katefina gt (00001958) GR-Paprsek 22012018 23012018 V. 719,00 K&
Predaniwadtovanike _ . . N } N

S0 e RASKOVA Katefina Wgr. (00001958) CR-Jesenik  26.122017 | 28.122017 BUS 1846,00 K&

oy B zovramtactal K gusyov Kateina ior (00001958) Beme 0T 28122017 28122017 v 10861,00 K&

Kopirovatzaznam |
8 /3N Ke | RASKoVA Katefina Mar (00001958) GR-TEST 21122017 22122017 K 656,00 KE
Stra| I zobrazitistori Celkem zaznami: 12 510 15 20 25 50 100 Vae





image6.png
Howy v Seznam cestovnich prikazi P N R
S | Proetacs | Vs s monauai | o | Spoeasar | Zaca e | 7}
Fosna s
e
‘Schvalit pfikazcem ~

Zdroje Cestovnich piikazéi

WF Akce

@ schvaitpiikazcem

Stranka 12111

Cerpani zdroje

Zaroje po cesté Finanéni
2droj:11 - Prispévek -
MSMT NS: 9630 Centrum
‘vjpocetnitechniy
Castka: 656,00

Celkem zaznamis: 1

RASKOVA
Katefina Mgr.
(00001958)

CR-TEST

21122017 22422017 T17-0009

510 15 20 25 50 100 V&8





image1.png




image2.png
Pin varianta CP | Kalkulované CP |

ﬁ e et e -

Provéstaki

Vaechny, Které mohu vidét Spolucestuj

Zadaljsem
Posunul jsem





image3.png
CESTOVNI PRIKAZ TUZEMSKY / Stav cesty: planovana/

[ aveca | ereaceston | mocese | ostan | nawaasce
Jméno: Raskova Marie (80050841) PPV 1
Pracovisté: 1- Centrum vjpocetni techniky (9630) [w Misto vjkonu prace: ‘bude dopinéno po uloZeni
Cestu schvaluje: (OUPIL David RNDL. Pracovni doba: od: [08:00 | do: [16:00
Poitek cesty - Misto: s Datum: [a 7 cas oo
Potatek cesty - Stat: Ceska republika.
Mista jednani v CR a agel cesty
Akcen Zemé Mésto ‘Organizace - pracovisté Osoba
Akcer | Caskérepubica [ | | E—
Akcen el Vramci Popis
Arces Akiivni konference [ projekt = [
Konec cesty - Misto: s Datum: [a 7 cas oo
Konec cesty - Stat: Ceska republika.
Preruseni cesty
Akcen Preruseno od / do Diivod preruseni
Presna trasa:
Dopravni prostiedek Spolucestujici
Urcen§ prostiedek: mnewsrdno~ 3] Akcer  Nelsouspolucestiicl @)
Ostatni DP:

Volby pro praci se zaznamem cesty
Uloit & Predéni ke schvleri
Ulogit zéznam | | Zaviit | | Vymazat zaznam | | Tisk P | | Zobrazit histori CP a zdroji





image4.png
Pina varianta CP | Kalkulované CP | Ciselniky modulu |

i” Provéstakal | veechny eré monuviait |

Posunul jsem

o | spoeess | zacepem | 77

Posledni stavdleWF <, 0soba

“,Pogatek i Konec ©,DP Cerpénizdroje ) Sta

RASKOVA
Predini ke scvaleni ¢ CR-test 10012018 11012018 P 172,00 KE ke schy
(00001958)
RASKOVA
Predini ke scvaleni ¢ oo 18012018 18012018 V 228000 KE ke schy
(00001958)
RASKOVA
Predini ke scvaleni ¢ CR-Paprsek 22012018 23012018 V 719,00 KE ke schy
(00001958)
RASKOVA
Predini ke scvaleni ¢ CR-Kiadky 20062018 20062018 AUV 100,00 KE ke schy
(00001958)
Sranka 12111 Celkem zazami: 4 510 1520 25 50 100 V&&
Zdroje Cestovnich pfikazi
Zdroje ped cestou
nancniaros - SKovi
"’"m‘""" :l" Katefinalgr.  CR-Hanuovice 18.01.2018  18.01.2018 (id: 5844)
15:9630 Centnu (00001958
vipozsinitechniky g 2

Castka: 2280,00




