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INSTALACE A PRVNI KROKY

Aplikace AUTOPLAN vyuzivaji pro sv(j béh prostfedi Microsoft .NET Framework 2.0. Microsoft .NET je sada
softwarovych technologii spole€nosti Microsoft a .NET Framework je prostfedi, které aplikacim umoznuje vyuzivat
tyto technologie.

Systémové pozadavky pro aplikaci AUTOPLAN:

Procesor minimum 1 GHz

Operacni pamét’ minimum 1 GB

Grafika minimum 800x600

Disk 300 MB volného mista na disku

Operacni systém Windows 11/10/8/ 7/ Vista (vSe 32-bitové i 64-bitové edice)

Windows Server 2022 / 2019 / 2016 / 2012 / 2008

Pro pfistup k datim se vyuziva technologie ADO.NET, ktera je soucasti prostfedi Microsoft .NET Framework 2.0.
Jako ulozisté dat Ize alternativné vyuzit databaze Microsoft Access nebo Microsoft SQL Server. Informace
o volné S§ifitelné verzi Microsoft SQL Server Express Edition naleznete na instalaénim CD nebo na naSich
internetovych strankach.

Na nasich webovych strankach nebo na instalaénim CD jsou k dispozici dva typy instalace:

Instalace aplikace AUTOPLAN

Tento typ instalace je urCen pro nesitovou instalaci nebo pro instalaci na sitového klienta, u kterého se
predpoklada i prace s aplikaci v okamziku odpojeni od sité¢ (napf. notebooky). PFfi tomto typu instalace se
nainstaluji na stanici vSechny potfebné aplikacni soubory a prostfedi pro jejich spusténi. Lze vytvofit a pfipojit se
k databazi na lokalnim i sitovém disku.

Instalace sit'ové verze aplikace AUTOPLAN na server

Tento instalaéni soubor je ur€en pro sitovou instalaci, kdy jsou vS§echny aplikacni soubory umistény na serveru,
a na jednotlivych klientech se pouze nainstaluje prostfedi pro spousténi aplikace. Pfi tomto typu se pouze
nakopiruji na server do cilové slozky vSechny aplikacni soubory a také instalaéni soubor pro sitové klienty.

Rozhodnéte, ktery typ instalace je vhodny pro planované nasazeni aplikace AUTOPLAN ve Vasi firmé. Oba
zpusoby Ize kombinovat (¢ast sitovych klientl spousti aplikaci ze serveru, ¢ast klientd spousti aplikaci ze svého
disku a pfipojuji se k databazi na serveru). Kliknéte na vhodny typ instalace a spusti se pfislusny instala¢ni
pravodce. V instalac¢nim privodci vzdy pfechazejte na dalsi krok stisknutim tlacitka DalSi.

Instalace a prvni kroky 5



Instalace aplikace AUTOPLAN

1. Po Uvodnim okné a licenénim ujednani se zobrazi panel pro zadani it Va3 i .2 b .|
licen¢niho kodu. Opiste peclivé Vase licencni udaje. Musite pfesné opsat i o o b e 2
nazev a sidlo Vasi firmy, jinak licen¢ni kéd bude vyhodnocen jako chybny. i,
-
V dal$im kroku si muzete vybrat typ instalace: ol
e Standardni instalace s novou
databazi e g ) [ tee ]

e Standardni instalace bez vytvoreni nové databaze
¢ Volitelna instalace bez vytvoreni nové databaze

C Standardi nstalace bez vytvofeni v dat

She e e V pfipadé standardni instalace jsou niZze uvedené kroky 2. a 3. pfeskoceny a

3 Velkelns instalace bez vyteden rowd detabioe
retalsce api e

instalace prob&hne s doporuc¢enym standardnim nastavenim.

2. V pripadé zplsobu Volitelné instalace pokracuje instalaéni privodce uréenim instalace aplikace Kniha jizd a
aplikace Cestovni pfikazy. V dalSim kroku se zobrazi urceni cilové slozky pro instalaci. Doporu€ujeme ponechat
standardni nastaveni ,C:\Program Files\AutoPlan®, resp. ,C:\Program Files (x86)\AutoPlan®. V dalSich dvou
krocich urcite, jak bude mozné aplikaci spoustét. Jednak se vytvofi zastupci v nové sloZce v nabidce Start a déle
muzete urcit, zda se maji vytvofit zastupci na plose Windows a pfipadné i v panelu Snadné spusténi vedle
tlaCitka Start.

3. Dale probéhne instalace prostfedi pro béh aplikace. AUTOPLAN je .NET
aplikaci, a proto vyzaduje nainstalované prostfedi Microsoft .NET Framework
2.0. Instalaéni privodce otestuje pfitomnost tohoto prostfedi a automaticky
oznadi, zda je nutné prostfedi instalovat &i nikoliv. Potvrdte pouze tuto volbu
tlacitkem DalSi. Na zavér instalace se potom pfipadné spusti instalaéni
program tohoto prostfedi, ktery muze trvat az nékolik minut. V dalSim kroku
priivodce se podobné otestuje instalace dalSich Windows komponent nutnych
pro instalaci a béh aplikace AUTOPLAN. Opét doporuCujeme ponechat
nabidnuté nastaveni. Cezs e ) (oo ]

i o kb AT st r

) Pidce i prock AUTOPLAN do e sty

na llatitko Dalii

[(Boviea

4. Tim je nastaveni instalace dokonleno a tladitkem Instalovat zahdjite samotnou instalaci. Béhem ni se
nakopiruji aplikacéni soubory do cilové slozky, vytvofi se zastupci pro spousténi aplikace a pfipadné se nainstaluje
prostfedi .NET Framework 2.0 a dalsi Windows komponenty. Po dokonéeni instalace je aplikace pfipravena ke
spusténi. Jen v pfipadé instalace komponenty Microsoft Data Access Components je nejprve nutny restart
pocitace.

Instalace sitové verze aplikace AUTOPLAN

Instalace sitové verze se sklada z instalace aplikaénich soubor( na server a déale z instalace prostiedi pro
spousténi aplikace na klienta. Nejprve je potfeba spustit instalaci na server:

7 Privodee instalaci - AUTOPLAN Server

1. Po avodnim okné a licenénim ujednani se zobrazi panel pro zadani
licenéniho kédu. Opiste peclivé Vase licen¢ni Udaje. Musite presné opsat i
nazev a sidlo Vasi firmy, jinak licenéni kdd bude vyhodnocen jako chybny. V
daIS|m kroku se dle zapsaného kédu nabidne instalace aplikace Kniha jizd
a aplikace Cestovni prikazy.

Licnini kod
2égre hanhckino kida Vadi kcence

enél (elae 2 ¥oencl kady. pFip. 2 iného adioie (e mal. fas. |

1 peocikiy AUTOFLAN sdo
rachs omr i . Aol s 5o o e sl

2Zvolte cilové umistini
Kuam 4 bit produke ALITOPLAN Sevve naistabowin?

2. Po zapisu licence a instalace aplikaci Lirtalh

pokraduje instalaéni pravodce uréenim S

cilové slozky pro instalaci. Urete slozku Ca e ] (o)
na sitovém disku, ke které nasledné
nastavte pfistupové pravo vSem klientam, ktefi budou moci aplikaci AUTOPLAN
spoustét. Tim je nastaveni instalace na server dokonceno a v dalSim kroku
tlacitkem Instalovat zahajite samotnou instalaci.

) Puivedos nsnstsie ioduke ALITOPLAN Sesver danésieduic sl

Pontfe it i Bl 0. Chesed vt v s Kb na oo
ochazet

==

Irtalace sy aimdnd 515 MB vekibe mista na dickus.

Com ) (o)

Instalace na server je tim dokonfena. Na server se nenainstalovalo prostfedi pro béh aplikace, proto na
samotném serveru zatim nelze aplikaci spustit. Na kazdém sitovém klientovi (a pfipadné i na serveru, pokud se
ma aplikace spoustét i na serveru) se musi nejprve spustit instalacni program SETUPKLIENT.EXE, ktery se

Instalace a prvni kroky 6



nachazi v podslozce SETUP cilové slozky na serveru. Po spusténi mate opét na vybér mezi expresni instalaci
(doporucené standardni nastaveni) a volitelnou instalaci. Miizete také instalac¢ni program spustit s parametrem
/SILENT a automaticky se provede expresni instalace bez nutnosti zasahu uzivatele. V pfipadé volitelné instalace
nasleduji tyto kroky:

1. Nejprve probéhne instalace prostfedi pro béh aplikace. AUTOPLAN je .NET :
aplikaci, a proto vyzaduje nainstalované prostfedi Microsoft .NET Framework | i errums s soon s [
2.0. Instalaéni pravodce otestuje pfitomnost tohoto prostfedi a automaticky it NET o oo lyrich e
oznacti, zda je nutné prostiedi instalovat i nikoliv. Potvrdte pouze tuto volbu

tlaCitkem DalSi. Na zavér instalace se potom pfipadné spusti instalacni RN
program tohoto prostredi, ktery mlze trvat az nékolik minut. V dal$im kroku s g s
pravodce se podobné otestuje instalace dalSich Windows komponent nutnych
pro instalaci a béh aplikace AUTOPLAN.

Irstalace prastfed NET Framawedk mide traa af nifkof.
starics

Opét doporucujeme ponechat nabidnuté o ) Coae )
nastaveni. V dalSim kroku se aktivuje

[ s et bk soce v i sy povoleni spoustét na klientovi aplikace AUTOPLAN ze sitového disku.

etz 2.V dalSich dvou krocich urCite, jak bude mozné aplikaci spoustét. Jednak se

vytvofi zastupci v nové sloZce v nabidce Start a dale mGzete urcit, zda se maji
vytvofit zastupci na ploSe Windows a pfipadné i v panelu Snadné spusténi
vedle tlacitka Start. Tim je nastaveni instalace na klienta dokon€eno a v dalSim
= w0 = | kroku tlagitkem Instalovat zahajite samotnou instalaci.

Aktualizace aplikace AUTOPLAN

Aplikace AUTOPLAN jsou prabézné doplfiovany o nové funkce na zakladé naméti a pfipominek uZivateld.
Zakoupenim licence aplikace ziskavate bezplatny narok na vSechny aktualizace vydané béhem daného roku.
Aktualizace probihaji automaticky pomoci pomocné aplikace Aktualizace aplikace AUTOPLAN, ktera stahne
z nasich internetovych stranek soubory nové aktualizace a nainstaluje je na Vas pocitac.

Aplikace AUTOPLAN vzdy jednou denné zjistuje, zda neni k dispozici na naSich strankach nova aktualizace
(tento automaticky test Ize vypnout pomoci menu Nastaveni — Moznosti — zalozka Obecné). Pokud tomu tak je,
zobrazi se okno Aktualizace aplikace AUTOPLAN, kde se zobrazi informace, jakou verzi Ize stahnout a
nainstalovat spolu s podrobnym popisem vSech novych funkci oproti Vasi stavajici verzi. Toto okno Ize kdykoliv
zobrazit manualné pomoci menu Napovéda — Aktualizace aplikace.

V pfipadé, ze se rozhodnete aktualizaci nainstalovat, stisknéte dole tladitko Stahnout aktualizaci. Tim se
zahaji stahovani soubor( aktualizace. Pomoci tlacitka Skryt okno, upozornit po dokonéeni mizete toto okno
schovat do listy Windows a neruSené pokracovat v dalSi praci. Jakmile je dokonceno stazeni vSech potfebnych
souborl, okno se opét zobrazi a instalaci aktualizace zahdjite tlaCitkem Nainstalovat. Pokud jste neukondili
vSechny aplikace AUTOPLAN, budete k tomu nyni vyzvani, protoZe instalace aktualizace nemize probé&hnout,
pokud je pravé spusténa néktera z aplikaci, kterd se ma aktualizovat. Po dokonéeni instalace se Vam nabidne
spusténi aktualizované aplikace AUTOPLAN.

Prehled novych funkci v jednotlivych aktualizacich si mlzZete kdykoliv zobrazit pomoci menu Napovéda —
Popis novych funkci.

Instalace a prvni kroky 7
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Vytvoreni databaze

Pokud jste pfi instalaci zvolili typ ,,standardni instalace s novou databazi“, tak vytvofeni databaze probéhne
zcela automaticky pfi prvnim spusténi aplikace AUTOPLAN. Vytvofena databaze je typu Microsoft Access a je
umisténa na lokalnim pevném disku (v adresafi profilu pravé pfihlaseného uzivatele). Vytvoreni jiného pfipojeni
k databazi provedete pomoci menu Knihy jizdy, resp. Cestovni pfikazy, - Pripojeni k databazi — Spravovat
pfipojeni k databazi — tla¢itko Pfidat a postupujte dle nize uvedenych pokyn( privodce pfipojenim k databazi.

V pfipadé jiného typu instalace se pfi prvnim spusténi aplikace automaticky zobrazi privodce pfipojenim
k databazi a nemU(zete pokracovat ve spusténi aplikace, dokud nevytvofite novou databazi nebo se nepfipojite
k existujici databazi.

1. V prvnim kroku privodce pfipojenim k databazi se zobrazi ¢tyfi moznosti, jak se pfipojit k databazi. Pro prvni
spusténi aplikace po instalaci pfichazeji k uvaze dvé z nich:

. s . v .. . . « Priivedcs pripojenim k databdzi | 9]=:3]
. Pokudhjste dfive r)epouzwall za’dr?ou nasi aplikaci, vyberte 2. MOzZNost [T cce piipojenim k cotabazi PLAN
Vytvofit novou prazdnou databazi. o i i e 6 4 S v g

" Piipogt se k existuiicl databizi
Nastaveri pipojeni k databic, ber byls §2 dive vybvofens apikar] ALTOPLAN,

e Pokud jste doposud pouzivali pfedchozi verze naSich aplikaci pod
obchodnimi nazvy Knihy jizd s automapou a Cestovni prikazy
s automapou, zvolte 4. moznost Vytvorit novou databazi prevodem dat
ze starsi verze. V dalSim kroku pravodce ur€ete databazovy soubor starsi
verze, z néhoZz se maji prevést data. Pokud je na VaSem pocitaéi starsi

databizi prevodem dat ze starii verze
s i oty 2 databze | .
piedehori gererace nafich aplkac] Vriby 10  sRcmepau” 8 Cesoyrd pikazy 5 seomapa’

verze aktualné provozovana, automaticky se nalezne aktualni databazovy o
soubor a nabidne se k pfevodu.
Priivadee pfipojenim k databéizi Q@E v o v . , ”. v -
Typ databize PLAN?| 2. V dalSim kroku pruvodce vytvofenim databaze musite urcit typ nové

Ul typ defabze. Klevou i pieiete wivoli.

databaze. Aplikace AUTOPLAN podporuje dva typy databaze: Microsoft
Access a Microsoft SQL Server. Rozdily mezi témito databazemi jsou
popsany v okné. Obecné plati, Ze databaze Access je vhodna pro méné
rozsahlé a nesitové instalace. SQL databazi doporucujeme pouzit pro kazdé

vramci Vasi sité dostupna instalace Microsoft SQL Serveru (verze 2008 a
novéjsi). Instalaéni soubory zdarma dostupné Express verze je spolu
s popisem umistén na instalacnim CD a na nasSich webovych strankach.

aplkace (vice e raholl: Hovich
yanci)

Tz ) Cow J Come

3. Urceni umisténi nové databaze v dal§im kroku privodce se liSi dle typu databaze. Pro Access databazi urcite
nazev databazového souboru, pro SQL databazi urdite nazev SQL serveru, nazev databaze a zpusob pfihlaseni
k SQL serveru. Poté se vytvofi nova databaze a pfipadné se naplni daty z databazového souboru predchozi
verze. Nasledné se novéa databaze naplini kompletnim historickym vyvojem sazeb cestovnich nahrad. Poté se jiz
zobrazi hlavni okno aplikace.

Nastaveni zakladnich Gdaju popsané v nékolika nasledujicich krocich je spolecné obéma aplikacim.
MdzZete tyto kroky provést v Knize jizd nebo v Cestovnich pfikazech a automaticky se objevi i v druhé
aplikaci, pokud ji také pouzivate.

- . Firma 3]
Firmy a zameéstnanci e
SS"E:(’!?E 1744
1. Zvolte menu Nastaveni — Firmy a zaméstnanci nebo tuto ikonu v nastrojové | i rus
liSté a zobrazi se okno pro nastaveni firem a zaméstnancu. V aplikaci Ize evidovat | ==
vice firem, kazda firma muze byt rozélenéna do libovolného podtu skupin | e s
zaméstnancl s moznosti nastaveni vice urovni skupin (jedna skupina obsahuje
dalSi podskupiny,...). Nejprve musite zalozit do aplikace VaS$i firmu. Stisknéte
tlacitko Nova firma a v okné, které se zobrazi, zadejte udaje Vasi firmy. Po ulozZeni

se v levé &asti okna objevi jeji ikona a nazev.

i

000y

drikatelsky subjekt
ekt

2. Pokud potfebujete zaméstnance Vasi firmy rozdélit do jednotlivych skupin,

stisknéte vpravo piikaz Nova skupina zaméstnanct a zadejte nazev skupiny. Skupina se vzdy vytvori pod tou

Skupina zamstnancd firmou nebo skupinou, ktera je aktualné vybrana v seznamu vlevo. Pokud se

ez e Sipkami nebo mySi pohybujete po seznamu, v pravé Casti se vzdy zobrazuji

4 ) Wit ikony pfikazti dostupnych pro aktualng vybranou firmu, skupinu nebo
zameéstnance.

Instalace a prvni kroky 8



3. Zaméstnance zalozZite pfikazem Novy zaméstnanec (opét pod tou firmou

nebo skupinou, ktera je aktualné vybrana v seznamu). Vyplite Udaje

zaméstnanci, pro uvodni sezndmeni s aplikaci postacuje vyplnit pfijmeni a jméno

zameéstnance.

Jste-li podnikatel (fyzickd osoba - OSVC), vytvoite novou firmu, kde prévni
formu urcete fyzicka osoba. Dale pod touto firmou zalozte sebe jako

zaméstnance a jako typ pracovniho poméru urcete ,podnikatel”.

Vozidla

1. V aplikaci AUTOPLAN je nutné evidovat vSechna sluzebni vozidla a _

soukromd vozidla, které Vy nebo Vasi zaméstnanci pouzivate na pracovnich
cestach. Zvolte menu Nastaveni - Vozidla nebo tuto ikonu a zobrazi se okno
pro nastaveni vozidel. Toto okno je velmi podobné oknu pro nastaveni firem a
zaméstnancl. Také vozidla Ize ¢lenit do skupin s moznosti nastaveni vice
urovni. Pfi vytvofeni nové databaze se automaticky zalozi prazdna skupina
Vsechna vozidla.

2. Pokud potfebujete sva vozidla dale Clenit do dalSich skupin, vytvorte
postupné jednotlivé skupiny. V seznamu vlevo vyberte skupinu, do které se ma
nova skupina vlozit, stisknéte dole tlacitko Nova skupina a zadejte jeji nazev.

3. Pfed vytvofenim vozidla se opét v seznamu vlevo pfesufte na skupinu,
do které ma vozidlo patfit, a stisknéte dole tla¢itko Nové vozidlo. Zobrazi se
okno pro zadani udajl o vozidle. Okno je ¢lenéné do nékolika zalozek:

e Obecné - oznaceni vozidla, jeho druh, forma vlastnictvi, uréeny
fidic, ...

e Normy spotieby - normy spotfeby dle TP vozidla (pro soukroma
vozidla jsou ur€ujici pro vypocet cestovnich nahrad, u sluZzebnich
vozidel se v Knize jizd primérna norma spotfeby porovnava se
zjiSténou skute€nou spotiebou)

[0}

A Vit vide

= FOR T 11858851
"

Viastnosti vozidla

Oeer | Moy spoifety | PHM | Mickd | Earla FHM | Sinsin o | Ostain | Poanimial

lhens Wiy vosids RiegshaEni magka (SPZ}

e | (OoeZaine

e PHM - druh PHM vozidla s moznosti nastaveni alternativniho
pohonu na LPG nebo CNG

e Tachometr - vychozi stav tachometru k urcitému datu (ma smysl pouze pro Knihu jizd)
e Nadrz - kapacita nadrze a zpUsob sledovani stavu nadrze (opét ma smysl pouze pro Knihu jizd)

e Karta PHM - udaje o platebni karté pro nakupy PHM (CCS,..
e Pouziti pro soukromé ucely - udaje o poskytnuti vozidla k pouzivani
e Silni¢ni dan - udaje o vozidle majici vliv na uréeni sazby silniéni dané
e Evidencni udaje - udaje z evidence vozidel

e STK - udaje o provedenych technickych kontrolach

e Technické udaje - technické parametry vozidla

e Pojisténi - informace o pojisténi vozidla

e Dalniéni znamka — udaje o zakoupenych dalni¢nich znamkach

e Ostatni - dalsi udaje o vozidle

e Poznamka - libovolna poznamka libovolné délky

Pro avodni seznameni s aplikaci doporu€ujeme vyplnit Udaje v zalozkach Obecné, Normy spotieby a PHM.

.) pfidélené vozidlu

pro soukromé ucely

VSechny udaje Ize pozdéji libovolné upravovat. Jedinou vyjimkou je forma vlastnictvi vozidla. Pokud ma vozidlo jiz
zapsané néjakeé jizdy, nelze zménit sluzebni vozidlo na soukromé nebo naopak.

Preddefinované udaje o zaméstnancich a vozidlech si mizete sami rozS$ifit o dal§i Gdaje, které potrebujete

evidovat. Podrobné informace naleznete v kapitole MoZnosti —

Volitelné udaje.
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Ugely jizd a cest

1. Pro kazdou evidovanou jizdu nebo pracovni cestu je nutné uvést jeji ucel.

Konzutace

V aplikacich AUTOPLAN Ize naplnit seznam VaSich obvyklych Gcelt. Mimo tyto | &=

Hékup thodi

Ucely Ize zapisovat do jizd a pracovnich cest libovolny jiny UCel. POUZItl | |awuees
obvyklych G&elt Vam ale urychli jejich zapis. Podle uéell Ize nasledné filtrovata | =
sumarizovat jizdy nebo pracovni cesty. Nastaveni seznamu obvyklych ucell se
provadi pomoci menu Nastaveni - Uéely jizd (cest) a pomocna rozliseni jizd
(cest) - zélozka Uégely. Po vytvofeni databaze jsou nadefinovany dva obecné
Ggely Sluzebni a Soukroma. Ugel Sluzebni neni pro darfiovou kontrolu
dostate¢nym popisem ucelu jizdy, doporuCujeme zapisovat ucel co mozna
nejkonkrétnéji.

Zor

2. Kromé ucelu si miizete pro jizdy a pracovni cesty nadefinovat az Sest dalSich tzv. pomocnych rozliSeni (napf.
Cislo zakazky, oznaceni klienta, fakturovana ¢astka,...) a zapisovat do nich své udaje. Kazdé pomocné rozliSeni
ma svou zalozku, kde urcite, zda a pod jakym nazvem se ma pouzivat. Dale muzete naplnit seznam obvyklych
hodnot. Pokud se budou zapisovat pouze numerické udaje, Ize umoznit naslednou sumarizaci hodnot.

3. V Knize jizd Ize podobné rozliSovat také druhy nakupt PHM (napf. platba CCS, platba hotové, firemni stojan).
Obvyklé druhy nakupt PHM v Knize jizd nastavite pomoci menu Nastaveni - Druhy nakupi PHM a druhy PHM.
Druh nakoupené PHM Ize také rozliSovat (zejména se to hodi pro vozidla s alternativnim pohonem na LPG nebo
CNG). Po vytvorfeni nové databaze je seznam druhd PHM naplnén obvyklymi druhy.

Nastaveni zemi, mén a kurzii CNB

1. Pro potfebu evidence zahrani¢nich pracovnich cest obsahuje aplikace seznam vSech statl svéta a vSech
cizich mén, pro které CNB vyhlasuje devizovy kurz. Dale se v aplikaci nabizeji pouze zemé& nebo mény oznadené
v seznamu jako aktivni, aby nebylo nutné prochazet zbyte¢né dlouhy seznam. Seznam se automaticky naplnil po
vytvofeni databaze, pfi€emz jako neaktivni se oznacily vSechny exotické zemé a jiz neplatné mény (ATS,
DEM,...). Pomoci menu Nastaveni - Zemé a Nastaveni - Mény m(iZzete seznamy upravovat.

2. Pro potfebu pfepoctu ¢astek v cizich ménach na ¢eské koruny se v aplikaci eviduje kompletni vyvoj kurzd
devizového trhu vyhlagovanych Ceskou narodni bankou. Kurzy nelze zadavat manuainég, Ize je pouze stahovat
z internetovych stranek CNB. Pokud potiebujete vyvoj kurz(l evidovat, zvolte menu Nastaveni - Kurzy CNB.
V zalozce Stahovani kurzd z internetu stahnéte kurzy za aktualni kalendarni rok. Dale muzete nastavit
automatické stahovani kurzt CNB. V takovém pfipadé se o kurzy nemusite viibec starat, aplikace vzdy stahne
nové kurzy, jakmile budou vyhlaseny.

Nyni by mélo byt provedeno veskeré potrebné zakladni nastaveni aplikaci AUTOPLAN.
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KAPITOLA 2

AUTOPLAN

AUTOPLAN ,
KNIHA JizD

Aplikace  AUTOPLAN Kniha jizd slouzi k evidenci a vyhodnocovani provozu sluzebnich i
soukromych vozidel. U sluzebnich vozidel se kromé jizd zapisuji také nakupy PHM a naklady na
provoz. Aplikace pocita primérnou spotfebu vozidla a nasledné ji porovnava se zadanou normou
spotieby. U soukromych vozidel program po it cestovni nahrady za uskutecnéné jizdy dle platnych
sazeb cestovnich nahrad.

Nemusite se béat, Ze v knize jizd provedete [FEEEESE
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Sougasti aplikace je automapa Ceské republiky z

(obsahuje cca 3.000 obci a kfizovatek). Diky [fai- = 00 00 TS Lo T T

tomu muazZete vkladat do knihy novou jizdu jen el PRI

kliknutim mysi na tfi mista: kdy - odkud a kam. | == RO D e TR
Aplikace sama najde optimalni trasu a jeji délku, |5 e ames oo e e T TR
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vypocte vSechny odvozené hodnoty a ulozi jizdu
do knihy. Je také mozné si dokoupit a pouzivat
dal$i mapové moduly (napt. CR Plus, Evropa,
Slovensko, regionalni mapy).
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PEECT™  1oce ulo coben 15 7230kn

S aplikaci AUTOPLAN Kniha jizd spolupracuje aplikace AUTOPLAN Cestovni prikazy, ktera
umoznuje evidenci a vyuctovani tuzemskych i zahrani¢nich pracovnich cest. AUTOPLAN Cestovni
pfikazy jsou ovladany ve stejném stylu, pouZivaji stejné automapy a hlavné sdili s AUTOPLAN
Kniha jizd spoleCnou databazi. To znamena, Ze pfimo pfebiraji data o jizdach a pouzivaji je pro
vyuctovani cestovnich nahrad, takZze nic nemusite zadavat dvakrat. Obé& aplikace ale mohou
pracovat i samostatné.
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Popis prostredi AUTOPLAN Khniha jizd

Pod menu a nastrojovou liStou se nachazi pruh pro uréeni vozidla a aktualniho mésice. V seznamech vzdy
vyberte konkrétni vozidlo a urcity mésic. V hlavni ploSe okna se Vam zobrazi poZzadovand kniha jizd.

PFi vybéru v seznamu muzete vozidlo rychle najit podle jeho nazvu nebo SPZ. Do pole Vyhledat napiste
hledany text. V seznamu se automaticky oznali prvni vozidlo se zadanym textem v nazvu. Jestlize bylo
nalezeno vice vozidel (zobrazi se pocet nalezenych vyskytl), potom se Sipkami nahoru nebo dold (muizZete
pouzit Sipky v poli pro zadani hledaného udaje nebo pfimo na klavesnici) dostanete na dalSi vozidlo
s hledanym nazvem.

PFi pfepinani knihy jizd na jiny mésic se zvyraznénym pismem zobrazi mésice, ve kterych je jiz zapsana
néjaka jizda. lhned tak uvidite, ktery mésic je jesté prazdny a kde ma jiz vozidlo vyplnéné jizdy. Nemusite tedy
sloZité hledat, kde jste skongili ve své praci.

Muzete se také rychle pfesunout v knize jizd na libovolné datum, aniz byste jej museli slozité hledat. K tomu
Vam poslouzi tlacitko umisténé v list€ za nastavenim mésice a roku. Kliknéte na tlacitko a do okna napiste
datum, na ktery se potfebujete pfesunout. Tak se kniha jizd jednodu$e nastavi na potfebné datum.

Ve stfedni Casti okna je zobrazena tabulka s vybranou gy
knihou jizd. Radky tabulky jsou jednotlivé dny se zapsanymi
jizdami a nakupy PHM, ale pro prfehlednost jsou zde
zobrazeny i prazdné dny. Aby se v pfipadé vice jizd v jednom
dni snaze rozeznalo, které vdechny jizdy patfi do jednoho dne,
jsou fadky sudych dnl podbarveny svétle Sedou barvou.
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Sloupce tabulky jsou jednotlivé Udaje o jizdach a nakupech
PHM. Vzhled tabulky Ize upravit v zalozce Tabulka v okné,
které se zobrazi pfes menu Nastaveni - Moznosti. Vybranim
konkrétnich polozek ziskate vzhled knihy jizd, ktery bude
vyhovovat Va$im podminkdm pro zapis udaju o jizdach.
Velikost sloupcli se da nastavovat pomoci Sipky, ktera se
objevi presunutim mysSi do zahlavi sloupcl. Sloupce tak 1ze |[fn o aimbumon o mn s s o
libovolné ,natahovat® do velikosti, ktera Vam vyhovuje.

Sloupce jsou také odliseny barevn&. Udaje o samotné jizdé jsou v bilych sloupcich. Udaje poskytujici
informace o nakupech PHM jsou v modrych sloupcich.
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Pod tabulkou je umistén informaéni panel s rekapitulaci Udaji zapsanych v knize jizd (napf. po¢et km u jizd
rozdélenych podle konkrétnich Gcell, prehled o nakupech PHM, zjisténa primérna spotifeba, naklady na
provoz atd.). VySku informaéniho panelu mdzZete ménit. Pomoci ikon Sipek na pravém okraji panelu mizete
panel roztahnout na maximalni velikost nebo naopak tak, ze zabira minimalni prostor.

Udaje v knize jizd Ize zadavat ptimo do tabulky. Pomoci my$i nebo klavesnice se presufite na poZadovanou
buriku tabulky. Editaci udaje aktivujete dvojitym kliknutim mysi, klavesou F2 nebo prosté zacnéte psat Cislice
nebo pismena. Aplikace Vam dovoli zapsat jen takovou hodnotu, kterd ma v dany moment smysl. Tam, kde
zapisujete textovou informaci, Vam aplikace pomaha a automaticky doplrfiuje text na pfeddefinovanou hodnotu.
Editaci udaje ukoncite klavesou Enter a touto klavesou se zarover presunete na dalSi bunku tabulky.

Pro rychlé vyhledani textu v pravé zobrazené knize jizd pouzijte policko v pravém hornim rohu (muzete se
do néj prepnout pomoci klaves Ctrl+Q). Standardné se vyhledava text ve vSech burikach tabulky, miiZete si ale
urcit omezenou oblast pro hledani. Zapiste hledany text a po stisku klavesy Enter se v tabulce automaticky
oznaci bufika s nalezenym prvnim vyskytem textu. Pokud je nalezu vice, mGzete se pomoci klavesovych Sipek
doll, resp. nahoru, pfepinat mezi jednotlivymi nalezy. Po dal$im stisknuti klavesy Enter hledani ukoncite a
prepnete ovladani zpét na tabulku knihy jizd.

Pod polickem pro rychlé vyhledavani se nachazi tlacitko Dokumenty, pomoci kterého mizete k zobrazené
knize jizd pfilozit dokument uloZeny v souboru libovolného formatu. Muzete si tak napfiklad najednou
oskenovat uctenky ze vSech nakupd PHM v daném mésici a vlozZit je jako jeden soubor do pfislusné knihy
jizdy. Po stisknuti tlacitka se zobrazi okno Dokumenty, ve kterém pfidate novy dokument stisknutim tlaCitka

vkladani soubort libovolného formatu naleznete v kapitole Dokumenty.

V pravém hornim rohu se také zobrazuje jméno pfihlaSeného uzivatele a nazev pfipojené databaze. Po
kliknuti mysi na tyto poloZky se zobrazi kontextové menu s funkcemi pro praci s uzivatelskymi ucty, resp.
s databazemi.

Pokud si v nastaveni aplikace zapnete schvalovani knih jizd nebo rezervace vozidel (bude popsano dale),
tak v hlavnim okné se kromé zakladni pracovni plochy Kniha jizd zobrazuje také panel Zpravy, ktery slouzi
k vyfizovani pfijatych zadosti o schvaleni knihy jizd nebo rezervace vozidla. Mezi pracovnimi plochami se
potom muzete pfepinat pomoci zalozek v levém hornim rohu hlavniho okna aplikace.
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Popis jednotlivych sloupct knihy jizd

1. Detail
Je to prvni sloupec za datem a tento sloupec je stéle viditelny.

Pokud pouzivate modul Rezervace vozidel, tak se zde pomoci barevnych pruhd zobrazuje informace o
rezervacich pfislusného vozidla v daném mésici. To Vam slouzi ke kontrole, zda pro kazdou rezervaci
vozidla byla nasledné zapsana jizda do knihy jizd (rezervace bez zapsané jizdy zobrazeny s pismenem R na
¢erveném pozadi). Po kliknuti se zobrazi okno s detailnimi informacemi o pfislusné rezervaci vozidla.

Ikonky v tomto sloupci graficky znazornuji pro vétsi prehlednost, jaké Gdaje jsou na fadku vypinény:
—t= nové zapsana jizda

dfive zapsana jizda

nové zapsany nakup PHM

dfive zapsany nakup PHM

poznamka zapsana v jizdé

naklad na provoz jiny nez nakup PHM

0o mmm |

jizda, nakup PHM nebo naklad na provoz na daném fadku maji vlozeny néjaky dokument

Je mozné nastavit barevné rozliSeni jizd, aby bylo mozné na prvni pohled rozliSit od sebe jednotlivé typy
jizd. Dle zadanych podminek se potom podbarvi sloupec s datumem pfislusnou barvou. Podrobné informace
0 zpUsobu nastaveni naleznete v kapitole DalSi nastaveni aplikace — Moznosti — zalozka Vzhled.

Kliknutim na tento sloupec se zobrazi okno Detail se vSemi Udaji zapsanych na fadku. Jednotlivé udaje
zde mizete také ménit a tlaitkem OK je ulozit do knihy jizd.

2. Ucel jizdy

Vyberte Ucel jizdy ze seznamu preddefinovanych hodnot nebo zadejte jiny libovolny nazev. Seznam
mlZete dopInit pomoci menu Nastaveni - Uely jizd a pomocna rozli$eni jizd. Po vytvoreni databaze jsou
nadefinovany dva obecné Ugely Sluzebni a Soukroma. Ugel Sluzebni neni pro dafovou kontrolu
dostateénym popisem Ucelu jizdy, doporuéujeme zapisovat u¢el co mozna nejkonkrétnégji. V informaénim
panelu se pribézné zobrazuje prehled jizd dle ucell. Pokud je UCelem jizdy Soukromad, nepocitd se u
soukromych vozidel Zadna cestovni nahrada.

Pokud mate nadefinovana dalSi pomocna rozliSeni (Ize zadat az 6 pomocnych rozliSeni), potom se
v tabulce knihy jizd objevi dalSi sloupce s doplfujicim popisem jizdy. Tak mate moznost rozliSovat jizdy
podle svych dalSich kritérii. Jedna polozka muze byt napt. “Zakazka“, druha “Stredisko”,....

3. Ridi¢
Pokud ma vozidlo nastaveno ur¢eného fidi¢e, automaticky se dopini do kazdé nové jizdy. Jméno fidice

muzete kdykoliv zménit vybérem ze seznamu, ktery je tvofen v8emi zaméstnanci evidovanymi v aplikaci.
Aplikace kontroluje, aby jeden fidi¢ nemél jizdu dvéma riznymi auty v jeden okamzik.

4. Cestujici

Volitelny sloupec, do kterého muzete zapisovat seznam zaméstnancq, ktefi cestovali ve vozidle spole¢né
s fidi€em. Pouzivani tohoto sloupce Ize zapnout, resp. vypnout v okné Moznosti (menu Nastaveni -
Moznosti) v zalozce Zapis jizd.

5. Trasa

ZapiSte seznam mist lezici na trase jizdy nebo jiny vhodny popis. Jako oddélovate mist na trase
doporu€ujeme pouzivat &arky. Mezery nebo poml€ky nejsou vhodné pfi pozdéjSim rozdélovani trasy na
jednotliva mista (napf. pfi automatickém vytvareni zpateéni jizdy nebo pfi pouziti jizdy v aplikaci Cestovni
pfikazy). Pozdéji budou popsany rychlej$i zpusoby zapisu jizd nez manualni zapis textu. U soukromych jizd
neni popis trasy povinny.

Aplikace Vam nejprve nabidne jako pocatek trasy automaticky nabidne konec trasy predchazejici jizdy.
Stisknutim klavesy "Carka" nebo "stfednik" pokracujte v zapisu trasy nebo pocatek trasy prepiste. Aplikace
obsahuje Ciselnik vétsi obci (vCetné databaze vzdalenosti mezi nimi) a také si pamatuje dfive zapsané
ostatni obce. Po zapsani zacatku nazvu obce Vam automaticky nabidne seznam vSech obci zacinajici na
dany text a automaticky doplni nazev na prvni takovou obec. Pokud obec zatim neni v seznamu, piste dal
jeji cely nazev, obec se pfidd do seznamu navstivenych obci a pfi jejim pfistim zapisu se Vam jiz
automaticky nabidne. Pokud se Vam automaticky dokonéil spravny nazev obce, nemusite jej dopisovat.
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Stisknéte klavesu Enter, pokud je to jiz posledni obec na trase, nebo &arku, pokud po této obci nasleduje na
trase dalSi obec. Automatické doplfiovani nazvu obce se da nastavit v okné Nastaveni - Moznosti - zalozka
Obecné.

Muze se stat, ze se preklepnete a napiSete chybny nazev obce. Potom v seznamu neustale figuruje i tato
polozka. Odstranit ji mUzete pomoci Nastaveni - Moznosti - zalozka Obecné - tlacitko Seznam
navstivenych obci. TlaCitkem Odebrat chybny nazev obce vymazete ze seznamu.

U soukromého vozidla, které jezdi pro vice firem, se v popisu trasy zobrazuje informace, ze v tomto dni jiz
byla uskuteénéna jizda pro jinou firmu. Tak je kontrolovana situace, aby v jeden okamzik nebylo pouzito
soukromé vozidlo u vice firem.

6. Zemé

Automaticky se dosazuje CZ — Ceska republika. U zahraniénich cest vyberte mezinarodni zkratku
pfislusného statu ze seznamu. To je vhodné uvadét, zejména pokud potiebujete vyultovat zahraniéni
pracovni cestu v aplikaci AUTOPLAN Cestovni pfikazy.

7. Délka km

Zapiste ujetou vzdalenost v kilometrech. Pfi zapisu trasu mezi obcemi z databaze vzdalenosti, vytvoreni
jizdy z automapy nebo ze zasobniku obvyklych jizd se doplni automaticky. Hodnotu muzete dodate¢né
upravit.

Pokud dany automobil ma nastaveny alternativni pohon na LPG nebo CNG, uvadi se jesté ve vedlejSim
sloupci Na benzin pocet km ujetych na benzin z celkové ujeté vzdalenosti. Ten se dosazuje podle vychozi
hodnoty v nastaveni vozidla a mGze se pro jizdu upravit.

U vozidel s roz§ifenymi normami se misto tohoto sloupce zobrazuji sloupce Jizda a pfip. Motohodiny.
ZpUsob zapisu udajl v takovém pfipadé bude popsan pozdéji.

8. Naklad

U nakladnich vozidel mlzZete zadat hmotnost nakladu v tunach. To ma vliv na vypocet normované
spotfeby, pokud u rozSifenych norem spotfeby vozidla mate nastaveno zvySovani normy dle hmotnosti
nakladu.

9. Privés
Tento sloupec je viditelny pouze tehdy, jestlize ma vozidlo nastaveno pfivésné zafizeni (v okné Nastaveni

- Vozidla - Vlastnosti vozidla - zalozka Ostatni. Pokud byla jizda podniknuta s pfivésem, zaskrtnéte toto
policko. U soukromych vozidel se k nahradé za jizdu pfipocte pfiplatek.

10. Mésto
Ma pouze informativni charakter. Oznacenim jizd po mésté se da zjistit, kolik kilometrd z celkového poctu
bylo uskute¢néno ve mésté a kolik mimo mésto. Tim se da oduvodnit navyseni spotfeby PHM pfi ¢astych
jizdach po mésté.
11. Odjezd a prijezd

Udaj o &asu zagatku a konci jizdy. Dosazuje se automaticky na zakladé nastaveni vozidla, navazanim na
pfedchozi jizdu ve dni nebo zplsobem vytvoreni jizdy. Jestlize je v jednom dni vice jizd a jejich ¢asy se
prekryvaji, program Vas na to upozorni.

12. Tachometr a nadrz pred - Tachometr a nadrz po

Pro kazdé vozidlo Ize nastavit libovolny pocet pevnych stavd tachometra k ur¢itému dni (napf. ke konci
roku, ke konci mésice nebo ke kazdému nakupu PHM). Potom pfi zapisu jizd se vychazi z téchto stav( a dle
zapsané ujeté vzdalenosti automaticky dopocitava stav tachometru pfed a po jizdé. U jizd, pfed kterymi
nebyl zadny pevny stav zadan, se zobrazuji otazniky. Pokud na sebe nenavazuji stavy tachometru (stav
tachometru po posledni jizdé pfed urcitym pevnym stavem neni roven tomuto stavu), aplikace Vas na to
upozorni.

Pokud si ve vozidle zapisujete stav tachometru po kazdé jizdé, mlzete pouzit jiny zplsob zapisu ujeté
vzdalenosti. Potom nepocitejte na kalkulacce ujetou vzdalenost a nezapisujte ji do sloupce Délka km, ale
zapiste do sloupce Tachometr po pfimo skuteény stav tachometru po jizdé a automaticky se vypocte ujeta
vzdalenost a ulozi se do sloupce Délka km. Ale tento zpUsob predpokladd, Zze poctivé zapisujete jizdy ve
spravném poradi a zpétné jizdy neménite. Jinak se Vam stavy tachometru ,rozjedou“ a jiz neodpovidaji
skute€nosti. Pokud se to stane, aplikace Vas na to upozorni a mizete situaci napravit.

U sluzebnich aut mizete také sledovat pribézny stav obsahu nadrze. Ten se pocita dle nastaveného
zpusobu sledovani spotfeby (jednotlivé zplisoby budou vysvétleny pozdéji). Hodnoty jsou vypocteny z udajl
zapsanych v knize jizd. Tedy nepopisuji skute€ny stav nadrze, ale jeho moznou hodnotu. Slouzi Vam hlavné
ke kontrole smysluplnosti vytvofené knihy jizd a aplikace Vas upozorfiuje na nerealné situace.
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Pro sluzebni vozidla jsou dale zobrazeny tyto sloupce:

13. Nakup PHM (mnozstvi / cena)

U sluzebnich vozidel je kromé jizd nutné evidovat nakupy PHM. Do tohoto sloupce zapiSte mnozZstvi a
¢astku za kazdy nakup. U zahraniénich nakupu PHM uvedte ménu nakupu. Bud levym tlacitkem mysSi
kliknéte na zkratku K& nebo napiSte do kolonky pro Castku prvni pismeno zkratky cizi mény. V obou
pfipadech se otevie podokno, kde mizete zadat podrobné informace o zaplaceni (€astku v cizi méné,
prepoditaci kurz na K& véetn& moznosti dopinéni kurzu CNB platnému k danému datu, DPH). Toto pomocné
podokno si mlzete zobrazit i pro nakupy v tuzemsku a urcit pro dany nakup PHM i ¢astku bez DPH. V hlavni
tabulce se zobrazuje pouze ¢astka v méné nakupu, v informaénim panelu pod tabulkou v prehledu nakupu
PHM jsou rozepsany nakupy dle jednotlivych mén. Pozdéji budou popsany rychlej$i zpisoby zapisu nakupt
PHM.

14. Misto a ¢as tankovani

Pro pozdé&jsi kontrolu doporu€ujeme si zde poznamenat misto a ¢as nakupu. Potom by spravné méla byt
evidovana také jizda, pfi které nadkup PHM probéhl. Aplikace Vés automaticky upozorni, pokud v ¢ase
nakupu zadna jizda zatim nebyla zapsana.

15. Druh nakupu a druh PHM

Podobné jako ucely jizd muzete i nakupy PHM rozdélovat dle svého druhu (napf. pfes CCS, hotové,
firemni stojan,...). A dale mlzete rozliSovat druh nakoupené PHM (automaticky se nabizi nastaveny druh
PHM pro dané vozidlo). To se zejména hodi u vozidel s alternativnim pohonem na LPG nebo CNG pro
rozli§eni nakupu benzinu a alternativniho paliva. Seznamy obvyklych hodnot muzete doplnit pomoci menu
Nastaveni — Druhy nakupa PHM a druhy PHM.

Pro soukroma vozidla se zobrazuji tyto sloupce:

16. Cena PHM

Cena PHM, ktera je pouzita pro vypoCet nahrad za spotfebované PHM. Automaticky se pfebira platna
vyhlaSovana primérna cena dle MPSV, pfip. pro vozidlo stanovena stabilni doloZzena cena (v menu
Nastaveni - Vozidla - Vlastnosti vozidla - zalozka PHM). Na zakladé dokladu o nakupu PHM muzete zde
zapsat konkrétni cenu PHM za jeden litr. U vozl s alternativnim pohonem LPG nebo CNG se vedle ceny
benzinu uvadi i cena plynu. Ministerstvo nevyhlasuje praméré ceny LPG a CNG , proto musite vzdy zadat
dolozenou nakupni cenu.

17. Nahrada

V tomto sloupci se zobrazuje vypoctena celkova nahrada za jizdu dle ujeté vzdalenosti a ceny PHM.
V informacénim panelu se zobrazuje pfehled cestovnich nahrad za vSechny jizdy.

Nastaveni firem a zaméstnancu

Aplikace umozniuje evidenci libovolného poctu pracovnikl (v pfipadé
pouzivani i aplikace AUTOPLAN Cestovni pfikazy je tento pocet
limitovan zakoupenou licenci této aplikace), ktefi mohou byt
zameéstnanci vice firem. Pokud si pFejete zalozit udaje o nové firmé ‘
nebo zménit daje o firmé existujici, stisknéte ikonu Nastaveni firem a i,
zaméstnanct nebo v menu Nastaveni zvolte Firmy a zaméstnanci.
Zobrazi se okno Firmy a zaméstnanci, kde je v levé ¢asti strom vSech
firem, skupin zaméstnanc a zaméstnancu. Prava ¢ast okna funguje
jako ,ovladaci a informacni panel“ vybrané polozky z levé ¢asti okna.

Poznamka: Pokud potfebujete pracovat s danou firmou, skupinou zaméstnancu ¢i zaméstnancem (vkladat,
ménit udaje...), potom je nutné vzdy oznacit upravovanou polozku ve stromé v levé

B sasti okna.

Ikena: Nazev fimy:
£ | [KROB sohwars e

Ve spodni ¢asti okna Firma a zaméstnanci je k dispozici tlacitko Nova firma. Po
o i jeho stisknuti v nové otevieném okné Firma vyplnite zakladni Gdaje spole¢nosti:
e o ikona (ze seznamu si muZzete vybrat obrazek nejlépe vystihujici Vasi firmu), nazev a
e sidlo firmy, IC, DIC a oznaéte pravni formu subjektu. Tlagitkem OK se Vase (daje
Pl potvrdi a uloZi se nova firma do stromové struktury v8ech firem a zaméstnanct.
Pokud si budete chtit prohlédnout nebo zménit udaje firmy, pouzijte ikonu Vlastnosti
firmy. Smazat firmu muizete ikonou Odebrat firmu, ale firma nesmi obsahovat
zadného zaméstnance ani zadnou skupinu.

Ikonou Nova skupina zaméstnancl se zobrazi [EIEEREILELE
okno pro vytvoreni nové skupiny zaméstnancl dané firmy. Mizete takto | woa  nsew
vytvofit libovolny pocéet riznych atvard Vasi firmy a rozdélit do nich své # (v Voo soltward
zaméstnance. Je mozné vytvofit viceuroviiové rozclenéni skupin (jedna
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skupina obsahuje dalSi podskupiny,...). Pokud budete chtit zménit nazev skupiny, pouzijte tlacitko Vlastnosti
skupiny. Smazat prazdnou skupinu zaméstnanc muzete tlacitkem Odebrat skupinu.

Pokud potfebujete pfesunout celou skupinu pod jinou skupinu zaméstnancul, potom pouzijte tladitko Zaradit
do skupiny a objevi se tabulka se stromem firem, kde oznacCite cilové misto pfesunu vybrané skupiny
zaméstnancu.

Pro kazdou firmu nebo skupinu zaméstnancu Ize vpravo dole nastavit, Ze se nema tato firma resp. skupina
automaticky ,,rozbalovat“. Tzn. vzdy pfi zobrazeni seznamu zaméstnancl nebudou automaticky zobrazeni
zaméstnanci patfici do této skupiny, resp. firmy. Zobrazi se az po jejim manualnim rozbaleni kliknutim na
ikonu + u jejiho nazvu. Pouzivejte napf. toto nastaveni pro skupinu, kde si budete postupné pfesouvat byvalé
zameéstnance, ktefi jiZz ukonCili pracovni pomér.

; ; . X P 5
Stiskem ikony Novy zaméstnanec se objevi okno Zaméstnanec, [ s

do kterého vyplnite udaje nového zaméstnance. V zahlavi okna je
uvedeno, k jaké firmé& popf. skupiné zaméstnancl firmy bude novy
zaméstnanec zafazen.

ToR [ samivinanec v sracomin pami v

V zélozce Obecné muizete zadat:

e zakladni data o zaméstnanci (pfFijmeni, jméno, titul, bydlisté a
kontaktni udaje) T

[ Pk o s
v achkacs ALTTOPLAN Cestovni pfkazy

e pracovni pomér zaméstnance — vyplite typ pracovniho poméru
zaméstnance. Kromé standardniho zaméstnance muzete urgit jiny e
typ prac. poméru v zavislosti na pravni formé firmy-spolecnosti:
podnikatel pro fyzické osoby, statutarni organ pro pravnické osoby nebo vedouci org.slozky po statni
organizace. Pro tyto typy zaméstnancu jsou v legislativé jiné podminky pro vypocet cestovnich nahrad. Dale
mUzete urcit jiny typ pracovné-pravniho vztahu (v tom pfipadé vyplrite blizsi popis).

e datum prijeti a ukonéeni pracovniho poméru — dulezité pro posouzeni, zda neevidujete soucasné vice
zaméstnancu, nez kolik Vam dovoluje zakoupena licence k uzivani aplikace AUTOPLAN Cestovni pfikazy.
Pokud konéi jeden zaméstnanec pracovni pomér a nastoupi jiny zaméstnanec, neni tfeba navySovat licenci
0 nového zaméstnance. Jen musite u starého zaméstnance zapsat datum ukonéeni pracovniho poméru a u
nového zapsat datum zahajeni pracovniho poméru. Je povoleno, aby novy zaméstnanec nastoupil o 30 dni
dfive, nez stary zaméstnanec vasi firmu opusti.

¢ evidencni Cislo zaméstnance — interni ¢islo zaméstnance ve Vasi evidenci

e povoleni, zda zaméstnanec smi fidit vozidlo zaskrtnutim poli¢ka Fidi€. Potom Ize zapisovat jeho jméno do
jizd. Vypnéte toto nastaveni u téch zaméstnancu, ktefi nemohou fidit vozidla, ale potfebujete je evidovat pro
evidenci cest jinymi prostfedky v aplikaci Cestovni pfikazy.

e ZaSkrtavaci policko Povolit zapis pracovnich cest v aplikaci AUTOPLAN Cestovni prikazy vypnéte
v pfipadé, Zze se jedna o zaméstnance, pro kterého nevytvafite cestovni pfikazy, ale které potfebujete
v programu evidovat z jinych divodud (napf. fidi¢ vozidla). Takovy zaméstnanci se potom nezapo itavaji do
licence aplikace Cestovni pfikazy a jejich po€et neni omezen.

Popis Udaju v zalozce Cestovni prikazy je popsan v druhé ¢asti manualu popisujici aplikaci Cestovni
pfikazy.

Do zalozky Pouziti vozidel pro soukromé uGcely miizete zapsat Udaje o dohodach o poskytnuti vozidel
zaméstnanci pro soukromeé Ucely. Soucasti idaju o dohodé je uréeni kategorie ptislusného vozidla (bezemisni,
nizkoemisni a ostatni) dle legislativy platné v pfislusném obdobi. Ve spodni ¢asti mGzete urcit, pro jaky
kalendaini mésic si pfejete vypocitat nepenézni pfijem zaméstnance za tato poskytnuti. Pro spravny vypocet
musi byt nejprve pro dané vozidlo zapsana jeho vstupni cena (viz. kapitola Nastaveni vozidel). Pro zjisténi
pfijmu v8ech zaméstnance slouzi tiskova sestava ,Poskytnuti vozidel zaméstnancim k pouziti pro soukromé
ucely*.

Dal$i zalozky Bankovni Géet, Ridiésky priikaz, Skoleni, Zdravotni prohlidky a Cestovni pas obsahuji
tzv. rozSifené udaje zaméstnance. Kolonky umisténé v téchto zalozkach Ize dale upravovat nebo dokonce
muzete pfidavat dal$i nové zalozky s libovolnym obsahem. Popis nastaveni téchto rozSifenych udaju naleznete
v kapitole Moznosti — Volitelné udaje.

Né&které datumové kolonky (napf. Ridigsky priikaz — Datum ukongeni platnosti) slouzi také k automatickému
upozorfiovani na vyprSeni zapsaného terminu (podrobnéjSi popis naleznete v kapitole Upozorfiovani na
terminy).

V kazdé z téchto zalozek muze byt zapsano vice zaznamU (napf. zaméstnanec ma vice bankovnich G¢&ta).
Novy zaznam vlozite pomoci spodniho tla¢itka Pridat dalSi. Vytvofi se tak nova podzalozka s prazdnymi
kolonkami pfipravenymi k zapisu. Pofadi jednotlivych zaznamd muzete ménit pomoci spodnich tlaCitek se
Sipkami. Jiz neplatny zaznam muzete smazat pomoci tlaCitka Odebrat.
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Posledni zaloZzkou v okné Zaméstnanec je polozka Poznamka, kde je mozné zapisovat jakékoliv poznamky
ke konkrétnimu zaméstnanci.

Tlacitkem OK zadané Udaje potvrdite a novy zaméstnanec se ulozi do stromu v8ech zaméstnanc(i. Pokud si
budete chtit prohlédnout nebo zménit udaje pracovnika, pouzijte tlacitko Vlastnosti zaméstnance.

Ke kazdému zaméstnanci, skupiné zaméstnancl nebo firmé Ize do databaze vlozit libovolny pocet
dokument( libovolného formatu (pracovni smlouvy atd.). Po kliknuti na tlaCitko Dokumenty se obrazi okno pro
jejich nastaveni. Prace s nimi bude podrobné popsana v kapitole Dokumenty.

Pomoci dal$ich dvou tlac¢itek si mulzZete vytisknout osobni Udaje vybraného zaméstnance nebo je
vyexportovat do souboru ve formatu Microsoft Excel (tuto aplikaci musite mit nainstalovanu) nebo do VCF
souboru ve formatu virtualni vizitky vCard (zde si mizete vybrat typ kddovani eskych znaka).

Funkce Zakazané obdobi umoznuje oznacit dobu, kdy zaméstnance nemohl absolvovat pracovni cestu
(napf. mél dovolenou, nemocenskou, ...). V tomto okné muzete oznacit jednotlivé dny v tydnu nebo uréitou
dobu, kdy zaméstnanec nebyl v praci k dispozici. Pro ur€eni obdobi zvolte tlacitko Pridat a v tabulce vyplrite
Udaje o dobé a davodu nepfitomnosti. UloZzené Udaje muZete opravit tlacitkem Zménit nebo také smazat
tlacitkem Odebrat.

V pfipadé, ze zaméstnanec ma mit pfistup do aplikace pod svym uzivatelskym jménem, kliknéte na tlacitko
Uzivatelské ucty zaméstnance. Zobrazi se okno, kde muzete nastavovat zaméstnanci jeho pfistupova prava
do aplikace (podrobnosti viz. kapitola Dal$i nastaveni aplikace - Uzivatelé).

V pfipadé, Ze mate nastavena rlizna uzivatelska opravnéni pro jednotlivé pracovniky (podrobnosti viz.
kapitola Dal$i nastaveni aplikace - Uzivatelé), muzete si pfikazem Uzivatelé s pravem na tohoto
zaméstnance zobrazit seznam vSech uzivateld, ktefi maji plné nebo omezené pravo na vybraného
zaméstnance. Pomoci tlacitek ve spodni ¢asti okna muazete pridélit pravo na zaméstnance dal§im uzivatelim,
resp. toto pravo odebrat. Odebrani Ize pouzit pouze v pfipadé, ze uzivateli bylo dfive pfidéleno pravo pfimo na
tohoto zaméstnance, nelze pouzit, pokud ma pravo na celou skupinu zaméstnancu, do které zaméstnanec
patfi.

Pokud potfebujete pfesunout zaméstnance pod jinou skupinu zaméstnanc(i, potom pouzijte tlacitko Zaradit
do skupiny a objevi se tabulka se stromem firem, kde oznacite cilové misto presunu konkrétniho
zameéstnance.

Smazat pracovnika mlzete tlacitkem Odebrat zaméstnance. Timto smazani nebudou zcela odstranény
jeho osobni Udaje vjeho historickych zaznamech. Kompletni odstranéni osobnich 0daji je popsano
v nasledujici kapitole Vymazani a anonymizace osobnich udaju.

Vymazani a anonymizace udajt
Udaje mohou byt v databazi vymazany nebo anonymizovany tfemi zptisoby:

1. Vymaz a anonymizace osob - jméno konkrétniho byvalého zaméstnance bude vymazano, resp.
anonymizovano, ve vSech zaznamech za celou historii evidence v aplikaci.

2. Vymaz a anonymizace obdobi - uUdaje vSech zaméstnancl (byvalych i souCasnych) nebo vSech
vozidel, budou vymazany, resp. anonymizovany, v urcitém konkrétnim obdobi

3. Vymaz vozidel — del$i dobu nepouzivané vozidlo bude kompletné vymazano véetné jeho dokumentu. V
urcitych historickych zaznamech (cestovni pfikazy) bude zachovan nazev a RZ vozidla.

Vymaz a anonymizace osob

Kompletni vymazani osobnich udaji byvalych zaméstnanci mulzete provést pomoci menu Knihy jizd -
Vymaz a anonymizace udaji — Vymaz a anonymizace osob. Tato funkce je dostupna pouze pro uzivatele s
opravnénim "hlavni administrator".
Aplikace nejprve prohleda veskeré osobni Udaje uloZené v databazi za celou historii a roztfidi je do tfi zalozek:

1. Zaméstnanci — soucasni nebo byvali zaméstnanci, ktefi jsou aktualné evidovani v aplikaci

2. Uzivatelské ucty — aktualné evidované uzivatelské ucty, které nejsou propojeni na konkrétniho
zameéstnance

3. Osobni udaje v historickych zaznamech - byvali zaméstnanci nebo uzivatelské Ucty, ktefi jiz byli
odebrani ze systému bez vymazu jejich jména v historickych zaznamech.

Pro kaZdy nalezeny (idaj se zobrazi jméno, datum a popis jeho posledniho zaznamu. Udaje muzZete filtrovat
dle stafi posledniho zaznamu (standardné se zobrazuji pouze zdznamy starsi vice nez 5 let)
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Ve spodni ¢asti okna se zobrazuji informace o vybraném osobnim Udaji a tlagitka pro zobrazeni podrobnych
informaci.

Nize se zobrazuji tladitka pro vymazani osobnich Udaji spolu s podrobnym popisem dané operace. Pro
aktualné evidované zaméstnance se nabizi kromé vymazani také moznost jejich anonymizace. V tom pfipadé
zUstanou zachovana jejich data (jizdy a pracovni cesty), ale misto jména zaméstnance se bude zobrazovat
obecny text "Anonymizovana osoba".

Osobni udaje budou zcela vymazany bez moznosti zpétného dohledani. Pfi vymazu i anonymizaci bude
jméno zaméstnance nahrazeno ve vSech historickych zaznamech textem "Vymazana osoba", resp.
"Anonymizované osoba".

Vymaz a anonymizace obdobi

Kompletni vymazani udaji v obdobi, pro které jizZ nemate zakonnou povinnost tyto idaje evidovat (pro ucetni
doklady je to doba 5 let od konce ucetniho obdobi), mizZete provést pomoci menu Knihy jizd - Vymaz a
anonymizace udaji — Vymaz a anonymizace obdobi. Tato funkce je dostupna pouze pro uZivatele s
opravnénim "hlavni administrator".

~Zadejte nejprve datum a nasledné se zobrazi prehled udaji ve vSech zaznamech starSich nez toto datum.
Udaje jsou rozdéleny do zaloZek dle oblasti pouziti:

1. Knihy jizd — vozidla s udaji v knihach jizd

2. Osoby v jizdach — osoby uvedené v knihach jizd jako fidi¢i, cestujici nebo v protokolu (schvalovatelé
knihy jizd)

3. Cestovni prikazy — osoby majici cestovni pfikaz, jsou uvedeni jako spolucestujici nebo v protokolu
nékteré pracovni cesty

4. Protokoly — osoby uvedené v protokolu udalosti nebo v protokolu zastupovani
5. Zpravy — osoby uvedené jako odesilatelé nebo pfijemci zprav

Kazdou jednotlivou oblast mizete nasledné anonymizovat, resp. vymazat, pomoci tladitek ve spodni ¢asti
okna.

Vymaz vozidel

Kompletni vymazani udaji del$i dobu nepouzivanych vozidel mizete provést pomoci menu Knihy jizd -
Vymaz a anonymizace udajli — Vymaz vozidel. Tato funkce je dostupna pouze pro uZivatele s opravnénim
"hlavni administrator".

Aplikace prohleda udaje vozidel ulozené v databazi za celou historii a pro kazdé vozidlo zobrazi datum a
popis jeho posledniho zaznamu. Vozidla muzete filtrovat dle stafi posledniho zdznamu (standardné se
nabidnou pouze vozidla nepouzivana déle nez 5 let). Ve spodni ¢asti okna se zobrazuji podrobné informace o
vybraném vozidle. Pfi provedeni vymazu budou ze systému kompletné vymazany zaznamy vozidla v€etné jeho
dokumentd. V ur€itych historickych zaznamech (cestovni pfikazy) bude zachovan nazev a RZ vozidla.

Nastaveni vozidel

V aplikaci musite evidovat vSechna sluzebni vozidla, pro které jste povinni
vést knihu jizd, a soukroma vozidla, které Vy nebo Vasi zaméstnanci pouzivaji
na pracovnich cestach. Pokud si pfejete zalozit udaje o novém vozidle nebo
zménit udaje jiz evidovaného vozidla, stisknéte ikonu Nastaveni vozidel nebo
v menu Nastaveni zvolte Vozidla. Zobrazi se okno Vozidla, kde je v levé Casti
strom vSech vozidel nebo skupin vozidel. Prava ¢ast okna funguje jako
sovladaci a informaéni panel“ vybrané polozky zlevé &asti okna. Vpravo
nahofe mizete urcit, jaka vozidla se maji v seznamu zobrazovat.

Horié shupina Mot voerda Zait

Poznamka: Pokud potrebujete pracovat s uréitym autem popf. skupinou

vozidel (vkladat, ménit tdaje...), potom je nutné vzdy oznacit upravovanou polozku v hierarchickém stromé
Vv levé Casti okna. Tlacitky v pravé Easti okna si muzZete Gdaje vybraného auta prohlizet nebo je ménit popr.
mazat.

Ve spodni ¢asti okna jsou k dispozici dvé tlaCitka pro zadavani novych udaju. Tlacitkem Nova skupina se
otevie okno pro vytvoreni nové skupiny vozidel. Mizete takto zaradit auta do jednotlivych skupin dle VaSich
potfeb (napf. referentské, nakladni, soukromé atd.).

Pro kazdou skupinu vozidel Ize vpravo dole nastavit, Ze se nema tato skupina automaticky ,,rozbalovat®.
Tzn. vzdy pfi zobrazeni seznamu vozidel nebudou automaticky zobrazena vozidla patfici do této skupiny.
Zobrazi se az po jejim manudlnim rozbaleni kliknutim na ikonu + u jejiho nazvu. PouzZivejte napf. toto
nastaveni pro skupinu, kde si budete postupné pfesouvat vozidla, ktera jste jiz vyfadili z provozu.
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Karta vozidla je ¢lenéna do nékolika zalozek.

1

Viastnosti vozidla (5]
. zalozka Obecné 5 ot . [ P S o G P
Ikona — ze seznamu si vyberte ikonku, ktera nejlépe charakterizuje = | [ BT765 %8

Tlagitkem Nové vozidlo oteviete okno Vlastnosti vozidla pro zadavani zékladnich informaci o vozidle.

Vase vozidlo — | e (TR

Nazev vozidla - slouZi k identifikaci vozidla (napF. Skoda Fabia)

Registra¢ni znacka (SPZ) - zde vyplnite registraéni znacku Vaseho
vozidla. V pfipadé vymény registraéni znacky vozidla kliknéte na
odkaz ,Historie SPZ" pod touto kolonkou. Zobrazi se okno, kde
muzete zaevidovat provedenou vymeénu a sledovat tak historii SPZ
pfidélenych vozidlu. B

Druh vozidla — vyberte druh vozidla se seznamu. Seznam druht odpovida Ciselniku druhl vozidel silniéni
dané (pfed novelizaci v roce 2022). Druh ma vyznam také pro soukroma vozidla, protoze nakladni vozidla a
motocykly maji jinou zakladni sazbu nahrady za jeden kilometr nez osobni vozidla.

Evidencni €islo (popf. dalsi volitelné udaje) — nepovinny tUdaj. Tuto poloZku Ize nastavit nebo také zrusit
v menu Nastaveni — Moznosti - zaloZzka Volitelné udaje.

Uzamc€eni knihy jizd — datum, pfed kterym jsou jizdy vozidla zablokovany proti zméné. Kdykoliv Ize tento
datum zménit, pokud k tomu mate pfisluSné opravnéni. Misto manualniho zamykani knihy jizd je mozné
pouzit funkci Schvalovani knih jizd,

Forma vlastnictvi vozidla - informace o majetkovém vztahu vozidla a firmy. Ze seznamu si vyberte jednu
Z variant:

Sluzebni - vozidlo v obchodnim majetku firmy, v ndjmu nebo na finan¢ni leasing.

Soukromé - vozidlo podnikatele nebo jeho manzelky, které neni a nikdy nebylo v obchodnim majetku
firmy, nebo vozidlo zaméstnance, ktery ho se souhlasem zaméstnavatele pouziva k pracovnim cestam za
cestovni nahradu. Pro tato vozidla se pocita plna cestovni nahrada.

Soukromé bez naroku na zakladni nahradu - vypUGjcené, pronajaté vozidlo nebo vozidlo, které bylo
dfive v obchodnim majetku firmy. Pro tato vozidla se pocita jen nahrada za spotfebované PHM.

Dulezitou ¢asti je vyplnéni vlastnickych prav u:

Sluzebniho vozidla — vozidlo pfifadite konkrétni firmé vybérem ze seznamu. Vozidlu miZzete také pfiradit
konkrétniho fidi¢e kliknutim na jméno zaméstnance v seznamu. Kromé Fidi€e je mozné zadat
zaméstnance zodpovédného za vozidlo, tzv. spravce vozidla (tuto kolonku si musite nejprve zapnout
pomoci menu Nastaveni — MozZnosti - zalozka Volitelné udaje).

Soukromého vozidla - muzete urcit jen typ vlastnika vozidla, zda se jedna o zaméstnance nebo
podnikatele (fyzicka osoba, majitel firmy) nebo pfimo zaméstnance, kterému vozidlo patfi (potom se typ
vlastnika vozidla Fidi tim, zda je tato osoba podnikatel nebo zaméstnanec). Udaje jsou dillezité pro
vypoCet nahrad za spotfebované PHM. Je-li majitelem zaméstnanec, musi mit auto vyplnénu normu
spotfeby v TP a pokud pro cestu neni cena PHM dolozena, bere se cena z pausSalnich cen podle MPSV.
Je-li majitelem podnikatel, pak pfi neuvedené normé spotfeby z TP bere aplikace jako normu priimérnou
spotfebu z pokynu MF D-190 podle druhu vozidla a pfi nedolozené cené PHM bere pausalni primérné
ceny podle MF.

Datum zahajeni a ukonéeni provozu — dullezité pro posouzeni, zda neevidujete soucasné vice vozidel, nez
kolik Vam dovoluje zakoupena licence k uzivani aplikace. Pokud jedno vozidlo prodate a jiné koupite, neni
tfeba navySovat licenci o dalSi vozidlo. Jen musite u starého vozidla zapsat datum ukoné&eni provozu a u
nového zapsat datum zahajeni provozu. Je povoleno, abyste nové vozidlo zakoupili o 30 dni dfive, nez staré
vozidlo prodate. Aplikace Véas upozorni, pokud se pokusite zapsat jizdu mimo obdobi provozu.

2. zalozka Normy spotreby

Pro osobni a mensi nakladni vozidla pouzijte tzv. jednoduché normy spotfeby, pro velka nakladni vozidla a jiné
mechanismy pouzijte rozSifené normy spotfeby:
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Jednoduché normy spotieby

Vypocita se jedina primérna norma spotfeby vozidla, ktera se pouzije na v8echny jizdy a cesty. Pokud mate
v technickém prikazu vozidla vyslovné uvedenu normu pro kombinovany provoz dle norem ES, pouZije se
tato norma jako prdmérna norma. Jinak zadejte vSechny normy uvedené v TP bez ohledu na to, pro jaky
provoz jsou uréeny, a prdmérnou normou je aritmeticky primér téchto norem. MiZete si také zapsané normy
kompletné zkopirovat z jiného vozidla téhoz typu tlacitkem Zkopirovat z jiného auta.

RozSifené normy spotieby —

Tato volba nabizi moznost zadat rizné normy spotieby dle |=
reilmu J|’Zdy (Jl’Zdy Ve mésté, v tel’énu, ) nebO ph préCI Obecné | Mormy spotfeby | PHM | Tachometr | Nadi# | Karta PHM | Silniéni dafi | Ostatni | Poznémka
méfené v motohodinach (topeni, nakladani, ....). Tladitkem | Oewsmermme @ ety o
Pfidat se zobrazi okno pro zadani nové normy. Nahofe Fefny a2 mtchodt (Gt echndvedlenind e e e

urite, zda se jedna o jizdu nebo praci, vyplnite nazev NorMy | Irmr——E———— | ]

, ;s - . " . -Zmemt
a zkratku pro rychlé zadani a danou normu spotfeby vozidla. N mmeneld @ o2
U nakladnich vozidel muzete zadat zvySeni normy dle metohedny [0 naklsdani |15 1 e

motohoding |t topeni |3 3 ne

hmotnosti nakladu. Zadané normy muZzete kdykoliv upravit
pomoci tlacitka Zménit, nepouzité normy muzete smazat
tlaCitkem Odebrat.

Dale je mozné rozliSovat letni a zimni normy (zaskrtnuti

tohoto pole pod tabulkou). V zalozce Pfechody mezi letnimi [7] Froglitowat letni a zimni romy [ Tachametr ve vazidle v jzdnatkach motchadin
a zimnimi normami tlaCitkem P¥idat zadate data u urCeného

roku, kdy ma byt pocitano podle letni normy spotfeby a kdy
podle normy zimni.

Muzete tak pfesné sledovat rozdil mezi skute¢né spotfebovanym mnozstvim PHM a mnozstvim PHM, které
mélo byt spotfebovano podle zadanych norem.

Na vozidla s roz§ifenymi normami se vztahuji néktera omezeni funkci programu. Rozsifené normy nemuzete
nastavit u soukromych aut, protoze dle zakona o cestovnich nahradach se pro vypocet nahrad pouziva pro
vSechny jizdy norma spotieby pro kombinovany provoz nebo vypocitana jako prdmeér v§ech norem uvedenych
v technickém prikazu. Dale nemUzete u téchto aut pouzivat sledovani stavu nadrze podle predpokladané
spotfeby.

U vozidel s rozSifenymi normami jizd se v knize jizd sloupec Délka km nahradi sloupcem Jizda (rezim —
délka), resp. sloupcem Motohodiny (prace — doba). Tyto sloupce se zobrazuji podle toho, jestli ma vozidlo
nadefinovan néjaky rezim jizd nebo néjakou praci na motohodiny. Do kazdého fadku knihy jizd mizete do
téchto sloupcli zapsat dvé hodnoty, tzn. Ze pro kazdy fadek muaze mit vozidlo jizdu na dva r(izné rezimy a
vykonat dvé rGzné prace na motohodiny. ZapiSte nebo dvojitym kliknutim mysi vyberte ze seznamu zkratku
(Cislo) rezimu nebo prace a ujety pocet kilometrd nebo dobu prace.

Od vozidel s jednoduchou normou se také li§i vypocet skute¢né pramérné spotieby. U vozidel s roz§ifenymi
normami se zjisti skutec¢ny pocet spotfebovanych litr PHM vozidla a podle zapsanych jizd nebo praci se
vypocte pocet litrG, ktery se mél spotfebovat podle norem. Tyto hodnoty se porovnaji a zobrazi se jejich
odchylka v procentech. U vozidel, ktera nemaji zapsané zadné motohodiny, se vypoéte primérna spotfeba
v litrech na 100 km, u vozidel, které naopak maji zapsané pouze motohodiny, se vypocte primérna spotfeba
v litrech na motohodinu. U vozidel, ktera maji zaroven zapsané kilometry i motohodiny, ale nejde zjistit zadna
jednotna primérna spotieba, jenom se zobrazi porovnani spotfebovanych litrd PHM a normované spotfeby
PHM.

V sestavach Kniha jizd a Mési¢ni prehledy nakupt a spotieby PHM Ize ziskat pfesny prehled
0 normované spotfebé za jednotlivé rezimy jizd a prace na motohodiny.

Tlagitkem Zkopirovat z jiného auta... si mizete kompletni definici norem zkopirovat z jiného auta, kde jste
jiz tytéz rozSifené normy nadefinovali, a uSetfit si tim praci.

3. zélozka PHM

Slouzi k zaznamu predepsaného druhu PHM a pfipadného alternativniho pohonu na plyn LPG nebo CNG. U
volby alternativnhiho pohonu miZzete uvést standardni hodnotu poétu km ujetych na benzin v kazdé jizdé,
pfipadné aktualni vyfazeni plynu pro doloZzenou poruchu (to se uplatni pfi zapisu jizd a cest az od okamziku
zmény). Pokud mate v technickém prukaze uvedenu normu spotfeby plynu, tak ji zde uvedte. Jinak se pouzije
stejna norma spotfeby jako benzinu, i kdyz realné je spotieba plynu vysSi.

Dale u sluzebnich vozidel s LPG muzete urcit, zda si prejete sledovat primérnou spotfebu a stav nadrze
zvlast pro kazdy druh PHM (benzin a LPG) nebo spole&né. Pokud se spotfeba sleduje zvlast, nemusi vychazet
spotfeba benzinu pfesné dle skute€nosti, protoZze je mnohem mensi nez spotfeba LPG a jen téZzko se uréuje
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celkovy pocet kilometrG ujetych na benzin. Tento vypocet spotfeb slouzi spiSe k ovéfeni smysluplnosti
zapsanych Udaju nez ke sledovani skute¢nych spotfeb PHM.

U sluzebnich vozidel s CNG plati totéz jako pro vozidla s LPG, jen je povinné oddélené sledovani primérné
spotfeby a stavu nadrze. CNG se totiz prodava v jednotkach kg a nelze tak scitat do jedné nadrze litry a
kilogramy. Spotfeba CNG se také udava v jednotkach kg/100 km.

V pfipadé elektromobilu zvolte druh PHM Elektfina. Dobijeni akumulatord evidovanych sluzebnich
elektromobilll se zapisuje jako nakup PHM v jednotkach kWh, primérna spotfeba vozidla se pocita v
jednotkach kWh/100 km. Evidenci provozu soukromych elektromobil( aplikace zatim neumozfiuje, protoZze
aktualné platna legislativa neuréuje zplsob vypoétu cestovnich nahrad za jejich pouzivani.

U soukromych vozidel zde mizete zvolit, zda v nové zapsanych jizdach se nahrada za spotfebované PHM
vypocte z cen, které jsou stanoveny vyhlaSskou MF (u podnikateld) nebo MPSV (u zaméstnancl) nebo
z doloZené ceny PHM.

4. zalozka Tachometr

Vyplnite zde datum a stav tachometru pfed uvedenim vozidla do provozu. Stav slouzi jako kotevni bod, od
kterého se automaticky poc€ita tachometr u jizd dle zapsané ujeté vzdalenosti. Tato zaloZzka se v tomto okné
objevi pouze pfi zadavani nového vozidla (jako poc¢atec¢ni stav tachometru). Zadavani dalSich pevnych stavi
tachometri nebo vymeénu tachometru u konkrétné vybraného vozidla provedete v okné Stavy tachometru,
které bude popsano pozdgji.

5. zalozka Nadrz

Udaje v této zélozce maji zasadni vyznam pro sledovani spotfeby vozu a kontrolu realnosti knih jizd.
Sledovani stavu nadrze je potfebné jen u sluzebnich vozidel (pro soukromé je vstup nefunkéni). Zadejte
kapacitu nadrze a zplsob sledovani stavu nadrze. Dle zvoleného zpUsobu a z Udaji zapsanych v knize jizd se
pocita primérna spotfeba a pravdépodobny stav nadrze na zacatku a na konci kazdé jizdy. Slouzi Vam hlavné
ke kontrole smysluplnosti vytvofené knihy jizd, tyto udaje nemusite tisknout do sestavy Kniha jizd. Podrobny
popis a srovnani jednotlivych zplasobu je uveden v samotné kapitole.

6. zalozka Karta PHM

Pokud pouzivate k platbé za nakupy PHM platebni kartou, mizete zde zadat zakladni informace o pfidélené
karté.

7. zalozka Pouziti pro soukromé ucely

Pro vozidla, kterd jsou poskytovana zaméstnancim k pouZziti pro soukromé ucely je potfeba nejprve zadat
do této zalozky vstupni cenu vozidla. Pokud byla tato vstupni cena béhem provozu vozidla navySena
technickym zhodnocenim vozidla, tak kliknéte na odkaz Navyseni vstupni ceny a zadejte historicky vyvoj
vstupni ceny. Déle do tabulky v této zaloZce zapi$te udaje o dohodach o poskytnuti vozidla zaméstnancdm pro
soukromé ucely. Soucasti udaji o dohodé je uréeni kategorie vozidla (bezemisni, nizkoemisni a ostatni) dle
legislativy platné v pfislusném obdobi. Ve spodni ¢asti muzete urcit, pro jaky kalendarni mésic si prejete
vypocitat nepenézni pFijem zaméstnancu za tato poskytnuti. Pro zjisténi pfijmu vSech zaméstnance slouzi
tiskova sestava ,Poskytnuti vozidel zaméstnancim k pouziti pro soukromé ucely*.

8. zalozka Silni¢ni dan
Pro spravny vypocet sazby silni¢ni dané musite zadat dalSi udaje:

e Druh vozidla dle Ciselniku silni¢éni dané (dle kategorie a druh karosérie) — od roku 2022 jsou pfedmétem
dané pouze vozidla kategorie N2, N3, O3 a O4. U téchto vozidel vypliite také pocet naprav a nejvyssi
povolenou hmotnost vozidla, resp. nejvy$Si povolenou hmotnost jizdni soupravy.

¢ Poplatnik dané silniéni — urete provozovatele vozidla, resp. jinak uréeného poplatnika dané za vozidlo

9. zalozky rozsifenych udaji vozidla

Dalsi zalozky Evidenéni udaje, STK, Technické udaje a PojiSténi obsahuji tzv. rozSifené udaje vozidla.
Kolonky umisténé v téchto zaloZkach Ize dale upravovat nebo dokonce muzete pfidavat dal$i nové zalozky
s libovolnym obsahem. Popis nastaveni téchto rozSifenych Udaju naleznete v kapitole Moznosti — Volitelné
udaje.

Nékteré datumové kolonky (napf. STK — Datum konce platnosti) slouzi také k automatickému upozorfiovani
na vyprSeni zapsaného terminu (podrobnéj$i popis naleznete v kapitole Upozoriovani na terminy). *

V nékterych z téchto zalozek muze byt zapsano vice zaznamd (napf. vozidlo ma vice provedenych prohlidek
na STK). Novy zaznam vlozite pomoci spodniho tlacitka Pridat dalSi. Vytvofi se tak nova podzalozka
s prazdnymi kolonkami pfipravenymi k zapisu. Pofadi jednotlivych zaznam( muazete ménit pomoci spodnich
tladitek se Sipkami. Jiz neplatny zaznam muzete smazat pomoci tlacitka Odebrat.
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10. zalozka Dalni¢éni znamka

Pro kazdé vozidlo zde muzete evidovat zakoupené dalni¢ni znamky v jednotlivych statech. Doporucujeme pro
kazdy stat evidovat vZzdy jen naposledy zakoupenou dalni¢ni znamku. Pro novy stat zadate dalniéni znamku
pomoci spodniho tladitka Pridat dalSi. Pokud ma vozidlo evidované dalniéni znamky pro vice statd, tak nahore
v zalozkach se graficky zobrazuje informace, zda znamka pro pfisluSny stat je platna k dneSnimu dni. Pro
pravidelné pofizovanou dalni¢ni znamku muzete zadat datum, kdy Vas ma aplikace automaticky upozornit na
nutnost zakoupeni znamky na dalSi obdobi. Pokud pouzivate modul Rezervace vozidel, tak pfi vybéru vozidla
k rezervaci se pro jednotliva vozidla zobrazi seznam dalni¢nich znamek platnych v dobé planované cesty.:

11. zalozka Ostatni
Zadavaiji se potfebné dopliujici udaje o vozidle:

e Privésné zarizeni - toto policko zaskrtnéte, pokud ma Vase vozidlo pfivésné zafizeni. Potom muzete
zadavat, zda jste jeli s pfivésem (a uctovat si pfiplatek).

 Ugelova modifikace (kombi, pick-up,..) - toto politko méa vliv pouze tehdy, jestlize se jedna o soukromé
vozidlo podnikatele a nevyplnili jste spotfebu podle TP. Po za8krtnuti je pro normu spotfeby Vaseho vozidla
vybrana pausalni hodnota pro uc¢elové modifikace.

o Automaticka prevodovka - také toto policko ma vliv pouze tehdy, jestlize se jedna o soukromé vozidlo
podnikatele a nevyplnili jste normu spotfebu podle TP. Pokud méa Va$e vozidlo automatickou pfevodovku,
pauséalni norma spotfeby se zvySi o 10%.

o Automatické nastaveni ¢asu — nastaveni ¢asu obvyklého odjezdu pfi zapisu nové jizdy a obvyklou délku
pfestavek mezi jizdami.

e Cislo pojistné smlouvy povinného ruéeni (havarijniho poji$téni) - informativni nepovinné Gdaje
(historickeé kolonky pfed vytvofenim zalozky Pojisténi)

12. zalozka Poznamka

V této zaloZce si muzete poznamenat dal$i doplfiujici informace o vozidle.

Potvrzenim tlaitkem OK se udaje o novém vozidle ulozi a zobrazi ve stromové struktufe vSech vozidel.
Pokud si potfebujete udaje o vozidle prohlédnout popf. upravit, potom si vozidlo vyberte ze stromu v8ech aut a
stisknéte tlacitko Vlastnosti vozidla. Vozidlo odstranite ze seznamu tlagitkem Odebrat vozidlo.

Tlagitkem Zaradit do skupiny mulzete auto presunout do jiné jiz vytvofené skupiny vozidel. Objevi se
jednoducha tabulka se stromem vSech skupin a vy jednoduchym kliknutim na vybranou poloZku zafadite
vozidlo do pfislusné skupiny.

Dale si muzete u vozidel nastavit dal$i Udaje (pouzitim pfislusnych tlagitek v pravé ¢asti okna):
Stavy tachometru

Tlagitkem Pridat a vypInénim jednoduché tabulky mlzete zadat novy pevny stav tachometru k ur€itému dni
v pfipadé vymény tachometru nebo zapsani pevného stavu kilometrd napf. na pfelomu roku. Kromé pfipadu
vymény tachometru se kontroluje navazovani stavi tachometrl v jizdach (mezi dvéma pevnymi stavy
tachometru musi byt zapsany jizdy s celkovou ujetou vzdalenosti odpovidajici rozdilu stavu tachometr().

Naklady na provoz

Aplikace umozrfiuje podrobné evidovat a analyzovat rdzné polozky nakladd na provoz vozidla. V prvni
zaloZzce Naklady na provoz tla¢itkem PFidat zobrazite okno pro vyplnéni Udaji o nakladu na provoz. ZapiSete
datum, popis nakladové polozky (napf. provozni napiné, dalni¢ni nalepky, opravy vozidla atd.), druh nakladu
(vybérem ze seznamu, to je udaj pro Vasi analyzu), mnozstvi (jen pro nékteré druhy nakladu), ¢astku a
pfipadnou poznamku.

Pod seznamem se stale zobrazuje soucet vSech nakladi. Pomoci nastavenych filtrd mazete zjistit Castecné
soucty vynaloZenou na naklady za urcité obdobi (rok, mésic, obdobi) nebo za urcity druh nakladu.

Naklady lze zobrazit i v cizich ménach a také s uvedenim rozpo¢tu DPH (zatrzenim téchto moznosti).
Oznacenou polozku v seznamu vSech nakladd muzete opravit tlacitkem Zménit nebo smazat tlacitkem
Odebrat. Tlacitkem Zkopirovat mizete oznaenou polozku ulozit najednou do libovolného poétu dnl (napf.
pravidelné leasingové splatky).

Druha zalozka Druhy nakladd na provoz Vam pomlze sestavit seznam rliznych druh( nakladd napfr.
autodopliky, servis, pojisténi apod., které slouzi k VaSi pozdéjSi analyze. Kromé nazvu muzete pro jednotlivé
druhy nastavit, zda se ma pro né zapisovat také mnozstvi a v jakych jednotkach (napf. AdBlue v litrech,....).
Pro takové naklady pak lze sledovat také jejich primérna spotfeba pomoci tiskové sestavy ,Vyhodnoceni
nakladl na provoz".
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Treti zalozka Pomocna rozliSeni Vam umozriuje rozsifit evidované udaje o nakladech o dalSich az 6
kolonek, které si sami pojmenujete (napf. stfedisko,zdroj financi, odpovédna osoba,...). Mizete pouzit jiz
nadefinované pomocné rozliseni jizd. Pro kazdy novy Udaj Ize zapsat seznam obvyklych hodnot.

Tlagitkem Tisk seznam vSech nebo jen vybranych nakladovych polozek a pfisluSnou sumu vytisknete.
Upozorinovani

Muzete zde zadat, na které terminy si pfejete byt v budoucnu upozornéni (napf. STK, vyména oleje, ukonéena
platnost dalniéni znamky,...) Tladitkem Pridat se otevfe tabulka, kde mate moznost nastavit datum nebo pocet
kilometr(, po jejimz uplynuti budete aplikaci informovani o vyprSeni tohoto terminu. Zapsana upozorfiovani
muUzete zpétné upravovat nebo vytvofit nové kopii plvodniho. Tlacitkem Odebrat zadané upozornéni smazete.
Zpusob upozorfiovani je popsan v samostatné kapitole Upozorinovani na terminy.

Zakazana obdobi

U kazdého vozidla muzete urcit dny, ve kterych nemohlo mit jizdu. To muzete byt z riznych divodd (oprava
vozidla, dovolena fidi¢e,...). MlZete zadat, Ze ma byt zakazan urcity den v kazdém tydnu (napf. kazda nedéle)
nebo urCete obdobi pocate¢nim a koncovym datem v okné, které se zobrazi tlatitkem Pridat. Oznacené
obdobi Ize opravit tlacitkem Zménit nebo smazat tlacitkem Odebrat. Tyto dny jsou vyznaceny v knize jizd a
aplikace Vés upozorni, pokud je v této dobé& zapsana néjaka jizda.

Neuzivani vozidla

U kazdého vozidla Ize také nastavit jiné obdobi, kdy nemohlo byt z riznych ddvod( v provozu. Zde jsou
myslena obdobi, kdy jste sluzebni vozidlo nepouzivali k podnikani, ale vozidlo mohlo mezitim ujet néjakou
vzdalenost. Typickym pfikladem muze byt pronajem vozidla nebo kradez vozidla. Tlagitkem PFidat se aktivuje
okno pro zadani data pocatku a konce urcitého obdobi, stav(i tachometru na zacatku a na konci obdobi a
popisu ddvodu neuzivani vozidla. Oznacené obdobi Ize opravit tlacitkem Zménit nebo smazat tlacitkem
Odebrat. Tyto dny jsou také vyznaceny v knize jizd a aplikace Vas upozorni, pokud je v této dobé zapsana
néjaka jizda.

Uzamceni knihy jizd k datu (pfi neaktivnim schvalovanim knih jizd)

V pfipadé zamykani knih jizd vice vozidel najednou prochazet postupné karty vSech vozidel. Vyberte ve stromé
vlevo ur€itou skupinu vozidel a kliknéte na tento pfikaz. Zadané datum se potom ulozi do vSech vozidel této
skupiny.

Schvalovani knihy jizd

V pfipadé aktivovaného schvalovani knih jizd si mlUzete zobrazit okno s pfehledem provedenych schvalenich
knih jizd tohoto vozidla

Dokumenty

Ke kazdému vozidlu nebo skupiné vozidel Ize do databaze vlozit libovolny pocet dokumentd libovolného
formatu (technické prikazy, leasingové smlouvy atd.). Po kliknuti na tla¢itko Dokumenty se obrazi okno pro
jejich nastaveni. Prace s nimi bude podrobné popséna v kapitole Dokumenty.

Uzivatelé s pravem na toto vozidlo

V pfipadé, Ze mate nastavena rlizna uzivatelska opravnéni pro jednotlivé pracovniky (podrobnosti viz. kapitola
Dal$i nastaveni aplikace - UzZivatelé), mlzete si timto pfikazem zobrazit seznam vSech uzivatell, ktefi maiji
plné nebo omezené pravo na vybrané vozidlo. Pomoci tladitek ve spodni ¢asti okna muazete pfidélit pravo na
vozidlo dal$im uZzivatelim, resp. toto pravo odebrat. Odebrani Ize pouzit pouze v pfipadé, Ze uZivateli bylo
dfive pfidéleno pravo pfimo na toto vozidlo, nelze pouzit, pokud ma pravo na celou skupinu vozidel, do které
vozidlo patfi.

Vypocet primérné spotieby a sledovani stavu nadrze

Na zakladé udaji zapsanych v knize jizd aplikace pribézné pocita a zobrazuje priimérnou spotfebu vozidla a
to nékolika rdznymi zplsoby.

Nejjednodussi je primérna rocéni spotieba. Ta se pocita z celkového mnozZstvi nakoupenych PHM a
celkového poctu ujetych kilometrli béhem celého roku. Nepocita se se zlstatkem v nadrzi na zacatku a na
konci roku. Proto je tato primérna spotfeba zpocatku nepfesna, ale ¢im vice jizd a nakupt PHM je v knize jizd
zapsano, tim vice se tato priimérna spotfeba zpfesfiuje.

Z davodu nepresnosti primérné ro¢ni spotfeby umi aplikace pocitat i primérné spotfeby za kratSi obdobi,
tak aby zapis novych jizd nemeénil jiz vypoctenou pramérnou spotfebu pfedchoziho obdobi. Aplikace volitelné
umozriuje dva rdzné zpusoby: sledovat mésiéni priimérnou spotiebu a sledovat spotiebu mezi nakupy
PHM. Kazdy zpusob je vhodny za jiné situace, oba zplsoby maji své vyhody a nevyhody. Kazdé vozidlo mlze
mit nastaven jiny zplsob a mezi zplUsoby se Ize libovolné prepinat (zména se ale projevi v celé historii knihy
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jizd daného vozidla). Pfi obou zplsobech Ize vyvoj stavu nadrze a vypoétené primérné spotieby prehledné
zobrazit v okné Stav nadrze.

Sledovani primérné mésicni spotieby

Kromé bézného zapisu jizd a nakuptl PHM musite také dle palivoméru ve vozidle odhadnout stav nadrze na
prelomu kazdého mésice a zjiStény stav zapsat v okné Stav nadrze. Jakmile jsou zapsany nakupy PHM
daného mésice a zaroven jsou zadany stavy nadrze na zacatku i na konci mésice, tak je jiz znam pocet litrii
PHM spotiebovanych v mésici (stav na zacatku plus nakoupeno minus stav na konci). Vydélenim celkovym
poctem kilometrd ujetych v mésici ziskame primérnou mésic¢ni spotfebu vozidla. Tato primérna spotfeba
se pouZije pfi vypoctu stavll nadrze v kazdé jizdé v mésici. To slouzi ke kontrole, zda zapsané Udaje v knize
jizd jsou ,hodnovérné“, tzn. zda vypoctena pramérna spotfeba odpovida realné spotfebé vozidla a zda ve
vyvoji stavu nadrze se nevyskytuji anomalie (zaporny stav nadrZze nebo naopak stav pfesahujici kapacitu
nadrze).

Kromé pramérné mésiéni spotfeby se pro nékteré sestavy také pocita primérna meési¢ni cena PHM.
Standardné se pocita jako vazeny prdmér cen vSech tankovani PHM v daném mésici. V pfipadé sledovani
primérné mésicni spotfeby Ize zapnout zpusob, kde se navic zapocte i cena zlstatku PHM v nadrzi
z pfedchoziho mésice. Ta se vypoCte se zadaného mnozstvi zlstatku PHM a z primérné ceny PHM
pfedchoziho mésice. ProtoZze cena PHM daného mésice vzdy zavisi na cené pfedchoziho mésice, je nutné
zadat, od kterého mésice se pro dané vozidlo tento vypocet pouziva a jakym zpUsobem se ma ocenit zlstatek
v nadrzi na zac¢atku tohoto mésice (konkrétni cenou nebo vazenym primérem cen predchoziho mésice).

Vyhody:

Neni nutné doplfiovat Zadné dalSi udaje u jizd a nakupt PHM.

Priimérna spotfeba v mésici je znama ihned po zpracovani pfislusného mésice.

Je mozné do pramérné ceny PHM zapocitat také cenu zustatku v nadrzi z pfedchoziho mésice.

Nevyhody:

Je nutné zaznamendvat stavy nadrZe na prelomu kazdého mésice.

Odhad stavu nadrze dle palivoméru nemusi byt pfesny (Ize feSit povinnym nakupem PHM do pIné nadrze na
konci mésice).

Sledovani pramérné spotireby mezi nakupy PHM

Pokud pravidelné tankujete PHM az do pIlné nadrze, neni nutné odhadovat stav nadrze v urgity okamzik,
protoze vime, zZe stav nadrze v okamziku nakupu PHM je roven kapacité nadrze. Jakmile zapiSete do knihy jizd
novy nakup PHM, je rovno nyni natankované mnozstvi PHM poctu spotfebované PHM od posledniho nakupu
(nyné&jsi nakup zaplnil prazdny spotfebovany prostor v nadrzi). Podélime-li toto spotfebované mnozstvi poctem
ujetych kilometrl od posledniho nakupu PHM, ziskame pramérnou spotiebu mezi témito nakupy. Tato
primérna spotfeba se pouzije pfi vypoctu stavl nadrze v kazdé jizdé mezi nakupy.

Pokud jste nékdy pfece jen nenatankovali do piné nadrze, Ize uvést v Udajich o nakupu PHM (okno s detaily
pfislusného fadku knihy jizd, které se zobrazi po kliknuti na graficky informacni sloupec) odhad, kolik asi litrd
PHM po nakupu chybélo do piné nadrze. Aplikace podle toho zohledni vypocet spotfebovanych litrd PHM mezi
nakupy.

Dale je dullezity zpusob, jakym zapisujete jizdy a nakupy PHM. Pfi tomto zplUsobu vypoctu primérné
spotfeby totiz také zalezi na tom, na kterém kilometru jizdy jste provedli nakup PHM, protoze ujeté
kilometry v jizdé pfed natankovanim se pocitaji do pfedchoziho obdobi a ujeté kilometry v jizdé po natankovani
se pocitaji do nasledujiciho obdobi. Uvedte u kazdého nakupu, na kterém kilometru jizdy byl proveden (v okné
s detaily pfislusného fadku knihy jizd), nebo zapisujte zvlast jizdu na Cerpaci stanici a zvlast jizdu z Cerpaci
stanice (v pfipadé pouziti GPS zafizeni se takto zaznamenavaji jizdy automaticky).

K podrobnému prehledu priimérnych spotfeb mezi nakupy slouzi sestava Spotifeba mezi nakupy PHM.

Pouzitim tohoto zplsobu Ize vypocitat prGamérnou spotifebu pouze v jizdach mezi nakupy PHM. To
znamena, Ze zatim nezname spotfebu v jizdach po poslednim nakupu. Pokud potfebujeme vyhodnotit
primérnou spotfebu za mésic, mizeme to provést az v okamziku, kdy zapiSeme prvni nakup PHM v
nasledujicim mésici. Pokud vyuzivame data poskytovatele platebnich karet (napf. CCS), tak pfijem dat o tomto
nakupu PHM ziskame s mési¢nim zpozdénim. To ovS§em znamenad, Ze napf. prilmérnou spotfebu jizd na konci
bfezna zjistime az na po¢atku kvétna v okamziku, kdy jsme do knihy jizd naimportovali data o nakupech PHM
provedenych v dubnu. Tento handicap Ize Fesit dvojim zpisobem:

e Vtiskovych sestavach je mozné dopocitat pravdépodobny koncovy stav nadrze tak, Ze se pouZije
pro vypocet v jizdach na konci mésice primérna spotfeba z jizd pfed poslednim nakupem PHM v
mésici. Tato moznost se nastavuje pro konkrétni sestavy v okné Moznosti. Velmi pravdépodobné
totiz vznikne rozdil mezi timto odhadem koncového stavu nadrze a skute€nym stavem nasledné
dopoc¢tenym a hodnoty v jednotlivych sestavach Vam nemusi pfesné souhlasit.

eV okné Stav nadrze muZete zadat jako fixni stavy nadrze odhady zUstatku v nadrzi ke konci mésice.
To umozni vypocitat spotfebu vozidla po momentalné poslednim nakupu PHM. Zadate-li v okné s
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nastavenim vlastnosti vozidla stav nadrze pfi zahajeni jeho provozu, vypoclte se také spotieba pfed
uplné prvnim nakupem PHM.

Vyhody:

Neni nutné zapisovat stav nadrze na pfelomu mésice.

Pokud vzdy tankujete do pIné, nemusite nikdy nepfesné odhadovat stav nadrze z palivoméru.

ProtoZe se obvykle tankuje PHM nékolikrat do mésice, je obdobi pro vypocet primérné spotifeby kratsi. To
znamena, Ze se snadnéji najde chyba v evidenci jizd, pokud se vypocte ,nesmyslna“ hodnota primérné
spotfeby.

Nevyhody:

Je nutné zapisovat, na kterém kilometru jizdy byl proveden nakup PHM (lze FeSit povinnym zapisem stavu
tachometru v okamziku nakupu). V pfipadé zaznamu jizd GPS zafizenim tato nevyhoda odpada.

Pokud pfece jen nékdy nenatankujete do plné, musite odhadnout, kolik litrd chybélo v nadrzi po nakupu.

Bez zadani fixniho stavu nadrze je pfesna primérna spotfeba v mésici znama az po zapisu prvniho nakupu
PHM nasledujiciho mésice.

Sledovani stavu nadrze dle predpokladané spotieby

Aplikace umozriuje i tento tfeti zpUsob sledovani stavu nadrze, ktery ale neposkytuje informaci o skuteéné
primérné spotfebé vozidla. Slouzi zejména ke kontrole ,smysluplnosti“ knihy jizd v pfipadé jeji rekonstrukce.

Oba dfive uvedené zplisoby vypoétu primérné spotieby (sledovani mési¢ni primérné spotieby a
sledovani spotfeby mezi nakupy PHM) maji nevyhodu, ze Ize vyhodnotit provoz vozidla za prislusné
obdobi az zpétné (po zadani stavu nadrze na konci mésice nebo az po zapisu dalSiho nakupu PHM). Pri
rekonstrukci knihy jizd je ale potieba okamzita kontrola, zda pravé zapsana jizda nebo nakup PHM
nevytvofi nezadouci situaci (stav nadrze se dostane do zaporné hodnoty nebo naopak pfesahne kapacitu
nadrze). Proto je mozné pouzit tfeti zplsob sledovani stavu nadrze a to dle predpokladané spotieby.

Pfedpokladanou spotfebou se rozumi ,redlnd“ norma spotfeba vozidla, kterd se ¢asto mirné liSi od normy
spotreby dle technického prikazu vozidla. Mize to byt vysledovana skute¢na spotfeba vozidla nebo naopak
spotieba, kterou si pfejete pfi rekonstrukci knihy jizd vozidla dosahnout. Tato norma spotfeby se zadava v okné
s vlastnostmi vozidla v zalozce Nadrz. V dolni ¢asti zalozky je tabulka s vyvojem pFedpokladanych norem
spotfeby. Lze totiz urcit vice raznych norem s rliznou ¢asovou platnosti, protoze napf. v zimnim obdobi je
skute¢na primérna spotfeba vySSi nez v Iété,... Novou normu vlozite tlaCitkem Ptidat. V okné, které se
zobrazi, urcite datum platnosti této normy, vy$i normy prfedpokladané spotfeby mimo mésto a ve mésté (pro
presnéjsi vypocty pfi kombinaci jizd mimo mésto a po mésté) a dale vychozi stav nadrze k okamziku pocatku
platnosti této normy.

Potom aplikace pocita stav nadrze v jizdach nasledujicim zptisobem. Od stavu nadrze pred jizdou odecte
prislusny pocet spotfebovanych litri vypocteny z pfislusné platné normy spotfeby a z ujeté vzdalenosti. V
pfipadé nakupu PHM zase pocet natankovanych litra pficte ke stavu nadrze. Takze pfi jakékoliv zméné ihned
vidite, jakym zplsobem se vyviji stav nadrze a zda kniha jizd je nadale ,smysluplna“.

Aplikace dale nabizi nékolik pomicek k tomuto zplsobu sledovani stavu nadrze. V hlavnim okné v
informacénim panelu pod knihou jizd se neustale zobrazuje, jaka je aktualni primérna ro¢ni spotfeba (celkovy
pocet natankovanych litrt PHM v roce podélenych celkovou ujetou vzdalenosti v roce) a procentualné
porovnava tuto spotfebu jednak s pfedpokladanou normou spotfeby a dale s normou spotfeby dle technického
prikazu. Cilem rekonstrukce knihy jizd je dosahnout stavu, kdy primérna rocni spotfeba odpovida
predpokladané normé spotieby. K tomu slouzi dal§i pomicka, kdy se neustale zobrazuje, jaky pocet
kilometrti by se mél jesté pridat nebo odebrat, abychom dosahli pfedpokladané normy spotieby. Treti pomucka
slouzi ke zpétnym opravam v knize jizd. Kdyz totiz zpétné opravime ujetou vzdalenost nebo vlozime do jiz
zapsaného mésice Uplné novou jizdu, tak ovlivnime stav nadrze ve vSech nasledujicich jizdach. Proto se pro
aktualni fadek knihy jizd dole zobrazuje informace ,V nadrzi je PHM na x km.“, coZ znamend, Ze muzeme do
tohoto fadku pfidat maximalné x km, aby se stav nadrze v zadné nasledujici jizdé nedostal do zaporné
hodnoty. Pokud bychom zde vlozili vice kilometrli, dostaneme se do nezadouci situace zaporného stavu
nadrze v nékteré z budoucich jizd. Pokud aplikace stale hlasi ,V nadrzi je PHM na 0 km.%, tak nékdy v
budoucnu stav nadrze jiz dosahl nulového & dokonce zaporného stavu.

Zobrazeni grafu s vyvojem stavu nadrze Cr ——

Zotwentgatzs [T Fanl st nickde na 2a ki ks 2007

staey nickie - Fi st s b ks 2007 =

VypocCtené stavy nadrze a prdmémné spotieby v jednotlivych | . *
jizdach Ize prehledné graficky zobrazit v okné Stav nadrze. | -|\ ‘\,‘ } i
ZpUsob zobrazeni se liSi dle zvoleného zpuisobu sledovani stavu | .| | |

nadrze: N l

. Pfi sledovani stavu nadrze mezi nakupy PHM se |- 1 \ L
zobrazuje graf s vyvojem stavu nadrze béhem roku. Na | -
svislé ose grafu je stav nadrze s vyznacenou kapacitou
nadrze, vodorovné je Casova osa. Stav nadrze prezentuje |l o
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Cervena lomena Cara, jeji jednotlivé useky jsou zapsané jizdy a nakupy PHM. Lze najednou zobrazit graf
pro cely rok nebo se pouze pfepnout na ur€ity mésic, ktery potfebujeme podrobné prozkoumat.
Presuneme-li myS na néktery Usek ¢ary, zobrazi se pod grafem informativni text o pfisluSném dni. Vlevo
se zobrazi numericky vyvoj stavu nadrze v tomto dni a vpravo vypocétené primérné spotfeby pro tento
den. ProtoZe chybné zadané jizdy nemusi byt ihned rozeznatelné pouze z vyvoje stavu nadrze, Ize se
nahofe pfepnout na zobrazeni grafu praimérnych spotieb. VV tom pfipadé je svislou osou primérna
spotfeba s vyznacenou normou spotfeby. Misto, kde se vypoctena priimérna spotfeba vyrazné lisi od
normy, oznacuje chybu v evidenci jizd. V pravém hornim rohu mizete zadat fixni stavy nadrze na
zacatku nebo konci zobrazeného obdobi. Jejich uloZzeni musite potvrdit stisknutim tlacitka OK.

. Pfi sledovani mésicéni spotieby se zobrazuje graf vyvoje stavu nadrze v aktualnim mésici. Nad grafem
se rovnéz zobrazuje aktualni primérna spotfeba v mésici. V horni ¢asti okna jsou kolonky pro zadani
stavd nadrze na zacatku a na konci mésice. Stavy se prejimaji ze sousednich mésicd (pokud tam jiz byly
zadany) a je mozné je zde zménit nebo nové zadat. Protoze zména stavu nadrze na pfelomu mésice
ovliviiuje vypocet pfedchoziho resp. nasledujiciho mésice, Ize volitelné zobrazit také graf sousednich
mésicu a zjistit ihned dusledek provedenych zmén ve stavech nadrze. Zobrazeni grafu je shodné jako v
predchozim zplsobu, stejné tak i zobrazeni informativnich textd pfi pohybu mysi nad grafem.

. Pfi sledovani nadrze podle predpokladané spotieby se nahofe v okné zobrazi tabulka nastavenych
stavu nadrze pro pfedpoklddanou spotfebu na aktudlnim fadku tabulky. Vlevo nahofe se také zobrazi
Udaje z aktualniho fadku. Zde je mizeme libovolné upravovat a provedené zmény se ihned promitnou do
grafu. MiZeme tak ,doladit* nastaveni pfedpokladanych spotfeb tak, aby vysledny vyvoj stavu nadrze
neobsahoval anomadlie typu zaporny stav nadrze, resp. stav nadrze presahujici kapacitu nadrze.
Zobrazeni grafu je shodné jako v predchozim zplsobu, stejné tak i zobrazeni informativnich textd pfi
pohybu mysi nad grafem.

Zapis jizd
Jizdy Ize zapisovat do knihy jizd nékolika zpusoby:

manualni zapis jednotlivych udaji pfimo do knihy jizd
vkladani jizd z automapy

pouziti vytvofeného seznamu obvyklych jizd
hromadny zapis jizd

pouziti klavesovych zkratek

agrLODE

Manualni zapis a zakladni operace s jizdami

PFfimo v knize jizd novou jizdu vytvofite snadno. Zacnéte prosté zapisovat néktery udaj na fadku, kde zatim
7&dna jizda vytvorena nebyla. Postupnym vypInénim vSech potfebnych udaju vlozite do knihy jizd novou jizdu.

U nékterych Udaji Vam aplikace pomaha s vyplnénim tim, Ze Vam automaticky nabizi doplnéni textu na
nékterou pfedvolenou hodnotu (Ucel jizdy, jméno fidice,...). V popisu trasy se nabizeji dfive zapsané obce a
také obce z integrované databaze vzdalenosti (cca 1600 vétsich obci CR). Pokud zapiSete trasu sloZenou
z obci databaze vzdalenosti, program automaticky zjist€nou vzdalenost dosadi do kolonky pro délku jizdy.

S vytvofenymi jizdami mizete déle pracovat a upravovat je pouzitim téchto funkci v menu Jizda:

Zpét (Ctrl+Z) - tou klasickou funkci Ize odvolat pravé provedené zmény jizd, resp. nakupt PHM. Pfi podrzeni
mysi nad timto tladitkem, se Vam zobrazi informace o tom, jaka operace bude vracena.

Pridat radek (Insert) — v pfipadé, Ze musite zapsat do jednoho dne vice jizd, potom vyuzijte tuto funkci. Novy
prazdny fadek se vlozi se stejnym datem za aktualné oznaleny fadek. Pokud budete jizdu pfesouvat nebo
kopirovat do dne, kde jiz byla néjaka jizda zapsana, potom se nové vlozend jizda automaticky zobrazi v novém
fadku.

Vlozit zpate€ni jizdu (Ctrl+J) — tato funkce Vam umozni automaticky vytvofit a zapsat zpatecni jizdu k jiz
zapsane jizdé. Zpatec¢ni jizda se vlozi vzdy do nového fadku za jizdu, z které byla vytvofena.

Obratit smér trasy (Ctrl+B) — touto funkci mlzete automaticky obratit poCatek a konec trasy jizdy zapsané
v knize jizd.

Smazat (Delete) — smazat mlzete zvlast jizdu nebo nakup PHM. Zalezi, zda jste aktualné ve sloupci s udajem
jizdy nebo nakupu PHM.

Vyjmout (Ctrl+X) - jizda se pfesune do schranky vyvolanim této funkce. Z plvodniho mista se jizda vymaze a
muZete ji pfemistit do jiného dne. Takto Ize pfesouvat jizdy v ramci jednoho listu knihy jizd, ale také Ize
pfesouvat do knihy jizd jiného vozidla popf¥. jiného obdobi (mésice, roku).
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Pfesouvanim jizdy se nepfesouva nakup PHM. Pfedpokladame, Ze je ucéetné fixovan k plvodnimu datu. Pokud
si pfejete nakup presto pfesunout, ucinte to stejnym zplsobem jako pfesun jizdy.

Kopirovat (Ctrl+C) — jizda se pfesune do schranky vyvolanim pfikazu vyvolanim této funkce. V pdvodnim
misté jizda zUstane a mUzete ji pfepsat se stejnymi daty do jiného dne. Takto Ize kopirovat jizdy v ramci
jednoho listu knihy jizd, ale také Ize kopirovat do knihy jizd jiného vozidla popf. jiného obdobi (mésice, roku).

Pfi kopirovani jizdy se nekopiruje pfipadny nakup PHM. Kopirovani nakupu PHM je totozné s kopirovanim jizd,
ale je potfeba oznacit pole podavajici informace o nakupu PHM (modfe podbarvené sloupce).

Vlozit (Ctrl+V) — umisti kopii nebo pfesune vyjmutou jizdu (resp. ndkup PHM) ze schranky do jiného Vami
zvoleného dne (v ramci aktualné zvoleného listu knihy jizd nebo do knihy jizd jiného vozidla popf. do jiného
obdobi).

Prepocet doby jizdy dle ujeté vzdalenosti (Ctrl+R) - tato funkce Vam pfi manualnim zapisu jizdy pomize
urcit €as prfijezdu dle zadaného Casu odjezdu a zadané ujeté vzdalenosti. V nastaveni aplikace (menu
Nastaveni - Moznosti - zalozka Obecné), Ize urcit dvé obvyklé primérné rychlosti (napf. pro pomalejsi jizdy
po mésté a mistnich komunikacich a pro rychlejsi dalkové jizdy). Potom opakovanym stisknutim klaves Ctrl+R
se pfepinate mezi rychlostmi a dopocte se €as pfijezdu jizdy dle zvolené rychlosti. Po stisknuti klaves se
zobrazi malé okénko, kde vidite aktualni primérnou rychlost jizdy. Jako prvni moznost je zde uvedena pavodni
primérna rychlost jizdy, abyste se opakovanym stisknutim klaves Ctrl+R mohli vratit k plvodnimu ¢asu
pfijezdu.

Nékteré operace s jizdami muzete provadét hromadné. Nejprve je nutné v knize jizd oznacit potfebné jizdy,
k €emuz slouzi Uplné prvni sloupec s datem. Najedte mys$i na datum prvniho fadku k oznaceni a stisknéte levé
tlacitko mysi. Pak tahnéte my$ aZ na posledni fadek o oznaceni a tlaCitko pustte. V8echny fadky aktualniho
meésice mulzete rychle oznacit pomoci klaves Ctrl+A, pokud jste pred tim mysi kliknuli na prvni sloupec
s datem. Pro v8echny takto oznacené jizdy mazete pouzit funkce Smazat, Vyjmout, Kopirovat a Vlozit. Také
muzete spustit funkci Hromadné zmény jizd a nakupt PHM (bude popsana dale v samostatné kapitole) a
automaticky budou k hromadné zméné vybrany oznacené jizdy, resp. nakupy PHM

Spojovani a rozdélovani jizd

Spojovani jizd je vhodné zejména v pfipadé importu jizd z GPS zaznamnikd a sledovacich systéma. Kniha
jizd potom Casto obsahuje velky pocet fadku, protoze se pfes GPS zaznamena kazda jednotliva jizda vozidla.
Automatickym spojenim souvisejicich kratkych jizd do jednoho fadku ziskate prehledné&jsi knihu jizd.

Oznacte nejprve postupem popsanym na konci pfedchozi kapitoly v knize jizd fadky s jizdami, které si
prejete spojit. Volbou menu Jizda - Spojit vybrané jizdy (nebo ikonou v horni li§t€) se zobrazi okno pro
zadani podminek spojovani jizd:

- muzete urcit limit délky prestavky mezi jizdami nebo umoznit spojit jizdy v jednom dni bez ohledu na délku
prestavky
- volitelna kontrola, Ze lokality v jizdach na sebe navazuji
- zadat jedno nebo vice mist, kde se jizdy nemaji spojovat, i kdyZ splfiuji vSechny ostatni podminky (napf.
sidlo firmy, bydli§té zaméstnance,...)
- nastaveni, zda se do popisu celkové trasy maji zapsat také vSechna mista zastavek
Po stisknuti tlac¢itka OK se provede spojeni vybranych jizd a zobrazi se zprava o vysledku spojeni. Provedené
spojeni muzete pripadné hned vratit zpét do plivodniho stavu pomoci menu Jizda - Zpét.

Funkci rozdélovani jizd naopak muzete jiz zapsanou jizdu snadno rozdélit na dva fadky. Typickym pfikladem
jsou jizdy pres statni hranici, pro které potfebujete provést vypolet zahrani¢niho stravného, ale funkci Ize
pouzit i pro jiné pfipady. Vyberte v knize jizd fadek s danou jizdou, zvolte menu Jizda - Rozdélit jizdu (nebo
ikonu v horni li§t€) a zadejte Udaje o okamziku a misté rozdéleni jizdy. Provedené rozdéleni mizete také
pfipadné hned vratit zpét do pdvodniho stavu pomoci menu Jizda - Zpét.

Jizdy podle automapy

Dalsi z moznosti, jak vkladat trasu do knihy jizd, je pouzitim aplikace
AUTOPLAN Automapa. Presurite se na fadek, do kterého potfebujete vlozit
jizdu. Automapu vyvolate pomoci menu Jizda - Podle automapy. Spusti se
aplikace AUTOPLAN Automapa (jeji podrobny popis je v kapitole 4). Trasu
si urCite postupnym vyhledanim vSech prUjezdnich mist v mapé. Ve
spodnim fadku pod mapou se zobrazi popis trasy s udanim poctu kilometr(
a pfedpokladanou dobou jizdy. Tyto udaje se automaticky odeslou do knihy
jizd volbou v menu Trasa - Odeslat trasu (nebo Odeslat se zpateéni jizdou, pokud potfebujete zapsat trasu i
s cestou zpét). MGzZete k odeslani trasy do knihy jizd také pouzit jedno ze tfi tlagitek disket umisténych v horni
ovladaci listé nad mapou. Ostatni Udaje o jizdé potom musite v knize jizd doplnit manualné.
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€ Obvykié jizdy

Muzete vytvofit seznam jizd, které ¢asto podnikate. Pfi vyplfiovani knihy jizd je potom vlioZeni obvyklé jizdy
jednoduché a rychlé. Obvykla jizda se sklada z jejiho ucelu, Fidi¢e, pomocnych rozliSeni (jsou-li definovana),
popisu trasy, délky v km, €asu vyjezdu a doby jizdy. Tyto udaje Ize po vlozeni do knihy jizd ménit.

Naplnéni a zmény zasobniku obvyklych tras provadite v okné Obvyklé jizdy, které si zobrazite
pomoci menu Nastaveni - Obvyklé jizdy nebo kliknutim na ikonu obvyklych jizd.

V okné se nachazi seznam obvyklych tras vSech firem a vozidel. Pomoci filtr mazete z obsahlého seznamu
v8ech tras jednodu$e najit obvyklou jizdu dle Vasich kritérii. Je mozné pouZit:

¢ Jednoduchy vyhledavaci filtr — pomoci tohoto filtru mlzete [EEEZZIER L]
vyhledat jizdy podle nazvu, ktery je obsazen v popisu trasy e e ot
nebo podle Ucelu jizdy (vybérem ze seznamu). Je mMOZné | G . [——
zapsat do popisu trasy jen ¢ast nazvu. Program pak zobrazi jen e =
ty trasy, které obsahuji obce, jejichZ nazev obsahuje danou ¢ast rodomisine. J [ttt ] [Zni ] (st ]
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¢ RozsSiteny filtr — pokud potfebujete podrobnéjsi vyhledavani
vytvofenych jizd, pfepnéte se na rozSifeny filtr a tlacitkem
Nastaveni filtru... zobrazite okno, kde si muzZete vybrat
kombinace polozek, podle kterych potfebujete vyhledat
obvyklou jizdu. Zaskrtavanim poloZzek a doplfiovanim udaju se
v poli pod atributy zobrazi Textovy popis filtru, kde jsou |: >
popsany vSechny VaSe kritéria vybéru. Pokud potfebujete L Jlom]

620km | Nikpmaeids | Skiosl Skand Ing 130
W00km | Porads Kich Tamsi Mgr 1700 | 40

Lvycistit" filtr, zvolte tla¢itko Prazdny filtr. Dale mate moznost Vas filtr uloZit do souboru tla¢itkem Ulozit filtr
do souboru... a potom kdykoliv svij vybér obnovit pomoci tlacitka Na€ist filtr ze souboru...

Tlagitkem OK potvrdite nastavené hodnoty Vaseho vybéru a v seznamu obvyklych tras se potom zobrazi jen
ty jizdy, které spliuji Vase pozadavky.

Tlagitka Zménit a Smazat slouzi k Upravam v seznamu obvyklych jizd. Tladitkem Vytvorit kopii vytvoite
identickou jizdu, jejiz vybrané udaje mlzete jesté pozménit.
Tlacitkem Nova obvykla jizda pfidate do seznamu novou obvyklou jizdu. Obvyklou jizdu mazete urcit pro:
¢ Vozidlo — obvykla jizda se bude nabizet pouze pfi vyplfiovani knihy jizd tohoto konkrétniho vozidla
e Skupinu vozidel — obvykla jizda pro libovolné vozidlo z této skupiny
e Skupiny zaméstnancll - obvykla jizda lze pouzit, pokud uzivatel pfihlaSeny do aplikace ma piné
pravo na nékterého zaméstnance z této skupiny)
¢ Firmu - obvykla jizda se bude nabizet pouze pfi vyplfiovani knihy jizd libovolného vozidla této firmy
e VSechny firmy i vozidla — obvykla jizda pouzitelna pro jakékoliv vozidla a pro vdechny uzivatele

Dale vkladate udaje nové obvyklé trasy béznym zpusobem. Tlagitkem Trasa podle automapy vyvolate
automapu, v ni trasu naplanujete, nechate zméfit kilometrdz, odhadnout dobu jizdy a vytvofit korektni popis
trasy. Pak se vratite do okna Obvykla trasa a uz jen pfipadné doplnite ucel, fidiCe a obvykly ¢as vyjezdu.

Tlagitkem OK vlozite novou nebo zménénou trasu do zasobniku obvyklych tras.

Novou obvyklou jizdu mulzZete také vytvofit z nékteré jiz dfive manudiné zapsané jizdy do knize jizd.
V hlavnim okné knihy jizd kliknéte na pfisluSné jizdé pravé tlacitko mysi a zvolte menu Vytvofit novou
obvyklou jizdu.

Takto nadefinované obvyklé jizdy muzete vkladat do knihy jizd tfemi zpGsoby. Bud pomoci menu Jizda —
Vlozit obvyklou jizdu (nebo dvojitym kliknutim na prvni sloupec s datem daného fadku) si zobrazite okno se
seznamem obvyklych jizd, jednu z nich vyberete (mlZete pouzit vySe popsané filtry) a tlacitkem OK ji vlozite
do knihy jizd na aktualni fadek.

Nebo si pomoci menu Jizda — Zasobnik obvyklych jizd zobrazite vpravo vedle knihy jizd panel
s nadefinovanymi obvyklymi jizdami (zde miizete aplikovat pouze jednoduchy filtr na Ucel jizd a popis trasy).
Jizdy potom vkladate do knihy jizd jednoduchym pretazenim mysi obvyklé jizdy, ze zasobniku na urcity fadek
v knize jizd.

Posledni a patrné nerychlejSi zplGsob je tzv. Rychly zapis obvyklych jizd. Pokud do prazdného fadku
v knize jizd zapiSete néjaky udaj (napf. ucel jizdy), tak se ihned zobrazi malé pomocné okno, kde se zobrazi
seznam obvyklych jizd daného u&elu. Pokud si pfejete viozit nékterou z téchto obvyklych jizd do knihy jizd, tak
se na toto pomocné okno muzete prepnout pomoci klaves Ctrl + O, Ctrl + Sipka doli nebo Ctrl + Sipka
nahoru, Sipkami vybrat pfisluSnou obvyklou jizdu a klavesou Enter ji vlozit do knihy jizd. Nebo totéz muzete
provést pomoci mysi kliknutim na tuto obvyklou jizdu v pomocném okné. Automatické zobrazeni okna lze
nastavit pomoci menu Nastaveni — Moznosti — zalozka Obecné. Okno se mlze zobrazovat po zapisu ucelu
jizd, fidi¢e, pomocnych rozliSeni nebo popisu trasy. Ale kdykoliv Ize toto okno vyvolat pomoci klaves Ctrl + O.
V okné se zobrazi ty obvyklé jizdy, které odpovidaji zatim zapsanym tdajim na fadku.
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Hromadny zapis jizd

Pfi rekonstrukci Knihy jizd za del8i obdobi ocenite mozZnost vkladat stejné jizdy do mnoha dni najednou.
Pomoci menu Jizda - Hromadny zapis jizd si zobrazite okno, ve kterém zapis jizd probiha ve dvou krocich:

Vybeér jizd
Nejprve je nutné zadat udaje jizdy, kitera se ma hromadné vlozit. Zapis udaji mulzete provést pfimo
zapsanim (nebo vybérem ze seznamu) do pfislusnych poli otevieného okna. Trasu muzete urcit vyvolanim
automapy (z mapy tak pfevezmete informace o popisu trasy, poctu km, dobé jizdy). Také mizete pouzit
seznam Obvyklych jizd (tlacitko Prevzit z obvyklych jizd), kde jizZ mate vytvofeny pravidelné konané jizdy.
Jizdy, které jsou pfipraveny k hromadnému zapisu, jsou sefazeny v tabulce ve spodni ¢asti okna. Pokud si
pl"ejete vlozit do dnl vice SOUVisejiCiCh jiZd, pOUiijte
tlaCitko Pridat dalSi. Z tabulky mGzete vymazat jizdy [=
oznacéenim pfislusného fadku a volbou Odebrat. [l - rixaummn
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Zapis jizd do kalendare 2

Ji2DY VOZIDLA "SKODA Fabia (177 0438)" DNE 11.5.2006
V kalendéfi oznate dny, do kterych si piejete ;d
zapsat vybranou jizdu (nebo jizdy). Oznaceni dnl | 4 o
provadéjte dvojitym kliknutim na den v kalendéfi nebo
pridrzte klavesu Ctrl a zaroven kliknéte na pfislusny
den. Stejnym zplsobem =zase zrusite oznaceni
jednotlivych dnll. Vybrané dny jsou oznaceny modfe. ZruSeni oznaceni vSech dnl provedete tlaCitkem
Cerveného kiizku v horni ovladaci listé.
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Jednodu$e muzete vkladat jizdy do kalendare, pokud je VaSe jizda pravidelna. Tla¢itkem Pravidelna jizda
zobrazite okno, kde si muzete zvolit obdobi nebo urcit, kolik tydnG resp. mésicd byla jizda pravidelné
absolvovana. Oznacit dny mGzete vSechny ve zvoleném obdobi nebo jen urcité dny v tydnu resp. jen pracovni
dny (zatrzenim a kombinaci polozek). Vas vybér mlzete také od stanoveného data posunovat (dopfedu i
nazpét) o libovolny pocet dnt (jednim klikem na Sipky se posunete vzdy o dany pocet dni). V pravé casti
ovladaciho panelu je informace o poctu jizd pfipravenych k vkladani a celkovém poctu oznacenych dn(.

Oznacené dny jsou pfipraveny k zapisu, ktery provedete stisknutim tladitka Zapsat jizdy. V informacni
tabulce je uveden pocet jizd, které byly zapsany do knihy jizd.

V kalendafi jsou dny, ve kterych je jiz zapsana néjaka jizda, oznaeny tuénym pismem a podtrzeny. Pod
kalendafem jsou zobrazeny podrobné tdaje o konkrétnich jizdach v daném dni. Zde mizete oznacené jizdy
vymazat tlacitkem Smazat oznacené jizdy. Tlacitkem Seznam jizd se vratite zpét do okna pro vybér jizd.
Tlacitkem Zavfrit ukonéite funkci hromadného vkladani jizd.

Rychlé vyplnovani jizd pomoci horkych klaves

U kazdého ucelu jizd, pomocného rozliseni, fidi¢e, popisu trasy nebo druhu nakupu PHM si miZzete urcit
kombinaci klaves (v rozsahu Ctrl+0 az Ctrl+9), jejichz stisknutim se Udaj okamzité zapiSete do knihy jizd, pokud
se v tabulce nachazite v pfislusném sloupci. Vyjimkou jsou obvyklé jizdy. Tém Ize také pfifadit horké klavesy a
pomoci nich vlozite pfislusnou obvyklou jizdu do knihy jizd, pokud se v tabulce nachazite v prvnim (datum)
nebo druhém sloupci (grafické ikony).

Horké klavesy si muzZete nastavit v tabulce v menu Nastaveni - Horké klavesy. Okno je rozélenéno do
nékolika zalozek podle nazvl sloupcu knihy jizd, do kterych je mozné vkladat udaje touto rychlou volbu (ucel
jizdy, dalSi pomocna rozliSeni, fidi€...). Kliknéte na fadek s klavesovou zkratkou, zvolte Nastavit akci a k horké
klavese pfifadte jiz nastavenou hodnotu ze seznamu nebo popisem vlozte text.
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Zapis nakupu PHM
Manualni zapis

ZplGsob manualniho zapisu nakupd PHM pfimo do knihy jizd je v podstaté totoZny s vySe popsanym
manualnim zapisem jizd. Opét novy nakup zapiSete tak, Ze zacnete zapisovat Udaje o ndkupu do pfislusného
prazdného sloupce v uréitém Fadku knihy jizd. PFi zapisu ¢astky mlzete levym tlacitkem mysi otevfit podokno
pro zapis podrobnéjsich udaju o zaplaceni (nakup v cizi méné a DPH).

Pokud je na tomto fadku jiz zapsana jizda, tak pravé zapsany nakup PHM se bude vzdy zobrazovat v knize
jizd na fadku s touto jizdou bez ohledu na zapsané Casy zacCatku a konce jizdy a ¢asu nadkupu PHM. Tuto
moznost Ize vypnout v okné Nastaveni — Moznosti — pfepina¢ Nakupy PHM radit chronologicky.

Hromadny zapis nakupt PHM

Pomoci menu Jizda - Hromadny zapis nakupt PHM si muZete dopfedu rychle a pohodiné zapsat do knihy
jizd nakupy PHM podle pfipravenych blo¢kd, aniz byste museli vzdy hledat v knize jizd fadek s odpovidajicim
datem.

V horni ¢asti okna zadejte postupné Udaje z prvniho blo¢ku (povinné je datum a pocet litr() a stisknéte
tlagitko Zapsat nakup. Udaje se uloZi do tabulky a formulaF se vyprazdni pro zapis Udaji z dal$iho blogku.
Nespravné zadany zaznam v tabulce miZete smazat tlacitkem Smazat oznacené. Kdyz zapiSete posledni
bloc¢ek, zavrete okno tlacitkem Zavfrit.

V okné Moznosti (menu Nastaveni - MozZnosti) v zalozce Obecné muzete nastavit, Ze manualni zapis nakupu
PHM se muze provadét pouze pomoci okna pro Hromadny zapis nakupt PHM. Vyhodou je, Ze se novy
nakup PHM vzdy automaticky spravné ¢asove pfifadi k jizZ zapsanym jizdam.

Prijem dat z platebnich karet

Aplikace umozriuje pfevzit data o ¢erpani PHM a jinych nakladech pfimo z datovych soubor, které poskytuji
svym zakaznikim spole€nosti CCS, Benzina, Shell, OMV, AGIP, DKV, EUROWAG, LeasePlan,ARMEX Oil
a dalsi. V pfipadé spole¢nosti CCS se z poskytovanych formata datovych souborl jedna o CSV soubor.

Zvolte menu Knihy jizd — Prijem dat z platebnich karet a urete poskytovatele VaSich karet. Nasledné
vyberte soubor, ze kterého si pfejete nacist data. Obsah souboru se =
zanalyzuje a zobrazi se okno s provedenymi transakcemi
rozdélenymi do skupin dle jednotlivych karet.

Pokud karta nebyla doposud pfidélena Zadnému konkrétnimu
vozidlu, muizete kliknout na odkaz Prifadit kartu vozidlu na
pfislusném fadku. V seznamu vyberte vozidlo a do budoucna bude
tato karta pfidélena tomuto vozidlu, tzn. kazdy nakup provedeny
pomoci této karty se automaticky pfifadi tomuto vozidlu. Pfidélené
Cislo karty mGzete zrusit v nastaveni vozidla (Nastaveni — Vozidla —
Vlastnosti vozidla — zalozka Karta PHM). =

Onsiniupy  Zeen  imiucdt  Diwsimo D

Pokud se jedna o univerzalni ,putovni“ kartu, ktera se béhem
mésice pouziva pro nakupy pro rlizna vozidla, nepfifazujte ji natrvalo Zzadnému vozidlu. Na kazdém jednotlivém
fadku kliknéte na odkaz Uré€it vozidlo a vyberte vozidlo, pro které byl konkrétni nakup proveden. Kdybyste
v budoucnu opakovali import dat z tohoto souboru, aplikace sama dohleda, pro které vozidlo byl kazdy nakup
uloZzen a nedovoli jej uloZit znovu do jiného vozidla. Pokud jste se spletli pfi vybéru vozidla, smazte nejprve
chybné ulozené nakupy a provedte znovu import dat z tohoto souboru.

Pfijem jednotlivych nakupl muazete ovlivnit zrusenim ,fajfky” na zacatku kazdého fadku nebo v horni ¢asti
okna muzete globalné z pfijmu vyfadit vSechny nakupy PHM, resp. vSechny ostatni nakupy. Pokud na zacatku
fadku je zobrazena ikona diskety, znamena to, Ze tento nakup byl jiz dfive ulozen do knihy jizd.

ProtoZe u nakupt PHM a ostatnich naklad( na provoz se eviduje i jejich druh, umozfuje aplikace rovnou
urcit druh nakupu v okamziku pfijmu z platebni karty. K tomu slouzi posledni sloupec na kazdém fadku, kde
muZete manualné urcit druh vybérem ze seznamu. To by ale bylo pfFili§ pracné, proto si mizete nadefinovat
pravidla automatického uréovani druhu nakupu. Stisknéte toto tladitko a zobrazi se okno pro nastaveni
pravidel, zvlast pro nakupy PHM a zvlast pro ostatni nakupy. U nakupt PHM muZete uréovat druh podle mista
tankovani. To se hodi pro pfipad, kdy obvykle tankujete u nékolika oblibenych pump, a zajima Vas, kolik jste u
koho utratili. Potom si nadefinujte druhy nakupd PHM jako nazvy téchto pump a v pravidlech jim pfifadte nazvy
dle oznaceni pumpy u poskytovatele platebnich karet. Nahofe urCete, jaky se ma pouzit druh, pokud misto
tankovani nevyhovuje zadnému pravidlu. U ostatnich nakupl je to podobné, jen zde se druh ur€uje podle
nazvu zbozi. Proto si napf. nadefinujte druh nakladu ,Myti vozidla“ a vytvoite pravidlo, Ze tento druh bude mit
kazdé zbozi zaplacené platebni kartou s ndzvem obsahujici text ,myti*.

Po stisknuti tlagitka Ulozit se nakupy ulozi do knihy jizd.
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Automatické doplnéni jizd

Zcela samostatnou kapitolou je automaticka tvorba knihy jizd obvykle oznaovana jako generator knihy jizd.
V aplikaci AUTOPLAN Ize tuto funkci pouzit pro kompletni rekonstrukci knihy jizd za urcité obdobi. Ale stejnym
zpusobem je mozné pomoci této funkce ,doladit* ¢aste€¢né vyplnénou knihu jizd, kdy se do volnych fadkd knihy
jizd doplni dle danych podminek uréené trasy.

Pfed zahajenim automatického doplnéni jizd by jiz v daném obdobi mély byt zapsany uskutecnéné nakupy
PHM. Mozné postupy zapisu nakupli PHM byly popsany v pfedchozi kapitole.

Nové jizdy se potom automaticky doplini tak, aby byla v maximalni mife spinéna tato kritéria:

e Celkova délka vSech jizd musi odpovidat celkové poZadované ujeté vzdalenosti v obdobi (rozdil stavi
tachometru vozidla na za¢atku a na konci obdobi).

e Pokud zadate kdoplnéni také néjaké soukromé jizdy, musi byt ve vysledné knize jizd dodrZen
pozadovany pomér ujeté vzdalenosti soukromych a sluzebnich jizd.

e Pro zapsané nakupy PHM se musi vytvofit pfislusné jizdy, béhem nichz nakupy probéhly. Z popisu trasy
a doby jizdy musi vyplyvat, Ze vozidlo mohlo byt v okamziku tankovani v dané lokalité.

e Ve vysledné knize jizd si také musi vzajemné odpovidat jizdy a nakupy PHM z hlediska spotfeby PHM.
Aplikace nedovoli situace, kdy vozidlo jezdi s prazdnou nadrzi nebo se naopak tankuje pfes kapacitu
nadrze vozidla. Funkce automatického doplnéni jizd se snazi, aby vysledna spotfeba PHM vozidla byla v
daném obdobi co mozZn4 nejvice rovhomérna.

e Zapsané jizdy na sebe musi navazovat. Jizda by vZzdy méla zalit na stejném misté, kde skondcila
pfedchozi jizda.

e U ftras ur€enych k doplnéni se definuje jejich frekvence ve Skale ,vyjimeéné“, ,obcas", ,Casto” a ,velmi
Casto“. Aplikace se pak snazi jizdy doplnit tak, aby byla dodrzena tato mira frekvence zapsanych jizd.

Samotné automatické doplfovani jizd se sklada z nékolika krokd. V pfehledném priavodci nejprve postupné
urcite jednotlivé parametry a na zaveér spustite hledani riznych feSeni doplnéni jizd splfujicich v maximalni
mozné mife vSechny zadané podminky. Nejleps$i vyhledana feSeni si miizete vzajemné porovnat a jedno z nich
si vybrat k ulozeni. Tim je vysledna kniha jizd uspéSné vytvorena.

Aplikace také umozriuje nasledné vratit knihu jizd do plvodniho stavu. MiZete si zobrazit pfehled provedenych
automatickych doplnéni pro dané vozidlo a jednotlivé je stornovat. V tom pfipadé se smazou vSechny jizdy,
které byly v ramci tohoto doplnéni zapsany do knihy jizd. MGzZete tak opakované doplfiovat totéZz obdobi
s riznymi parametry.

Automatické doplnéni jizd provedete z hlavniho okna aplikace pomoci menu Jizda — Automatické doplnéni
jizd. Zde naleznete tfi polozky Definice tras k doplnéni, Provedeni doplnéni jizd a Stornovani doplnéni
jizd, které jsou podrobné popsany v nasledujicich kapitolach.

Definice tras k doplnéni

Trasy uréené k automatickému doplnéni do knihy jizd musi byt popsany z nékolika hledisek. Jednak musi byt
ureny zakladni Udaje o jizdé (Gcel jizdy, Fidi€, popis, ujeta vzdalenost,...), coZ uz znate napf. z nastaveni
obvyklych jizd. Protoze se ale jizdy budou zapisovat do knihy jizd automaticky, musi se také nadefinovat, kdy
je vubec pfipustné tuto jizdu pouzit. Kromé uréeni dnd v tydnu a frekvence jizdy muzete urcit, jak se jizda
muZze kombinovat v jednom dni s jinymi jizdami (musi to byt jedina jizda ve dni, musi to byt prvni jizda,....).

Doba jizdy muze byt proménliva, coz Iépe vystihuje skutecnost, protoZe asi jen malokdy opakujete uréitou trasu
presné ve stejném Case. Kromé variabilni Casové délky jednotlivych usekl nastavujete podminky pro pfipustny
Cas jizdy vramci dne. Napf. .jizda musi zacinat v rannich hodinach® nebo ,jizda musi koncit nejpozdéji
v poledne® nebo ,v cili cesty mtze byt vozidlo pouze v dobé mezi 8 a 14 hodinou*.

Kazda trasa se muze skladat z nékolika Usek(l. To pouzijete zejména v pfipadé, kdy nelze popsat celou trasu
jedinym Fadkem v knize jizd. Mohou to byt napf. jizdy do zahraniéi, kdy kazdy jednotlivy Usek je v rlizné zemi.
Ale ¢asto je vhodné i jednoduché trasy rozepsat do vice Usekll. Obecné prvnim Usekem byva jizda do cile
cesty a druhym usekem je navrat zpét. To Vam totiz umozni také nastavit variabilni dobu stravenou v cili cesty
a vytvofit tak jesté presvédcCivéjsi vyslednou knihu jizd.

Trasy urené k automatickému doplnéni si mizete organizovat do riznych skupin. Potom si jen vybirate, které
skupiny tras si prejete momentalné pouzit pro zapis do knihy jizd. To se hodi zejména, kdyz tuto funkci
pouzivate pro vice vozidel. Muzete mit urCité skupiny tras spolecné vSem vozidlim a skupiny trasy pro
jednotliva vozidla. Pokud pouzivate aplikaci pouze pro jediné vozidlo a mate stale stejné trasy, tak se nemusite
zdrzovat rozdélovanim tras do skupin a v8echny trasy muzete mit uloZzené v jediné skupiné.
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Nyni Vam podrobné popiSeme postup, kterym si nadefinujete své trasy. To se provadi v okné Definice tras
ur¢enych k dopInéni do knihy jizd, které si zobrazite pomoci menu Jizda — Automatické doplnéni jizd —
Definice tras k doplnéni. Toto okno Ize pozdéji zobrazit pfimo z privodce dopInénim jizd.

Vytvoreni skupiny tras

] Mova skupina tras |36l Zmenit nazev

Pfi prvnim zobrazeni je okno prazdné a VaSim prvnim krokem je

vytvoreni urcité skupiny tras. To provedete pomoci tlacitka Nova Prevzit z obvyklych jizd | ] Mova trz
skupina tras. Kromé nazvu muzete pfipadné urcit, do jaké sekce

skupina patfi. Sekce ,Dle vozidel“, ,Dle fidi¢a“, ,Dle uceld jizd“ a ,Dle lokalit* Vam pomohou se |épe orientovat
ve skupinach dle jejich vyznamu. Nazev i sekci skupiny mizZete dodateéné ménit.

Vytvof‘eni nové trasy pina tras [abl Zménit nazev nebo sekci skupiny

Kdyz jiz mate vytvoFenu skupinu tras, stisknéte tlacitko Nova trasa a jbwk'?‘hﬁm Zkopirovat tr

zobrazi se okno pro podrobné nastaveni jejich udaju: , Ze .
Popis trasy = Uzl

e Den v tydnu — zaskrtnéte, ve kterych dnech v tydnu je pfipustné jizdu pouzit. '

e Frekvence jizdy — zvolte frekvenci jizdy ve Skale ,vyjimecné”, ,obcas”, ,Casto” a ,velmi casto”. Tento
udaj urcuje, jak bude tato trasa pfi doplfiovani preferovana pfed ostatnimi trasami.

e Kombinace s jinymi jizdami — uréete moznost kombinovani trasy s jinymi jizdami v tomtéz dni. Tim
muzete vyloucit nesmysiné kombinace jizd, které sice teoreticky dovoluji nastavené ¢asové podminky,
ale prakticky jsou neproveditelné. Bud' zcela zakazte kombinovani trasy s jinymi jizdami, nebo urete,
Ze trasa musi byt vzdy prvni, resp. posledni ve dni (typicky toto plati pro jizdy mezi domovem a firmou).

¢ DalSi omezeni kombinovani — vzajemného kombinovani tras se také tykaji dvé dal$i nastaveni v pravé
dolni ¢asti okna. Zde muzete urcit, zda tato trasa mGze byt béhem jediného dne projeta vice nez
jednou (jedna se napf. o rozvoz materialu). A dale je mozné naopak zakazat, aby se trasa do
konkrétniho cile cesty opakovala ve dvou dnech po sobé (pfi pfipadné kontrole by u vzdalenych
cild mohlo byt podezrelé, Ze se radéji nevyuzila moznost noclehu).

e Urceni €asu jizdy — zde urCete €asovou podminku pro zahajeni cesty, pro pobyt v cili nebo

pro ukonc&eni cesty. Nelze
kombinovat vice téchto podminek @ Fobytvmisis |0@"3‘23'P°"Jba Y o mw Sdo 14:00
pro jednu trasu. V pfipadé trasy miZe byt pouze v dobé:

skladajici se zvice uUsekd, musite
pro ¢asové omezeni pobytu urcit, o ktery konkrétni cil cesty se jedna.

e Popis jizdy — v této zaloZce se nastavuji zakladni Udaje, které se pak zapisuji do knihy jizd. Jedna se o
Ucel jizdy, jméno fidi¢e, popis trasy (jednotliva mista oddélena ¢arkou, resp. jinym oddélovacem). Doba
jizdy i ujetda vzdalenost se da urcit variabilni. Zadejte nejprve obvyklou
primérnou dobu, resp. pocet kilometrd a do druhé kolonky ,plus-minus”
uvedte maximalni moznou odchylku od této hodnoty.

Ljeta vzdalenost:
350.0 :km + 50 : km

¢ Souhrné informace — v tomto ramecku se zobrazuje aktualni vyhodnoceni podminek trasy. Na zakladé
uréenych ¢asovych podminek zde miZete vidét, v jakém Easovém intervalu je pfipustny zacatek, resp.
konec trasy. Také se zobrazuji udaje o mozné celkové Casoveé i celkové kilometrické délce trasy.

Pokud se ma trasa skladat z vice Usekl, popiste nejprve v zaloZzce Popis trasy kompletné prvni Usek trasy.
Nésledné stisknéte vpravo dole jedno z téchto tlagitek:

Vytvofi se novy usek cesty, do kterého se zkopiruje ucel jizdy, jméno fidi€e a
| = Fidat dal3i uzek trasy posledni cil z aktualniho useku. Dopliite v popisu trasy pokracovani cesty a
urCete dobu a délku tohoto useku.

Vytvofi se novy Usek cesty, ve které jsou zkopirované vSechny udaje

| R R e T | z aktualniho useku, pouze mista v popisu trasy jsou v opacném poradi.

Pro kazdy jednotlivy Usek trasy se pak vytvori specialni zalozka, ve které miizete ménit jeho zakladni udaje.

V druhém a kazdém dalSim Useku muzete navic urcit obvyklou 5 s gope pobyty v mists . .
dobu zdrZeni v misté pobytu (¢asova prodleva mezi pfedchozim Ostrava - Poruba:  03:00 =20 = 0100 ==~
a aktualnim usekem). To ma pak vliv na celkovou dobu

stravenou na trase.

| )( debrat usek i . . o
Timto tlaCitkem muzete smazat aktualni Usek trasy.

o o g Diive | | Pozdgji b
Vzajemné poradi usekd mizete ménit pomoci téchto tlacitek.
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T Novou trasu ulozite do definice tras pomoci tlacitka Ulozit. Aplikace ale nejdfive zkontroluje,
oZit . P A o . K
zda jste spravné vyplnili veSkeré nutné udaje. Povinnym udaje je doba jizdy. Tu je nutné
vyplnit i v tom pfipadé, Ze jinak pfi manualnim zapisu knihy jizd ¢asy zacatku a konce jizdy nevyplfiujete. Pri
automatickém doplfiovani jizd totiz musi po&itaé umét sdm rozhodnout, jaké trasy je redlné vykonat v dany den
a k tomu potfebuje znat Casové parametry jizdy. Jinak by tfeba dovolil v jeden den absolvovat dvé trasy, které
se nedaji v ramci bézné pracovni doby stihnout. Déale aplikace kontroluje, zda pocet kilometr(i Useku odpovida
jeho ¢asové délce. Pokud by priimérna rychlost vozidla musela prekrocit povoleny limit, zobrazi se varovné
hlaseni.
Soukromé jizdy

V aplikaci je mozné definovat také trasy se soukromym ucelem jizdy. Obecné plati, Ze pro soukromé jizdy neni
nutné do knihy jizd zapisovat popis trasy, sta€i pocet ujetych kilometrd. Pro automatické doplnéni jizd je ale
nutné alespor ramcové popis trasy urcit. Ten se sice do vysledné knihy jizd nezapiSe (v pravém dolnim rohu
okna to Ize pro danou trasu zapnout), ale je to opét dilezité k tomu, aby se pocita dokazal spravné
rozhodnout, zda je tato soukroma trasa v daném okamziku pouzitelna. Kdyby popis trasy nebyl uréen, tak tato
soukromad jizda mdze navazat na libovolnou sluZebni trasu. Pak by se ale mohla kratka soukroma jizda vlozit
mezi dvé sluzebni jizdy, jejichz mista jsou od sebe vzdalena. Tézko lze napf. vlozit mezi jizdu kongici v
Ostravé a jizdu zaCinajici v Praze soukromou jizdu o délce 20 km a tvafit se, Ze je vSe v pofadku. Proto je
nutné v definici soukromé trasy alespon urcit, v jaké lokalité trasa zacina (pfipadné v jaké kon¢i, pokud je
odli$na). Pak bude ve vysledné knize jizd soukroma trasa navazovat pouze na sluzebni jizdy s touto lokalitou a
nebudou vznikat nesmysiné situace.

Moznosti

RGzna nastaveni aplikace tykajici se vytvafeni definice tras si mizete upravit v okné

Moznosti, které se zobrazite pomoci stejnojmenného tlagitka v levém dolnim rohu okna. Maznosti...

Provedeni doplnéni jizd

PFed spusténim doplnéni jizd si v hlavnim okné aplikace nejprve zobrazte pfisluSnou nedokoncenou knihu jizd
(nahofe vyberte vozidlo a mésic daného roku). Poté zvolte menu Jizda — Automatické doplnéni jizd —
Provedeni doplnéni jizd (nebo klavesy Ctrl + G). Zobrazi se hlavni okno privodce doplnénim a v ném prvni
obrazovka:

1. krok ,,Do jakého obdobi si pfejete doplnit jizdy*

V kapitole o nastaveni Udaji vozidel jiz bylo dfive popsano, Ze pro kazdé auto Ize v aplikaci zapsat libovolny
pocet zaznamu o stavu tachometru vozidla (vZdy k uréitému okamziku). Standardné se zapisuje pouze vychozi
stav tachometru pfi zakoupeni vozidla, ale muzete zapisovat i dal$i pribézné stavy tachometru (napf. vzdy
stav tachometru k za¢atku nového ucetniho obdobi).

Automatické doplnovani jizd se vzdy provadi do obdobi mezi dva konkrétni zapsané stavy tachometru.
Tim je dano jednak presné ¢asové obdobi k dopInéni a zaroven z rozdilu stavli tachometru vyplyva celkovy
pocet kilometrd, ktery musi byt v knize jizd zapsan.

Wozidlo nemd zadany Zadny vychezi stav tachometru,

Pokud jste zatim vS8echny potfebné stavy tachometru pro aktualni vozidlo

nezapsali, miiZete to provést pfimo vtomto okn&. U pravého okraje Okna Se | i miie sme e st schmen
nabizi panely pro postupné zadani jednotlivych stavil. Pokud Zadny taChOMEtr | e sum e tes edkiechos e sscis
zatim zapsan nebyl, zobrazi se nejprve kolonky pro Zapis vychoziho stavu = "% s
tachometru. Po jeho zadani se zobrazi kolonky pro Zapis koncového stavu | o zaisie s tachometr voeidia v tomio Zase
tachometru. Pokud neznate presny stav tachometru, pomize Vam aplikace — fean oo Fremsesem
odhadnout pravdépodobny pocet kilometrl dle spotfeby PHM. V tom pfipadé &

nejprve vypiste datum a &as konce obdobi a pak stisknéte tladitko Odhad dle | [ Ueitvichisierschorers |

spotieby PHM.

Zobrazi okno, ve kterém se na zakladé provedenych nakupd PHM a zadané
normy spotfeby vozidla vypoéte odhad ujeté vzdalenosti v obdobi. Zistatky
PHM v nadrzi na za¢atku a konci obdobi se pfevezmou z knihy jizd nebo je
pocitaC zkusi odhadnout, ale muzete je poté manualné upravit. Také muizete misto normy spotfeby dle TP
zadat realnou spotfebu vozidla. Po stisknuti tlaitka OK se odhadnuta hodnota koncového stavu tachometru
prenese do hlavniho okna privodce.

Odhad dle spotieby PHM

Muzete zadat i dalSi nasledné stavy tachometru. V tom pfipadé vzdy nejprve | eosteniznimy s scrometu voricia
31.12.2011 23:59 56 588,0 km

vpravo stisknéte tlacitko Preji si nyni doplnit jizdy i po tomto datu a opét se |
zobrazi kolonky pro zapis koncového stavu tachometru.

Pieji i nyni doplnitjizdy ipo tlomio daw |

Pomoci spodniho tlagitka Upravit stavy tachometru vozidla si mulzZete zobrazit okno s kompletnimi
moznostmi zmén seznamu zaznamu o stavech tachometru.
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Jakmile jsou jednotlivé stavy tachometru zadany, v hlavnim okné priivodce se zobrazi jejich podrobny prehled.
V lichych fadcich se zobrazuji ty stavy tachometru, které se €asové néjak tykaji aktualniho roku. V sudych
fadcich je vycislena informace, jak

je obdobi mezi pfisludnymi stavy

tachometru jiz zaplnéno jizdami. **¥P#F o j:::::“_;:e::élca - t5230km

Pokud je_ soucet  kilometr( 7 d:'plnit;iz:yvdélce 25617,l;km 26 #42,0km
zapsanych jizd mensSi nez rozdil

A 3 ‘- 30.6.2011 23:59 & stov tachometru 27 965,0 km
Stqu ta'chometru, . Vypllse See zapsané jizdy v délce 1692,0 km
tuCnym pismem pocet kilometrQ, 7] doplnit jizdy v dékce 26931,0km 286230 km
ktery zbyva doplnit do toho obdobi. 31 152011 23:50 @ stav tachometru 56 588,0 km

Zaskrtavacimi poli¢ky urCete, které
obdobi si nyni pfejete automaticky doplnit (mdzete pouzit horni tlaitka pro hromadné zasSkrtnuti, resp.
odskrtnuti).

V rdmec¢ku nad seznamem stavll tachometr(i se zobrazuje souhrnna informace o tom, jaké celkové obdobi je
aktualné zvolené k doplnéni a celkovy pocet kilometrd, pro které je nutné nyni vymyslet nové jizdy.

Pro ureni celkového obdobi plati pouze dvé omezujici podminky. Za prvé se musi jednat o jedno souvislé
obdobi. Pokud Vam chybi jizdy ve dvou ¢asové nenavazujicich obdobich, musite je postupné doplnit jizdami
opakovanym spusténim tohoto privodce. Dale plati, Ze toto celkové obdobi nesmi byt del§i nez jeden rok.
Operace automatického doplnéni jizd velmi dlouhého obdobi je pfece jenom pfili§ vypocetné narocna.

Po uréeni obdobi k dopinéni stisknéte spodni tlacitko Dal$i a zobrazi se dal$i obrazovka pravodce:

2. krok ,,Jaka vyjde spotieba PHM a jsou povolené i soukromé jizdy?“

Po zadani ¢asového obdobi a poctu kilometrl k doplnéni je na fadé analyza spotfeby PHM. V horni casti
tohoto kroku prlvodce se zobrazuje tabulka s vypoétem vysledné primérné spotieby PHM v daném
obdobi. Jiz totiz zname pocet kilometrl, ktery bude doplnén, a aplikace také dokaze dle nakupu PHM

vypocitat, kolik litrth PHM se v obdobi skute¢né P e——
spotfebovalo. Zustatky PHM v nadrzi na zacatku a konci 2 627,32 | Gohous mise PN e visch b
42,0 | Urissz pravaipodoind mnaisu PHI

obdobi se pfevezmou z knihy jizd nebo je pocita¢ zkusi
odhadnout, ale mizete je poté manualné upravit.

262042 || Zswmrek v nddrEi ped prvni jizdou

34409,0 kml Celovy podet kilometrd ve vysledni

Na zakladé vypoctené vysledné primérné spotfeby PHM
dokazete hned poznat, zda pozadovany pocet kilometr(i
k doplnéni  svym mnozstvim skute¢né odpovida
zapsanym nakuptm PHM.

10 2 % [ e, o kol prosens e mie e

6,851/100 km

Jizdy se musi do knihy jizd doplnit
838 /100 km | = i

|
|
| 7,62 1/100 kml Primé&ms spotizba PHM ve vysledn
|

Velmi pravdépodobné se aplikaci nepodafi dodrzet ve vysledné knize jizd presné tuto pramérnou spotiebu
PHM po celé obdobi. Aktualni spotfeba v jednotlivych jizdach bude riizné kolisat okolo této hodnoty. Urcete
proto také maximalni povolenou odchylku od primérné spotfeby. Tim se uréi minimalni a maximalni povolena
spotfeba PHM v jednotlivych jizdach vysledné knihy jizd. Nalezené FeSeni doplnéni se pak povazuje za
uspésné, pokud splfiuje tuto podminku.

Spodni tabulku tohoto kroku privodce pouzijete v pfipadé, Ze budete do obdobi automaticky zapisovat také
soukromé jizdy. Zde potom urcete, kolik kilometrd z celkového poctu méa byt soukromych a kolik sluZzebnich.
Muzete urcit povolené rozpéti poctu soukromych kilometri nebo zadejte obé hodnoty stejné a aplikace se bude
snazit doplnit pfesné tento pocet soukromych kilometrd. Pro vétsi prehlednost se zobrazuje pomér soukromych
a sluzebnich ve vysledné knize jizd.

Po zadani vSech parametr(i stisknéte opét tlacitko DalSi a zobrazi se dal$i obrazovka pravodce:

3. krok ,,Jaké jizdy maji byt doplnény?*

V tomto kroku si vybirate, jaké jizdy maji byt do knihy jizd dopInény. |
Po stisknuti tlacitka Vybér tras k doplnéni do knihy jizd... se
zobrazi okno s nadefinovanymi trasami k doplnéni. Toto okno bylo podrobné popséno v pfedchozi kapitole.

Vybér tras k doplnéni do knihy jizd... |

Nyni si vyberte, jaké skupiny tras si prejete aktualné pouzit. Mizete si najednou vybrat vice skupin, staci je
postupné zaskrtnout v seznamu v levé ¢asti okna. Muzete zde soucasné ménit definice tras, pfipadné vytvaret
noveé trasy.

Po stisknuti tlaitka OK se trasy ze vSech vybranych skupin pfenesou do hlavniho okna privodce a zobrazi se
v jednom spole¢ném seznamu. Zde s nimi mizete jesté dale pracovat. Seznam tras si mlzete v tabulce tFidit
dle rliznych sloupct, staci kliknout na zahlavi sloupce.
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Vybrané trasy si zde mulZete zde je$té pfizpUsobit aktualnim potfebam. Po
| stisknuti tlacitka Upravit trasu se zobrazi okno s Udaji o trase. Jediny rozdil

oproti stejnému oknu v definici tras je ten, ze dole se nachazi dvé rdzna tlacitka
pro ulozeni: Ulozit zménu jen pro aktualni pouziti (jen do¢asné zména trasy) a Ulozit zménu jen do
definice tras (trvala zména trasy).

| pravit trasu

| Odebrat vybrané trasy | Trasy, které si aktualné nepfejete pouzit pro doplnéni jizd, mlzete odstranit ze
seznamu pomoci tlacitka Odebrat vybrané trasy. Tim trasu nevymazZete
z definice tras, pouze se aktualné nezahrne do doplnéni knihy jizd.

Po dokon&eni vybéru tras stisknéte tlacitko DalSi a zobrazi se dal$i obrazovka priivodce:

4. krok ,,Které prestavky mezi jizdami se maji zaplnit?“

jizdu. Nové jizdy se potom musi vlozit do volného prostoru (tzv. pfestavky) mezi plvodné zapsanymi jizdami.
PFitom lokality novych jizd musi navazovat na lokality pavodnich jizd tak, aby kazda jizda zac¢inala v tom miste,
kde pfedchozi jizda skondila.

Aplikace nejprve zanalyzuje vSechny aktualni prestavky mezi jizdami. Nékteré prestavky se automaticky
vyhodnoti jako nevhodné k doplnéni novych jizd. Jsou to bézné prestavky, které jsou kratSi nez stanoveny
limit 8 hodin. Do doby pfestavky se pfitom nezapocitava obvyklé no¢ni stani vozidla v dobé& od 20:00 do 6:00.
Obé tato nastaveni si mizete upravit pomoci tlacitka Moznosti — zdloZzka Analyza knihy jizd. Pro tyto bézné
prestavky musi dale platit, Ze se nezménila lokalita (nasledna jizda zac¢ina v tom misté, kde skoncila pfedchozi
jizda).

Po analyze se zobrazi vlevé Casti seznam vSech prestavek, které jsou vhodné k doplnéni jizd. Pomoci
pFepl'na(':e nad seznamem si mUzete prohlédnout seznam IS T D T P e T T R e e, B e m e D, s T T )
v8ech prestavek v€etné téch automaticky vyfazenych.

| 14:00 [Bruntl [ nstalace 5w
Krob Tomas Mar.
| 15:30 |ostrava 73,0 km

V pravé cCasti okna se zobrazuji detailni informace o Dobamezifizdamy | NeKteré trasy urtené k doplndni e pouit pro tuto pfestévka.
vybrané pfestavce. Mezi Udaji o pfedchozi a nasledujici
jizdé vidite detailné popsany vysledek analyzy prestavky.

Ne 18.1.2009

| 8:00 |ostrava |Kenzuttace
Krob Tomas Mar.
| 11:00 [Humpolec |276,0 km

€t 5.2.2009

v Pokud alespon jedna urCena trasa lze pouzit pro tuto prestavku, zobrazi se ikona zelené ,fajfky* a
prestavka je povazovana za pfipravenou k doplnéni.

a V opacném pfipadé se zobrazi u prestavky ikona Cerveného kfizku a je tfeba ji dofeSit. Ve spodni Casti
se zobrazuje prehled jednotlivych uréenych tras rozdélenych do skupin podle ddvodu toho, pro¢
konkrétni trasa neni pro pfestavku pouzitelnd. Mate nékolik moznosti, jak pfestavku vyfesit:

e Jedna se o stejné misto — tuto volbu zaskrinéte, pokud se pfesné neshoduje pojmenovani lokality
konce predchozi a za¢atku nasledujici jizdy, ale ve skute€nosti se jedna jen o rizné pojmenovani téhoz
mista (napf. ,Praha 1“ a ,Praha centrum®).

¢ Nedopliovat nové jizdy — zde muiZete rozhodnout, Ze se aplikace vibec nema snazit do této
prestavky zapisovat nové jizdy.

e Urcete lokality z tras k doplnéni — pojmenovani lokalit v dfive zapsanych jizdach se mize mirné lisit
od jejich nazvu pouzitych v trasach k doplnéni. Zde proto muzete urcit, jaka pojmenovani lokalit se
nadale maji povazovat za shodna.

Po zméné parametrl prestavky se ihned provede jeji nova analyza a ve spodni ¢asti uvidite, zda jiz existuje
néktera vyhovujici trasa. Pokud ani toto nepomohlo, mizete upravit viastnosti nékteré z tras, tak, aby pominul
davod, pro¢ ji nelze pouzit pro tuto prestavku. Nemusite se vracet do pfedchoziho kroku privodce. U kazdého
seznamu nevyhovuijicich tras je zobrazeno tlagitko Upravit trasu.

Po dokon&eni kontroly pfestavek stisknéte tlacitko DalSi. Pokud néktera prestavka neni dofeSena, zobrazi se
varovné hlaseni. Po pfipadném odsouhlaseni se zobrazi dalSi obrazovka privodce:

5. krok ,,Které trasy se maji pouzit pro tankovani PHM?“

Podobné jako pro doplnéni pfestavek novymi jizdami je tfeba je$té ovéfit, zda i pro nakupy PHM zapsané
v daném obdobi Ize zapsat novou jizdu. Z danového dokladu Ize totiz obvykle pfesné vycist v jakém misté a
v kolik hodin probéhl nakup PHM. V knize jizd by tedy méla byt zapsana jizda, ze které vyplyva, ze vozidlo
mohlo byt v daném ¢ase v daném misté.

V idealnim pfipadé byste méli mit u nakupd PHM jiz dopfedu zapsan také €as tankovani a popis mista
tankovani. Pokud vyuzivate sluzeb nékterého poskytovatele platebnich karet uréené pro nakupy PHM (CCS,
Benzina,....), mate vyhodu, protoZe ze stazeného datového souboru se Vam do aplikace naimportuji kompletni
udaje o provedenych nakupech.
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Kdyz nemate tyto udaje vyplnény, neni nutné je dodatecné zapisovat, aplikace si s tim i tak poradi. Pouze se
vystavujete riziku, Ze pfi peclivé kontrole si tyto udaje najde na uctenkach a porovna si je pak s knihou jizd.

Pokud aplikace pfi analyze nalezne néjaky nakup bez urené lokality, tak Vam nabidne, Ze veSkeré takové
nakupy bude povazovat za nakupy provedené v nejcasté;jsi lokalité pouzité v uréenych trasach (obvykle obec
sidla Vasi firmy nebo VasSeho bydlisté). U nakupli PHM bez uvedeného Casu si okamzik nakupu aplikace
domysli sama tak, aby to nejlépe vyhovovalo pouzitym trasdm. Ve vysledné knize jizd pak budou nakupy
spravné uvedeny na fadku s pfisluSnou jizdou.

Aplikace v tomto kroku privodce provede analyzu zapsanych nakupt PHM. Nejdfive zjisti, pro které nakupy
PHM je jiz v knize jizd zapséany jizda. Pro takové nakupy musi byt spInéna jedna z téchto dvou podminek:

e v Kknize jizd je na fadku s nakupem PHM jiz zapsana néjaka jizda

e nakup PHM je v knize jizd uveden sice na samostatném fadku, ale pfed nim i po ném jsou zapsany
jizdy s ¢asovym odstupem maximalné 60 minut (tento limit mdzete zménit pomoci tlacitka Moznosti —
zalozka Analyza knihy jizd).

Pro ostatni nakupy PHM se aplikace bude snazit zapsat novou jizdu pouzitim nadefinovanych tras urc¢enych k
doplnéni.

V levé ¢asti okna vidite seznam vSech nakuptG PHM v obdobi, ktery si opét muizete libovolné tfidit dle
jednotlivych sloupcd.

) Zelenou ,fajfkou” jsou oznaceny nakupy, pro které je jiz zapsana jizda, nebo pro které je vyhovujici
néktera z ur€enych tras.

a Cervenym kfizkem jsou oznageny nakupy PHM, pro které zatim nelze pouZit Zadna z nadefinovanych
tras. Tato tankovani je tfeba jesté dofesit.

Protoze popis mista tankovani nemusi pfesné odpovidat popisu lokality v uréenych trasach (zejména pfi
importu dat o nakupech od poskytovatele platebnich karet), mizete v pravé horni ¢asti okna urcit pravidla, jak
si vzajemné lokality odpovidaji.

Napf. se u nakupu pres kartu CCS nacetlo misto tankovani ve tvaru ,Praha, Radlicka“. Ale v trasach uvadite
vzdy lokalitu ve tvaru ,Praha 5°. Aplikace automaticky nerozpoznd, Zze se jedna o stejnou lokalitu. Musite
nejprve nadefinovat toto pravidlo a pak uz se vzdy pro vSechny nakupy na pumpé ,Praha, Radlicka“ muze
pouzit trasa zacinajici nebo kongici v ,Praha 5“. To provedete timto postupem:

Pidat dal3i podminku Vyberte v seznamu vpravo libovolny nakup v misté ,Praha, Radlicka®. V prave
Casti okna stisknéte tlacitko Pridat dalSi podminku.

=+=+ pro jeden bod natrase  Zvolte typ Pro jeden bod na trase a do kolonky vlevo zapiste text ,Praha 5.

ProtoZe ale tankovani PHM se Casto provadi v pribéhu cesty, nemusi byt lokalita nakupu vibec uvedena
v uréenych trasach. Pro takové nakupy PHM se musi zadat druhy typ podminky ,prijezdu mezi dvéma body".

Napf. Jezdite €asto na trase Praha - Plzefi a ob&as natankujete PHM v Berouné. Pfitom ale Zzadn4 trasa
v Berouné nezacina ani nekonci. Proto opét aplikace sama nepozna, ze tankovani v Berouné se da provést na
trase mezi Prahou a Plzni. Timto zplisobem tedy musite nadefinovat nové pravidlo:

Pridat dal3i podminku Opét vyberte v seznamu nakupt libovolny nakup v misté ,Beroun” V pravé ¢asti
okna stisknéte tlaitko Pridat dalSi podminku.

* pro prijezd mezi dvéma body  Zvolte typ Pro prujezd mezi |- | [ Projezd meai avema boy
dvéma body VIeVO se PouZit trasy, kisré maji alespor jeden dsek mezi i&mito dvéma misty:
zobrazi dvé kolonky pro zadani mista. Do jedné vypliite ,Praha“a do | ™" ~| - [Reel v

UrZzez pfibliEng polohu misa tankovdnl nz mase,

druhé ,Plzeri. Pod témito kolonkami je zobrazen posuvnik, kterym
uréete alespon pfibliznou polohu Berouna na trase mezi Prahou a i
Plzni. Posuiite posuvnikem tak, aby byl zhruba v jedné tfetiné od

Prahy do PIzné. To je dulezité, aby se pak spravné posoudil Casovy
okamzik, kdy asi mohlo byt vozidlo v Berouné po vyjezdu z Prahy.

&# Po uloZeni nového pravidla se ihned provede nova analyza nakupti v dané lokalité. Pokud se zméni
ikona Cerveného kfizku na zelenou ,fajfku“ znamena to, ze jiz néktera trasa Ize pouzit pro tento nakup. Ve
spodni Casti okna se zobrazi seznam vyhovujicich tras.

a Pokud u nakupu stale sviti erveny kfizek, jsou stale vSechny trasy nepouzitelné pro dany nakup. Ve

spodni ¢asti okna jsou nevyhovuijici trasy rozdéleny do skupin pravé podle druhu divodu. Tim divodem
miZe byt Cas mimo trasu, tzn. &asovy harmonogram trasy je takovy, Ze vozidlo nemohlo byt v dany &as
v lokalité nakupu. Nebo dal$im obvyklym divodem je Nepovoleny den, napf. nakup PHM byl proveden
v sobotu, ale dana trasa mlize probihat pouze v pracovni dny. Tyto a dal$i divody Ize feSit jediné zménou
parametrd tras uréenych k doplnéni.
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Po dokonéeni kontroly nakupt PHM stisknéte tlagitko Dals§i. Pokud néktery nakup PHM neni dofe$en, zobrazi
se varovné hlaseni. Po pfipadném odsouhlaseni se zobrazi dal$i obrazovka privodce:

6. krok ,,Nalezeni optimalniho doplnéni jizd dle zadanych podminek*“

Nyni jsou zadany veSkeré parametry automatického doplnéni jizd a je ...
vée pfipraveno pro spudténi hledani optimalniho fedeni. Stisknéte ‘ P Zahijit hledani feseni
v pravém hornim rohu tlacitko Zahajit hledani reseni.

Po Uvodni pfipravé se za¢nou postupné hledat vhodna feseni. Jednotliva nalezena feSeni mohou byt riizné
uspésna v jednotlivych kritériich:

1. Ujeta vzdalenost celkova ujeta vzdalenost v jizdach musi odpovidat rozdilu stavu tachometru

2. Soukromé jizdy celkova ujeta vzdalenost soukromych jizd musi byt v pozadovaném limitu

3. Nakupy PHM v8echny nakupy PHM maiji zapsanou jizdu, b&€hem které tankovani probé&hlo

4. Spotieba PHM aktualni spotfeba PHM v jednotlivych jizdach se nikdy neli§i od primérné
spotieby vice nez o povolenou odchylku

5. Navazujici lokality kazda jizda zacina v tom misté, kde skoncila pfedchozi jizda

6. Frekvence tras vzajemny pomér novych jizd odpovida zadané frekvenci uréenych tras (trasy

,vyjime¢né" jsou méné pouzité nez trasy ,obcas”, ty jsou zase méné pouzité nez
trasy ,Casto“ a nejvice jsou pouzité trasy ,velmi ¢asto)

Uspésnost kazdého kritéria je vyjadfeno procenty a celkova UspéSnost FeSeni je aritmetickym primérem
uspésnosti jednotlivych kritérii. Navic za kazdé uspéSné splnéni kritérii 1.-5. ziska FeSeni jednu zelenou
Jfajfku”.

hornim rohu vidite statistiku, kolik FeSeni jiz bylo posouzeno a jaké je celkova doba jejich hledani.

Doba generovani jednoho feSeni mlze byt riizné dlouha podle toho, jak sloZité je zadani. Tato doba také zavisi
na zvolené mife dukladnosti hledani feSeni, kterou mulzete nastavit pomoci tladitka Moznosti — zalozka
Hledani fesSeni. Zde miiZete zvolit rychlé (ale malo ddkladné) nebo naopak pomalé (ale velmi podrobné)
vyhledavani.

Kdyz se Vam zda, ze jiz byl nalezen dostate¢ny pocet Uspésnych
feSeni, stisknéte tlaCitko Pozastavit hledani feSeni. Toto tladitko také
pouzijte, kdyz vidite, Ze veSkerd doposud nalezena FeSeni maji
spole¢ny problém a dalsi hledani by jiz k ni€¢emu nevedlo. Pak je nutné zménit nékteré parametry doplnéni jizd
a opakovat hledani feSeni. Pozastavené hledani muizete opét rozbéhnout pomoci tladitka Pokra¢ovat
v hledani.

‘ Il Pozastavit hiedani fedeni

. v . . ° v P . . 97,1 % 1. nejlepsi
Ve spodni &asti okna si muzete prohlédnout detailni - BLM —
informace o vybraném nalezeném feSeni. To Vam pfipadné 998% | +11,0km
pomUze pochopit, pro¢ feSeni nebylo Uspésné v nékterém 100 % @
i s . , v, . . . . 90,9 % 1x bez jizd V obdoby je czlkem 11 ndkupd PHM. Pro 10
z kritérii. Stisknutim tlaCitka Zobrazit nahled na knihu jizd 968 % ) oy e 22 s it o
po ulozeni tohoto feSeni se zobrazi okno s vyslednou 1000% @ U visch vas ol vl
95,3 % Pomér pouditi tras dle jejich typur 3x Wjim

podobou knihy jizd.

Pokud jste s nékterym nalezenym FeSenim spokojeni,
stisknéte tlacitko Ulozit toto feSeni do knihy jizd. Zobrazi se
okno pro potvrzeni uloZeni novych jizd, ve kterém muzete k pravé provedenému doplnéni napsat libovolnou
poznamku. Stisknutim tlacitka Ulozit jizdy do knihy jizd se vysledna kniha jizd definitivné ulozi do databaze a
cela operace automatického doplnéni jizd je dokoncena.

UloZit toto FeSeni do knihy jizd

Stornovani doplnéni jizd
Provedena automaticka doplnéni jizd mizete nasledné dodate¢né stornovat. Po uloZeni nalezeného fe$eni

muZete pfece jenom najit néjaky nedostatek ve vysledné knize jizd a prejete si celou operaci zopakovat. Misto
manualniho mazani jednotlivych jizd zvolte menu Jizda — Automatické doplnéni jizd — Stornovani doplnéni

jizd.
Zobrazi se okno se seznamem vSech provedenych doplnéni jizd = —
daného vozidla. Vyberte si pfislusny zaznam a stisknéte dole tlagitko Odvelat vybrané doplnéni jizd

Odvolat vybrané doplnéni jizd. Po potvrzeni umyslu stornovani
zapisu jizd se vSechny dfive doplnéné jizdy vymaZou z databaze. VVy pak mizete znovu zopakovat cely proces
automatického doplnéni jizd s pozmé&nénymi parametry a dosahnout tak jesté lepsi vysledné knihy jizd.
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Vyhledavani jizd a nakupt PHM a hromadné zmény

Vyhledani jizd a nakupt PHM

Aplikace také umozniuje vyhledat v knihach jizd vSechny jizdy, které splfuji urcité podminky. Potfebujte zjistit
napf., které vozidlo nebo ktery fidi¢ byl v tomto mésici v Brné nebo ktera vozidla jezdila pro urCitou zakéazku
nebo které z vozidel ¢erpalo PHM na urcité Cerpaci stanici? Potom stisknéte tuto ikonu nebo vyberte menu
Jizda - Vyhledani jizd a nakupt PHM. V okné, které se zobrazi, uréete tfi kritéria:

¢ Vozidla - ur€ete konkrétni vozidlo nebo skupinu vozidel a vyhledaji se data vSech takto ur¢enych vozidel.

¢ Obdobi - urcete pocatecni a koncové datum obdobi, ve kterém se maji data vyhledat. Nékolik pomlcek Vam
pomUze zadat obdobi rychleji (nékolik standardnich obdobi a ur€eni délky obdobi ve dnech, tydnech a
meésicich).

e Filtry — urCete, zda si pfejete vyhledat jizdy nebo nakupy (nebo oboji). Déale stisknéte pFisludné tlacitko
Nastavit filtr, kde velmi podrobné muzete nastavit dal§i podminky vyhledani. Pokud zadate vice podminek,
musi byt splnény vSechny sou€asné. Ve spodni ¢asti okna s filtrem je tlaCitko pro zruSeni vSech aktualné
zadanych podminek a tladitka Nacist filtr ze souboru a Ulozit filtr do souboru pro opakované pouziti
obvyklych podminek vyhledavani.

Po zadani vSech podminek stisknéte tlacitko Vyhledat. Prohledaji se vSechny jizdy (resp. nakupy) v databazi a
zobrazi se seznam vSech jizd (resp. nakupl), které odpovidaji zadanym kritériim. Seznam si muZzete
vytisknout. Pomoci ikon na zacatku kazdého radku se muzete prepnout v knize jizd na tento zaznam nebo
zru$enim fajfky” vyfadit cestu z tisku seznamu vyhledanych zaznamd.

Hromadné zmény jizd a nakupt PHM

Logicky na funkci vyhledani jizd a nakupi PHM navazuje funkce, kdy se vSemi nalezenymi zaznamy Ize
najednou provést urcita operace (napf. zména Ucelu jizdy, zména fidiCe, kopirovani nebo mazani jizd,....)

Funkce se vyvola pomoci menu Jizda - Hromadné zmény jizd a nakupti PHM nebo kliknutim na ikonu
v horni néstrojové li§té. Uvodni dva kroky pro vybér jizd jsou totoZné s predchozi funkci. V seznamu
vyhledanych jizd (resp. nakupt) se tlaCitkem Ur€it zmény dostanete do posledni faze této funkce. V seznamu
vlevo oznacte polozku, kterou potfebujete zménit. V pravé &asti okna se objevi konkrétni nastaveni zmény.
Zvolena zména se ve vysledku promitne do vS8ech vybranych jizd. Nékteré udaje ale mlzete volitelné doplnit
pouze do jizd, u kterych doposud nebyly zadany. Tlaitkem Provést upravy zahgjite ulozeni zmén do
databaze a po ukonéeni se zobrazi vysledek provedenych zmén.

U moznosti kopirovani jizd musite ur€it, zda potfebujete zkopirovat jen jizdy, jen nakupy PHM nebo
kombinace obou mozZnosti. Potom je nutné oznadit v seznamu vozidlo, do kterého se maiji jizdy zkopirovat.
Zobrazi se zde také informace o prvnim kopirovaném zaznamu. Vyplnénim cilového data prvniho zaznamu Ize
kopirované zaznamy posunout.

Pokud mate v hlavni tabulce knihy jizd oznaceno nékolik fadkd s jizdami, resp. nakupy PHM (pomoci
tazenim mysSi na prvnim datumovém sloupci), tak pfi zobrazeni okna pro hromadné zmény budou pfeskoceny
prvni dva kroky a rovnou budou vybrany pro provedeni zmén jizdy, resp. nakupy PHM, oznacené v knize jizd.

Korekce ujeté vzdalenosti dle stavli tachometru

Jednou specialni hromadnou zménou je automaticka oprava situace, kdy mezi dvéma zapsanymi stavy
tachometru nesouhlasi soucet ujetych vzdalenosti zapsanych jizd s celkovou ujetou vzdalenosti dle stavl
tachometr( a v dusledku potom na sebe nenavazuji stavy tachometru v jizdach.

Okno pro tuto opravu vyvolate pomoci menu Jizda — Korekce ujeté vzdalenosti dle stavii tachometru.
Aplikace Vam nejprve zobrazi pfehled odchylek pro aktualné vybrané vozidlo v aktualnim roce, ale miZete se
pfepnout na libovolnou skupinu vozidel a libovolné obdobi. V horni ¢asti okna je tabulka s pfehledem odchylek
jednotlivych vozidel, kde vidite souéet vSech rozdilt v kilometrech a procentualni odchylky. Pokud je maximalni
procentualni odchylka vétsi nez 10%, signalizuje to vazny problém a vozidlo neni oznaceno k automatické
oprave. V dolni ¢asti okna se zobrazuje detailni pfehled pro vybrané vozidlo. Zde vidite jednotlivé zadané stavy
tachometru a informace o jizdach mezi nimi.

PFi automatické opravé se pomérné upravi ujeta vzdalenost jizd mezi stavy tachometru tak, aby jejich soucet
odpovidal rozdilu obou stavii tachometrl. Vpravo nahofe muzete urcit, zda se maji takto upravovat soukromé
nebo sluZebni jizdy. Automatickou opravu muazete spoustét jednotlivé pro konkrétni odchylku dole v detailnim
prehledu odchylek vybraného vozidla nebo tlaitkem vpravo nahofe mizZete spustit opravu hromadné pro
v8echna oznacena vozidla. Pfi opravé se samozifejmé hlida, zda mate povolen zapis zmény ujeté vzdalenosti
v téchto jizdach. Po provedeni opravy se opét nactou pfehledy jednotlivych vozidel a ihned tak vidite ucinky
opravy.
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Rozpocet ujetych kilometrii na CNG nebo LPG

Pro sledovani spotfeby PHM u vozidel na CNG je potfeba v knize jizd zvlast evidovat pocet kilometrli ujetych
na CNG a na benzin, vozidlo ale obvykle Fidi¢i informace o ujetych kilometrech na jednotlivé druhy PHM
neposkytuje. Nova funkce v aplikaci AUTOPLAN umoZiuje provést automaticky rozpocet celkovych zapsanych
kilometrd na jednotlivé druny PHM na zakladé analyzy spotfebovaného mnozstvi PHM. Pfed spusténim
rozpo¢tu musi byt v knize jizd zapsany vSechny jizdy a nakupy PHM v pfislusném mésici a zlstatky obou
nadrzi na zacatku i konci tohoto mésice.

Rozpocet zahajite pomoci menu Jizda - Rozpocet ujetych kilometrii na CNG a benzin. Zobrazi se okno
s prehledem spotfeb CNG a benzinu a s navrhem rozpoc¢tu kilometr na CNG a benzin. Pfi uloZeni rozpoctu
ujeté vzdalenosti do knihy jizd budou ve sloupci Ujeto na benzin pfepsany stavajici hodnoty poctu ujetych
kilometra novymi doporu¢enymi hodnotami. Celkova ujeta vzdalenost jednotlivych jizd zUstane zachovana.

Analogicky Ize pouzit tuto funkci i pro vozidla na LPG s nastavenym sledovanim spotfeby PHM zvlast pro
LPG a benzin.

Zpravy

Protoze ve vétsich firmach je spojend agenda provozu [T e s e
vozidel s&astou komunikaci jednotlivych pracovnik(, [TEEES e xs s =
obsahuje aplikace jednoduchy systém vzajemné komunikace B R
uzivateld pomoci internich zprav. Konkrétnim vyuzitim téchto o T

nding. |TEST

a8 1317

2820081327
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zprav jsou zadosti o schvaleni knih jizd (viz. kapitola s [g 5
Schvalovani knih jizd) nebo schvalovani rezervaci vozidel Lttty Tyt on oo oo it et -
(viz. kapitola Rezervace vozidel). Zalozka Zpravy (v levém
hornim rohu hlavniho okna) se podoba jednoduchému e- shasrosr
mailovému programu. Pt

Frahs
Perada Radum

Prvni pfikaz vlevo nahofe je Nova zprava. Tim se Vam

Poet apud: 5

otevie okno, kde zadate nazev a text nové zpravy. Pomoci
tlacitek Komu nebo Kopie urcite pfijemce zpravy. Zpravy si mezi sebou zasilaji jednotlivy uzivatelé aplikace
AUTOPLAN. Tedy pro pouziti zprav je vhodné, aby se kazdy uzivatel pfihlaSoval do aplikace pod svym
uzivatelskym uctem (viz. kapitola Uzivatelé).

Po odeslani zpravy se tato zprava ulozi do Vasi slozky Odeslané a do slozky Doruéené jednotlivych
pfijemcu. Pokud je spravné aplikace nakonfigurovana, odeSle se zaroven kopie zpravy na standardni e-
mailové adresy pfijemcUl. Potfebna nastaveni jsou tato:

e musi byt nastaven SMTP server pro odchozi postu (menu Nastaveni — Moznosti — zalozka E-mail),
popis viz. kapitola Moznosti

e musi byt znamy e-mailové adresy odesilatele i pfijemce. E-mailové adresy jednotlivych zaméstnancl se
zapisuji pres okno Nastaveni firem a zaméstnanci v okné s Udaji o zaméstnanci. Dale se musi
zaméstnanec pfihlagovat do aplikace pod svym uZivatelskym ustem. USet zaméstnance se také nastavuje
v okné s jeho udaji. Pokud jej ma aktivovan, je ve spodni Casti zalozky Obecné zaskrtnuto Zaméstnanec
se prihlasuje do aplikace pod uzivatelskym uétem ... Pokud tomu tak neni, doporu¢ujeme pro Uspésné
pouzivani systému zprav tuto volbu zaskrtnout a nastavit jeho prava do aplikace.

Pokud aplikace zjisti pfi spusténi aplikace, Ze Vam nékdo zaslal novou zpravu, zobrazi se automaticky panel
Zpravy a slozka Dorucené. Jakmile si zpravu prectete (nékolik vtefin mate zobrazen jeji text), automaticky se
zapi$e do databaze ¢as precteni. Na zpravu muzete standardnim zplsobem odpovédét nebo predat ji dal.
Kdyz jste na text zpravy patficné reagovali a povazZujete si za vyfizenou, stisknéte nahore tlacitko Oznacit jako
vyrizené. Potom se do zpravy zapiSe datum a ¢as vyfizeni a zprava se prfesune do slozky Doporucené
vyfizené. To je vlastné archiv VaSich zprav, zde uvidite kompletni historii. Pomoci tlacitka Filtr zprav si
muZete zpravy libovolné filtrovat a vyhledavat.

SloZzky Odeslané a Odeslané vyfizené slouzi k pfehledu o stavu Vami odeslanych zprav. U kazdé zpravy
vidite, zda ji jiz pFijemce precetl, pfipadné datum a Cas precteni. Ve slozce Odeslané vyfizené jsou zpravy,
které pfijemci jiz oznadili jako vyfizené a je to vlastné archiv VaSich odeslanych zprav.
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@ Schvalovani a uzavirani knih jizd

Aplikace umoZhiuje zavést systém elektronického schvalovani jednotlivych knih jizd odpovédnymi pracovniky.

Standardné Ize pro vozidla uzamknout knihu jizd k ur¢itému datu (provadi se v okné Vozidla). Do tohoto data
jsou zapsané jizdy a nakupy PHM zablokovany proti zpétné zméné. Uzamceni knihy jizd mohou provést jen
opravnéni uzivatelé, ale jiz chybi v aplikaci zpétna kontrola kdo a jak datum nastauvil.

Proto Ize aktivovat v aplikaci modul pro schvalovani knih jizd. To se provadi pomoci menu Nastaveni —
Moznosti — zaloZzka Schvalovani.

Aplikace umozriuje dva rezimy schvalovani:

1. Schvalovani knih jizd provadi vedouci pracovnici, bézni zaméstnanci-fidi€i mohou pouze zasilat
zadosti o schvaleni knihy jizd. V pfipadé tohoto rezimu muzete dale zapnout viceurovihové
schvalovani (postupné schvalovani nékolika schvalovateli) a moznost zobrazeni historie
komunikace béhem schvalovani pro jednotlivé knihy jizd

2. Uzavirani knih jizd provadi sami bézni zaméstnanci-fidici
Oba rezimy budou dale popsany v samostatnych podkapitolach.
Dals$i nastaveni spole¢né pro schvalovani i uzavirani knih jizd:

e Zobrazeni udajua v prehledu knihy jizd — pfi schvaleni nebo uzavfeni se uzivateli zobrazi prehled
knihy jizd, ktery maze volitelné obsahovat tyto souc€asti: podrobna kniha jizd (seznam jizd a nakupu
PHM), podrobny seznam nakladl na provoz, rekapitulace provozu vozidla a rekapitulace naklad na
provoz.

¢ Kontrola na zapsani uceld u vSech jizd ve schvalované nebo uzavirané knize jizd.

¢ Kontrola na shodu celkové ujeté vzdalenosti a rozdilu stavii tachometru — tato kontrola maze
probéhnout pouze v pfipadé, Ze je ke konci (nebo alespon v prubéhu) daného obdobi zadan stav
tachometru vozidla. Aplikace potom zkontroluje, Ze soucet zapsanych ujetych kilometrd v jizdach
odpovida rozdilu zadanych stav( tachometr(.

¢ Kontrola na odchylku primérné spotireby od normované — zadejte limit pro procentualni rozdil
mezi zjisténou skute¢nou spotifebou a nhormovanou spotfebou dle TP vozidla. Pokud je odchylka vy$Si
nez tento limit, tak schvaleni/uzavieni knihy jizd mlzZe provést pouze uzivatel se specialnim
opravnénim ,Schvalovani nekorektnich knih jizd.

¢ Ulozeni zlstatku stavu nadrze ke konci obdobi — pro vozidla se sledovanim priimérné spotieby
mezi nakupy (viz. kapitola Vypocet primérné spotfeby a sledovani stavu nadrze) Ize nastavit, aby se
v okamziku schvaleni/uzavieni knihy jizd ulozil aktualné vypocteny zlstatek v nadrzi jako fixni
zUstatek nadrze ke konci obdobi. Tim se zabrani dodateéné zméné ve vypoétu spotfeby PHM v jiz
schvaleném obdobi.

Dfive nez ale funkci aktivujete, je tfeba nejprve aplikaci na to pfipravit. Pokud vozidlo nema zatim uzamcéenu
knihu jizd, bude se schvalovat postupné od mésice, kdy ma vozidlo zapsano prvni jizdu. Pokud ma jiz
uzaméenu knihu jizd, zaéne se schvalovat od nasledujici mésice, pfi¢emz se chape plvodni uzamé&eni knihy
jizd jako prvotni manualni schvaleni. Pokud tedy si pfejete pfejit na systém schvalovani od kvétna 2024 a mate
jiz zapsany drivéjsi jizdy, tak nejprve hromadné vSem vozidlim uzamknéte knihu jizd k 30.4.2024. Pak mizete
aktivovat systém schvalovani. Sledovat stav schvalovani pak ma smysl jen pro obdobi od kvétna 2024.

Aplikace Vas muze automaticky upozorfiovat na vozidla, jejichz knihy jizd za uplynuly mésic nebyly v
pozadovaném terminu schvaleny, resp. uzavieny. V okné Moznosti v zalozce Upozoriovani Ize nastavit
termin, do kdy musi byt kniha jizd schvalena, resp. uzaviena. Seznam v€as nezpracovanych knih jizd se bude
zobrazovat v okné Upozoriovani na terminy, v tiskové sestavé Upozorfnovani na terminy vozidel nebo Ize
nastavit Uloha pro automatické zasilani e-mailt se seznamem termin( (viz. kapitola AutoPlanAgent — ukoly na
pozadi).
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Schvalovani knih jizd
V pfipadé tohoto rezimu probih& proces schvalovani takto:

e Jakmile ma uzivatel pro poZzadované obdobi svou knihu jizd hotovu a nema opravnéni knihu jizd
schvalovat, tak mUze poslat svému nadfizenému zpravu s pozadavkem na schvaleni. K tomu slouzi
v horni listé tlacitko Pozadat o schvaleni. Zobrazi se okno pro zadani prijemce zadosti. V seznamu
moznych pfFijemct jsou pouze ti uzivatelé, ktefi maji pravo povolit tuto knihu jizd. U kazdého pfijemce
je vidét i jeho e-mailova adresa, protoze v pfipadé spravné konfigurace se kopie zadosti odesle na
jeho e-mail. V dolni ¢asti mGze zapsat dopliujici text k Zadosti.

e Odeslana zadost pfijde vedoucimu na jeho e-mail a souasné se zobrazi v jeho slozce Doru¢ené
panelu Zpravy. Zde si mGze prohlidnout Udaje o knize jizd a rozhodnout tak, zda ji zamitne, pfeposle
nebo povoli. K tomu slouZi tfi tla¢itka nad textem zpravy.

e V pfipadé zamitnuti se zobrazi okno pro odeslani odpovédi na zadost, kde vedouci mlze sdélit
dGivody zamitnuti. Zadost se tak stane vyfizenou a je na zaméstnanci, aby se vyjadfil k dGvodu
zamitnuti.

e V pfipadé pfeposlani se musi vybrat novy pfijemce zadosti o pfeposlani. Plivodni Zadatel je ve zpravé
také informovan o preposlani.

e V pfipadé povoleni se zaznam o povoleni pfimo zapiSe do protokolu schvalovani tohoto vozidla a
zobrazi se okno pro odeslani odpovédi na Zadost, kde se pfipadné muze zapsat doplfujici text
k povoleni. Zadost se tak stane vyfizenou.

e Pokud schvalovatel nem(zZe na Zadost reagovat, Zadatel mize sam predat zadost na jiného
schvalovatele. Pavodnimu schvalovateli se automaticky odesle zprava s informaci o pfedani zadosti.

Hlavni vyhodou systému zadosti je, Ze vedouci je ihned informovan o knihach jizd ur€enych ke schvaleni, ve
slozce Doruéené méa seznam véech dosud nevyfizenych Zadosti. Zadatel ma zase prehled, zda vedouci jiz
jeho zadost Cetl a ihned se dozvi o vyfizeni zadosti.

Schvalovatele uréuje Zadatel pfi odeslani zadosti. V pfipadé aktivovaného vicelroviiového schvalovani muze
urCit vice schvalovateld a jejich vzajemné pofadi. V takovém pFipadé nejprve pfijde zprava prvnimu
schvalovateli. Pokud on tuto zadost schvali, tak jeSté nedojde ke schvaleni knihy jizd, ale pouze dojde k
postoupeni Zadosti dalSimu schvalovateli, ktery je aktualné na Fadé. Teprve az posledni schvalovatel
definitivné schvali knihu jizd. Pokud néktery ze schvalovatell zamitne zadost, tak se zamita cela zadost a
nasledné po opravé udajl v knize jizd se musi opét pozadat vSechny schvalovatele.

- Vokné Moznosti Ize také aktivovat zobrazovani historie komunikace zprav. V hlavni okné aplikace
2=l v horni listé nad knihou jizd se potom zobrazuje tlacitko, pomoci kterého si mizete otevfit seznam vSech
zprav (zadosti o schvaleni a jejich vyfizeni), které se tykaji pravé oteviené knihy jizd. Vedle tohoto tlaCitka se
nachazi tlacitko Nova zprava, pomoci kterého muzete odeslat textovou zpravu tykajici se pravé zobrazené
knihu jizda. Tato zprava se potom také zobrazi v historii komunikaci zprav.

Opravnéni pracovnici ale mohou knihy jizd schvalit i bez zpravy s pozadavkem. V horni li§té k tomu slouzi
tlacitko Schvalit knihu jizd.

Jizdy a nakupy PHM ve schvaleném obdobi se automaticky zablokuji proti zpétnym zménam.

Pomoci okna Schvalovani knih jizd pak Ize ziskat pfehled o aktualnim stavu schvalovani. Okno zobrazite
pomoci menu Knihy jizd — Schvalovani knih jizd. Obsahuje dvé zalozky:

e Provedena schvaleni dle vozidel — vyberete si [EEEEm
konkrétni vozidlo a zobrazi se Vam seznam

schvaleni jeho knih jizd. Lze zde zrusit posledné 50 Octavia Conbi TDI (372 78 67) -
A A H 2 Schaleno Froved Datum a Cas
provedene SChVG'enI, V) kevéten 2012 | Krob Tomés Mar 462012 18:27
v) duben 2012 Kiob Tomad Mogr. 362012 528
. chh\’/éleni dle obdobi — vyberete si Ifg)nlfrétnl’ eIzt i L@z
mésic a skupinu vozidel, ktera Vas zajima. Do @ lecen 202 Kioh TomséMgr. 4220121443

tfi zalozek Neschvaleno bez Zadosti,
Neschvaleno s odeslanou zadosti a
Schvaleno se Vam roztfidi dana vozidla podle
stavu zpracovani jejich knih jizd v daném
obdobi. Hned tak ziskate pfehled, co je hotovo a

na co se jesté Ceka.

[] Zabrazi také z4znamy o zusent Zrusit posledni schvalent knihy jizd za kéten 2007 ]

V hlavnim okné aplikace pak vidite aktualni stav schvaleni vybraného vozidla v pravém hornim rohu. Po
kliknuti na tento Udaj se rovnou otevie okno Schvalovani knih jizd s pfehledem schvaleni tohoto vozidla.
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Uzavirani knih jizd
Tento rezim se od schvalovani li§i tim, Ze knihu jizd ,samoschvaluji“ pfimo bézni zaméstnanci-fidi¢i. Neodesila

se zadna zadost o schvaleni, uzivatel maze rovnou pouzit tlaéitko Uzavfit knihu knihu. Uzivatel nemusi mit
pfidéleno pravo na schvalovani knih jizd, staci mit pIné pravo na dané vozidlo.

Tim je kniha jizd vozidla za pfislusné obdobi dokon&ena a jiZz nelze do ni provadét dodateéné zmény. Pokud
Ucetni oddéleni najde néjakou nesrovnalost, tak mlze uzavfeni zruSit a vratit tim knihu jizd uzivateli
k dopracovani. Toto zruSeni uzavieni nem(ze provést bézny uzZivatel, mize to provést pouze uZivatel
s pfidélenym pravem na schvalovani knih jizd.

Aktualni stav uzavirani knih jizd jednotlivych vozidel Ize sledovat pomoci okna Uzavirani knih jizd, které
zobrazite pomoci menu Knihy jizd — Uzavirani knih jizd. Okno obsahuje dvé zalozky:

e Provedena uzavieni dle vozidel — vyberete si konkrétni vozidlo a zobrazi se Vam seznam uzavfeni
jeho knih jizd. Lze zde zruSit posledné provedené uzavieni,

e Uzavieni dle obdobi — vyberete si konkrétni mésic a skupinu vozidel, ktera Vas zajima. Do dvou
zélozek Neuzavieno a Uzavieno se Vam roztfidi dana vozidla podle stavu zpracovani jejich knih jizd
v daném obdobi. Hned tak ziskate pfehled, co je hotovo a na co se jesté ¢eka.

V hlavnim okné aplikace pak vidite aktudlni stav uzavieni vybraného vozidla v pravém hornim rohu. Po kliknuti
na tento udaj se rovnou otevie okno Uzavirani knih jizd s pfehledem uzavfeni tohoto vozidla.

Rezervace vozidel

Tento modul slouzi ke zlepSeni organizace sdileni sluzebnich vozidel VasSimi zaméstnanci. Umozriuje
zjistovat ,volna“ vozidla, vytvaret rezervace vozidel, odesilat zadosti o schvaleni rezervaci a jejich schvalovani.

Pfed zahajenim pouzivani tohoto modulu musite nejprve urcit, pro které z VaSich vozidel bude rezervace
povoleny. Pro kazdé sdilené vozidlo si zobrazte okno s jeho vlastnostmi (pomoci menu Nastaveni — Vozidla —
Vlastnosti vozidla) a v prvni zalozce Obecné zaskrtnéte Povolit rezervace tohoto vozidla.

Vytvareni rezervaci téchto vozidel muze probihat ve tfech rezimech:
1. Ridi& si sam vybira konkrétni volné vozidlo a rezervaci jiz nasledné nikdo neschvaluije.

2. Ridi¢ si sam vybira konkrétni volné vozidlo, ale rezervace musi byt nasledné schvalena (schvalovatel
mUze pfipadné urcit jiné volné vozidlo).

3. Ridi& nema moznost vyb&ru vozidla, pouze vyplni poZadovany termin a Gdaje o planované cesté.
Konkrétni vozidlo uréi az nasledné schvalovatel rezervace.

Vybrany rezim a dal$i volitelné funkce modulu rezervaci vozidel si nastavite pomoci menu Nastaveni -
Moznosti - zaloZzka Rezervace vozidel.

Aby uzivatel aplikace mohl vytvofit novou rezervace, tak musi mit povoleno piné pravo na konkrétni vozidlo
a pIné pravo na fidiCe, pro kterého se vozidlo rezervuje. Schvalovatel rezervace musi mit pIné nebo omezené
pravo na vozidlo i fidiCe a dale musi mit pravo “schvalovat rezervace vozidel” (zalozka Obecna prava v okné
nastaveni vlastnosti uzivatelského Gétu).

Pro kazdé vozidlo mizete urcit osobu, ktera je za néj zodpovédna (tzv. spravce vozidla). Tuto moznost si
musite zapnout v zaloZce Volitelné udaje v okné Moznosti. Spravce konkrétniho vozidla pak Ize nastavit v
okné Vlastnosti vozidla. Tato evidence se pouziva i pfi rezervaci vozidla. Pokud se rezervace vozidel
neschvaluji (1. rezim), tak je automaticky po vytvofeni rezervace odeslana informacni zprava spravci
pfislusného vozidla (funkci musite zapnout v okné Moznosti). V pfipadé schvalovani rezervaci konkrétniho
vozidla (2. rezim) je spravce vozidla automaticky nastaven jako pfijemce zadosti o schvaleni rezervace.

Okno pro rezervaci vozidel zobrazite pomoci menu Knihy jizd — Rezervace vozidel nebo pomoci ikony
v horni listé. Toto okno obsahuje Ctyfi zalozky, jejichz zobrazeni zavisi na zvoleném rezimu a na pravech
pfihlaSeného uzivatele:

1. zalozka Nova rezervace

Tato zalozka se zobrazuje pouze v pfipadé nastaveného 1. nebo 2. rezimu (“Ridi¢ si sam vybira konkrétni
volné vozidlo...”). V horni ¢asti zadejte datum a ¢as pozadovaného pocatku a konce rezervace. Nasledné se v
tabulce zobrazi seznam vozidel spolu s informaci, ktera vozidla maji pro danou dobu jiz néjakou rezervaci a
ktera vozidla jsou k dispozici pro novou rezervaci. Jiz existujici rezervace se zobrazuji formou barevného Stitku
(kliknutim na Stitek se zobrazi jeji detailni informace v druhé zalozce). Pokud vozidlo neméa pro pozadovany
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Cas zatim zadnou rezervaci, ale pfitom jiz ma v tomto dni néjakou rezervaci v jiném Case, tak se zde zobrazuje
i tato informace, aby fidi¢ védél, Ze toto vozidlo je sice v daném Case volné, ale existuje riziko, ze se nemusi
zdafit pfevzeti vozidla z divodu opozdéného vraceni vozidla po predchozi rezervaci. Vyberte si nékteré
z volnych vozidel a stisknéte tlaitko Vytvorit rezervaci na vybrané vozidlo. Zobrazi se okno pro zapis udajl
rezervace. Povinné udaje, které musite vyplnit, jsou: datum a ¢as polatku a konce rezervace, vozidlo, fidi€ a
ucel. V pfipadé 2. rezimu (rezervace musi byt nasledné schvalena) po ulozeni rezervace tlaCitkem OK se Vam
automaticky nabidne odeslani zadosti o schvaleni, resp. se Vam nabidne pfimo schvaleni rezervace, pokud
k tomuto méte opravnéni.

V pfipadé nastaveného 3. rezimu (“Ridi¢ nema moznost vybéru vozidla....”) se tato zaloZka viibec
nezobrazuje. Pro vytvofeni nové rezervace stisknéte tlacitko Vytvorit novou rezervaci vozidla v pravém
hornim rohu okna. Zobrazi se okno, ve kterém vypliite poZadovany termin a udaje o planované cesté. Vozidlo
bude “zatim neurcené®, pouze uzivatelé s pravem “schvalovat rezervace vozidel” mohou rovnou pfi vytvoreni
rezervace urCit konkrétni vozidlo. Po uloZeni rezervace tlaCitkem OK se Vam automaticky nabidne odeslani
Z4dosti o schvaleni, resp. se Vam nabidne pfimo schvaleni rezervace, pokud k tomuto mate opravnéni.

2. zadlozka Rezervace vozidla

Tato zaloZka se zobrazuje pro uzZivatele, ktefi maji pravo na alespon jedno z vozidel, pro kterd jsou
povoleny rezervace. V této zaloZzce se zobrazuji tydenni planovaci kalendaf vybraného vozidla dle nastaveni
v horni &4sti zalozky. V kalendafi se zobrazuji rezervace barvou podle aktualniho stavu rezervace:

e modra — nové vytvofena rezervace, ktera neni schvalena a zatim neni odeslana zadost o jeji schvaleni
e zluta — jiz byla odeslana zadost o schvaleni, ktera zatim nebyla vyfizena

e ¢ervena — zadost o schvaleni byla zamitnuta

¢ zelena — rezervace je schvalena

Po vybéru rezervace v kalendafi se ve spodni ¢asti okna zobrazi detailni informace o rezervaci a tlacitka
pro operace s touto rezervaci (tlacitka se zobrazuji podle aktualniho stavu rezervace a podle prav uzivatele):

¢ Nova — vytvoreni nové rezervace (zobrazuje se jen v pfipadé 1. a 2. rezimu)

e Zkopirovat — vytvofeni nové rezervace zkopirovanim udaji existujici rezervace bud na jiny den nebo
na jiné vozidlo

e Upravit — Udaje rezervace muzete upravit, dokud neni odeslana zadost nebo dokud neni schvalena.

e Stornovat — existujici rezervaci mizete stornovat a dat tak vozidlo opét k dispozici pro dany ¢as.

¢ Odvolat stornovani — stornovanou rezervaci maze zpét vratit do aktivniho stavu.

e Tisk — tisk udajli rezervace na formular

¢ Pozadat o schvaleni — odeslani zadosti o schvaleni s vybérem schvalovatele.

e Zadost — Odvolat — odeslana zadost se mizZe odvolat a vratit tak rezervaci zpét do stavu, kdy je mozné
opét upravovat jeji udaje. Prijemci zadosti se odesle informacni zprava o odvolani.

e Zadost — Piedat — odeslana Zadost se odesle jinému schvalovateli. P¥ijemci ptivodni Zadosti se odesle
informacéni zprava o predani.

¢ Schvalit — provedeni schvaleni rezervace vozidla

e Zménit vozidlo a schvalit — nejprve se zobrazi seznam vozidel s informaci o jejich rezervacich pro
dany ¢as a po vybéru volného vozidla se provede schvaleni rezervace.

e Zrusit schvaleni — pro jiz schvalenou rezervaci Ize zrusit jeji schvaleni a umoznit opét opravovat jeji
udaje.

e Zpravy — zobrazi se seznam zprav tykajici se této rezervace (Zadosti a odpovédi na né)

e Protokol — zobrazi se seznam vSech operaci, které byly s rezervaci provedeny

3. zalozka Kalendar rezervaci

V této zaloZce se zobrazuje kalendaF s prehledem rezervaci vSech vozidel ve dni, ktery se ur€uje nad
kalendafem. Pod kalendafem se zobrazuji detailni informace vybrané rezervace a tlacitka pro operace s ni
(tla¢itka jsou shodna jako ve vySe popsané druhé zélozce).

4. zalozka Seznam vSech rezervaci

V této zalozce se zobrazuje tabulka se seznamem rezervaci dle nastaveni filtru v horni ¢asti okna (vozidlo
nebo skupina vozidel, zaméstnanec nebo skupina zaméstnancu a obdobi). Pod tabulkou se zobrazuji detailni
informace vybrané rezervace a tlacitka pro operace s ni (tlaCitka jsou shodna jako ve vySe popsané druhé
zalozce).

Schvalovani zadosti o rezervaci vozidla

Zadost o schvaleni rezervace vozidla je jejimu pfijemci zaslana jako interni zprava a jeji kopie e-mailovou
zpravou (pokud mate v aplikaci nastaveno odesilani e-mailQ).
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Pfijemce zpravy si spusti aplikaci AUTOPLAN a rovnou se mu zobrazi pfichozi zprava v panelu Zpravy.
V pfipadé 2. rezimu (zadost o rezervaci konkrétniho vozidla) ma schvalovatel moznosti:
e Schvalit rezervaci vozidlo — provede se schvaleni rezervace a automaticky se odeSle informacni
zprava zadateli.
e Zmeénit vozidlo a schvalit — nejprve se zobrazi seznam vozidel s informaci o jejich rezervacich pro
dany cas. Po vybéru volného vozidla se provede schvaleni rezervace a automaticky se odesle
informacni zprava Zzadateli.

V pfipadé 3. rezimu (zadost o rezervaci nema zatim uréené vozidlo) mlze schvalovatel pouZit tlacitko:

e Urcit vozidlo a schvalit rezervaci —zobrazi se seznam vozidel s informaci o jejich rezervacich pro
dany cas. Po vybéru volného vozidla se provede schvaleni rezervace a automaticky se odeSle
informacni zprava Zzadateli.

Pro vSechny 3 rezimy ma schvalovatel dale tyto moznosti:

e Prejit na rezervaci — zobrazi se okno Rezervace vozidlo s detailnimi udaji pfislusné rezervace
e Predat zadost — zadost se odesle jinému schvalovateli

e Zamitnout zadost — Zadateli se odeSle informacni zprava o zamitnuti Zadosti o rezervaci vozidla.

Souctové tabulky

Pomoci okna Soucétové tabulky snadno a rychle ziskate pfehled o zapsanych udajich v knize jizd formou
souctové tabulky nebo grafu. Okno si zobrazite pomoci menu Knihy jizd — Souétové tabulky nebo kliknutim
na tuto ikonu.

V horni &asti okna urdujete, jaka data se maji v tabulce nebo v grafu zahrnout. Radky tabulky tvofi vozidla,
vlevo nahofe muzete urcit skupinu vozidel nebo jen konkrétni vozidlo, které se ma zobrazit. Vedle uréeni
skupiny vozidel je moznost nastaveni filtrovani vozidel. Vyberte si jednu z pfedvolenych moznosti nebo zvolte
posledni Rozsifeny filtr vozidel a v zobrazeném okné muzete podrobné urcit, jaka vozidla se maji do tabulky
zahrnout. Pomoci tlagitka Moznosti v levé spodni Easti urlite, které fadky a sloupce se maji zobrazovat a jaké
udaje vozidel se maji zobrazovat v zahlavi kazdého
fadku. Také zde mate moznost vypnout zobrazeni a
tisk jednotek (coz je zejména vhodné pfi nasledném
exportu tabulky do Excelu, aby bylo mozné s
hodnotami dale pracovat). anE)
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Pomoci zalozek nad tabulkou nebo grafem si vybirate, jaky udaj z knihy jizd si pfejete zobrazit v tabulce
nebo grafu. Téméf u kazdého udaje si mizete jednoduse vyfiltrovat urcita data pouzitim jednoduchého a
rychlého filtru (pouze soukromé jizdy, pouze jizdy urcitého FidiCe,....), ale lze se prepnout i na podrobny
rozSifeny filtr se vSemi moznostmi vybéru dat.

Po zobrazeni okna se tabulka postupné naplnuje udaji, mizete se i béhem nacitani tabulky pfepnout na jiny
udaj nebo jinak zménit obsah tabulky. Jakmile je tabulka zcela naétena, muzete jesté ovlivnit zobrazeni tabulky
pomoci nékolika pfepinacu pod tabulkou v levé Casti okna. Hotovou tabulku mizete vytisknout pomoci tlacitka
Tisk vpravo dole. Protoze tabulka mdze mit mnoho sloupcu, kieré by se nevesly vSechny na jednu stranku,
muZete zde zaroven uréit, na kolik stranek se ma tabulka v tisku vertikalné rozdélit. Tlacditkem Kopie do
schranky muZete tabulku prekopirovat do jiné aplikace (Word, Excel, ...) pomoci standardni funkce Upravy —
Vlozit (Ctrl+V).
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PFfepinaéem vpravo nad tabulkou se mizete pfepnout na
zobrazeni souctovych dat ve formé grafu. Vpravo vedle
grafu mate k dispozici nékolik moznosti nastaveni vzhledu
grafu. Mduzete ovlivnit samotny typ grafu (ploSny,
prostorovy, sloupce, kolag, souctovy nebo porovnavaci,...)
a jaka data z tabulky se maji do grafu zahrnout (kromé celé
tabulky mlzete zobrazit pouze data vozidel na fadcich ,
oznacenych v tabulce pomoci mySi a klaves Ctrl nebo Shift
nebo pouze celkovy soucet vSech sloupcl nebo Fadku).
Dale mizete zménit zobrazeni grafu v okné. Toto muzete
provést pomoci mysSi pfimo na grafu, tazenim mysi se
stisknutym levym tlacitkem posouvate graf, tazenim mysi se
stisknutym pravym tlacitkem jej natacite, pomoci rolovaciho
koleCka graf zmenSujete nebo zvétSujete. Podrobné ménit =
zobrazeni grafu mazete pomoci pfepinacu vpravo vedle grafu. Hotovy graf si mizete vytisknout nebo ulozit
v grafickém souboru pro uc€ely dalSiho zpracovani. Vpravo dole vedle grafu musite kliknout na titulek Tisk a
rozbali se Vam pfepinace pro nastaveni zplsobu tisku grafu. Nakonec stisknéte tlacitko Tisk a zobrazi se Vam
nahled grafu v Prohlize€i tisku. Pfi uloZeni grafu do souboru kliknéte na titulek Export vpravo dole a rozbali
se nastaveni zplsobu exportu, kromé uloZeni do souboru pomoci tla¢itka Export do souboru, mizete také
pouzit tlacitko Kopie do schranky a poté graf ihned vlozit do dokumentu v jiné aplikaci (Word,Excel,...)
pomoci standardni funkce Upravy — Vlozit (Ctrl+V).

Ujots vaddlenosti ] Totks | o G

Tiskové sestavy

Aplikace umi vytvofit nékolik sestav, které jednak slouzi jako podklad pro Finanéni Ufad (sestava Kniha jizd)
a také pro Vasi potfebu vyhodnocovani provozu VaSich vozidel. Sestavy maji jednotné ovladani. VSechny
sestavy Ize najednou vytvofit pro vice vozidel sou¢asné. Volbou menu Knihy jizd — Tiskové sestavy se
zobrazi prlvodce vytvofenim sestavy. V prvnim kroku musite urcit, jakou sestavu si prejete vytisknout.
V zalozce Oblibené sestavy jsou sestavy, které Casto pouzivate, v druhé zalozce VSechny sestavy je
seznam vSech dostupnych sestav. Pomoci tlacitek ve spodni ¢asti zalozek si mizete urcit, které sestavy se
maji zobrazovat v seznamu oblibenych sestav a v jakém poradi.

Kazda vytvofena sestava se nejprve zobrazi v pomocné aplikaci Prohlize¢ tisku. Zde si mizete dokument
pred tiskem prohlédnout, popt. tladitky v nabidkovém menu mUzZete vzhled dokumentu upravit (velikost a typ
pisma, upravy okraju). TlaCitkem Tisk se dokument vytiskne na aktualné nastavené tiskarné. Pomoc tlacitka
Export si mazete tiskovou sestavu ulozit ve formatu PDF (dostupné pouze na Windows 10 a Windows Server
2016) nebo Microsoft XPS Document (s XPS soubory se pracuje stejné jako s PDF soubory) nebo Microsoft
Excel (pro nékteré sestavy se slozitym formatovanim neni funkce exportu do Excelu povolena). Pokud mate
v aplikaci AUTOPLAN nastaven Vas server pro odesilani e-mailovych zprav (menu Nastaveni — Moznosti —
zalozka E-mail) a mate u zaméstnancl nebo uzivatell uvedeny jejich e-mailové adresy, tak je mozné pfimo
z ProhlizeCe tisku pomoci tlac¢itka Odeslat zaslat tiskovy vystup v e-mailové zpravé jako pfilohu ve formatu
PDF, resp. Microsoft XPS Document.

Nékteré sestavy se skladaji z nékolika samostatnych oddild (napf. sestava Kniha jizd pro vice vozidel nebo
vice mésict). Pokud si je prejete na Vasi tiskarné vytisknout oboustranné, tak je mozné v poslednim kroku
pravodce zaskrtnout volbu PFipravit pro oboustranny tisk. V takovém pFipadé se do sestavy vlozi prazdné
stranky tak, aby kazdy novy oddil za€inal na novém listu papiru.

1. Kniha jizd

Postupné ur€ete vozidlo nebo skupinu vozidel a obdobi. V poslednim kroku urcite, jaké udaje ma sestava
obsahovat. Tato sestava poskytuje komplexni pfehled jednak jednotlivych jizd, nakupl PHM a ostatnich
nakladll na provoz, ale také r(izné prehledy a rekapitulace udaja.

2. Seznam jizd a nakupi PHM dle vozidel
Zadani sestavy je velmi podobné funkci vyhledani jizd. Také urcite vozidlo nebo skupinu vozidel, obdobi a filtr
a v sestaveé se vytisknou vS§echny zaznamy vyhovujici zadanym podminkam.

3. Seznam jizd a nakupt PHM dle Fidi€¢t / cestujicich
Obdobna sestava, ale jizdy jsou seskupeny dle Fidi€l, pfip. dle zapsanych cestujicich. Zjistite tak pro uréené
osoby jejich jizdy v daném obdobi libovolnymi vozidly

4. Seznam jizd a nakuptt PHM dle ¢asu
Také obdobna sestava, ve které jsou spolecné uvedeny jizdy vSech vybranych vozidel v chronologickém
poradi.

5. Naklady na provoz
Podobna sestava, ale vytiskne se seznam ostatnich nakladua na provoz.
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6. Seznam zaméstnancu a Seznam vozidel
Sestavami ziskate prehled o Udajich Vasich vozidlech a zaméstnanc(. Sestavy jsou plné konfigurovatelné a
mimo jiné umoZiuji zpétné zjistit aktivni vozidla nebo zaméstnance k urcitému datu.

7. Seznam vozidel bez zaznamu v knize jizd

Touto sestavou rychle ziskate pfehled, ktera vozidla nemaji zatim zapsanu knihu jizd za urcité obdobi.
Volitelné muzete urcit, zda Vas zajimaji vozidla bez zapsanych jizd nebo bez zapsanych nakupu PHM.
Soucasti sestavy mohou byt také e-mailové adresy Fidi€u vozidel.

8. Upozornéni na terminy vozidel a Upozornéni na terminy zaméstnancu
V sestavach si mlzete urcit, zda si prejete tisknout pouze terminy, které jiz vyprsely, nebo tisknout pfehled
vSech nastavenych termind véetné budoucich.

9. Mésicni vyuétovani spotieby PHM

Tato sestava dava uceleny prehled o provozu vozidla v daném mésici. Pro kazdé vozidlo se vytiskne
jednostrankovy formulaf, ktery obsahuje ujeté vzdalenosti a nakupy PHM v jednotlivych dnech mésice. Ve
spodni ¢asti formulafe je uvedeno celkové vyhodnoceni provozu vozidla v€etné vypoc¢tu nadspotreby, resp.
Uspory PHM a vygisleni nakladd na PHM za soukromé a sluzebni jizdy. K dispozici jsou varianty formulare s
cenami v€etné DPH a s cenami bez DPH.

10. Spotieba mezi nakupy PHM

Tato sestava slouzi k ziskani pfehledu, jaké ma vozidlo evidovany nakupy PHM za dané obdobi a jaka byla
ujeta vzdalenost vzdy mezi dvéma nakupy. Tim se vypoctou primérné spotfeby mezi nakupy a porovnaji se
s normou spotfeby vozidla. Tato sestava se tiskne pouze pro vozidla s nastavenim sledovanim stavu nadrze
mezi nakupy PHM.

v _rw

11. Mésicni soucty

Tato sestava Vam poskytne mésicni pfehledy evidovanych udaja (celkova ujeta vzdalenost, celkova ¢astka za
nakupy PHM,....). Nejprve postupné urcete vozidlo nebo skupinu vozidel a obdobi. V dal§im kroku urcete, jaké
Udaje si prejete vytisknout. Pfed vytvofenim sestavy mizete jesté nastavit filtr pfisluSného tdaje.

12. Mésiéni nebo roc¢ni piehledy o provozu vozidel

Vysledkem této sestavy jsou karty pro kazdé zadané vozidlo nebo tabulka s udaji o vozidlech v jednotlivych
fadcich za pozadovany mésic. Vystup obsahuje ty Gdaje, které jste zaskrtli v nastaveni sestavy. Tak si mlzete
nakonfigurovat vzhled své sestavy a pfisté se pouzije opét toto nastaveni.

13. Mésicni nebo roc¢ni prehledy nakupt a spotireby PHM
Do této sestavy se vytiskne pro kazdé vozidlo a pozadovany mésic podrobny pfehled o provedenych nakupech
PHM a nasledné porovnani skuteéné a normované spotfeby.

14. Vypocet nadspotieby
Podobna sestava jako ,Mésicni pfehledy nakupu a spotfeby PHM, ale navic obsahuje vycisleni nadspotfeby
PHM (rozdil mezi skute€nou a normovanou spotfebou) v litrech i v korunach.

15. Mésiéni prehledy spotfeby a nadspotifeby PHM
Tato sestava struéné a prehledné informuje o zjisténych skute¢nych mési¢nich prdmérnych spotfebach Vasich
vozidel, které se porovnaji s jejich normovanou spotfebou vypoctem procentualni odchylky a nadspotreby.

16. Zastatky PHM v nadrzi
Vysledkem této sestavy je tabulka, kde pro kazdé vybrané vozidlo se vytiskne stav zUstatku PHM v nadrzi na
konci daného mésice. Kromé mnozstvi PHM je mozné vypocitat i cenu zistatku PHM.

17. Stavy tachometru k datu
Pomoci této sestavy ziskate pro celou skupinu vozidel prehled o stavech jejich tachometrd k uréitému datu.

18. Prehledy ujetych vzdalenosti

Touto sestavou ziskate prehled ujetych vzdalenosti dle urcité vlastnosti jizdy. Pokud napf. zapisujete do 1.
pomocného rozliSeni jizd Cislo zakazky, mlzete zjistit, jak vozidla jezdila v daném obdobi pro jednotlivé
zakazky. Sestava muze byt sefazena dle vozidel (pro kazdé vozidlo se vytiskne seznam jeho zakazek) nebo
dle zakazek (pro kazdou zakazku se vytiskne seznam vozidel). Jizdy Ize také sumarizovat dle ucelu jizdy
v rznych variantach (v8echny jizdy nebo pouze sluzebni nebo pouze rozliSeni na sluzebni a soukromé). Dalsi
z moznosti této sestavy je také prehled soukromych jizd dle vozidel a fidic¢t (pro kazdého FidiCe zjistite soucty
soukromych jizd dle jednotlivych vozidel, resp. pro kazdé vozidlo soucty soukromych jizd dle jednotlivych
fidicu). Na zaveér sestavy Ize volitelné vytisknout celkovy pfehled za vSechna vybrana vozidla. Kromé ujetych
vzdalenosti se mohou scitat i doby jizdy, skuteéna spotfeba PHM nebo naklady na PHM dle normy spotieby z
TP.

19. Pfehledy nakladii na PHM

Velmi podobna sestava, ktera vyc€isluje naklady na PHM dle urcité vlastnosti jizdy. Kvali spravného vypoctu se
se obdobi pro sestavu uréuje vzdy po celych mésicich. U vozidel se sledovanim primérné spotfeby mezi
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nakupy (viz. kapitola Vypocet primérné spotfeby a sledovani stavu nadrze) Ize nastavit, zda se pro vypocet ma
pouzit primérna mésicni spotfeba nebo spotfeba PHM zjisténa pro kazdou jednotlivou jizdu.

20. Vyhodnoceni naklad( na provoz

Pomoci této tiskové sestavy mizete vyhodnocovat ekonomiku provozu vozidel. Pro jednotliva vozidla a pro
jednotlivé druhy nakladu (véetné nakladd na PHM) muzete zjistit primérnou cenu nakladu, jeho Cetnost a
primérnou cenu na 1 km. Pro naklady s evidovanym mnozstvim Ize také zjistit primérnou spotfebu na 100 km.

21. Posledni jizdy
Tato sestava slouzi k ziskani pfehledu, ve kterém dni maji jednotliva vozidla zapsany posledni jizdy. Tim se
ihned dozvite stav zpracovani knih jizd vSech vozidel.

22. Nesrovnalosti

V hlavnim okné aplikace se pfipadné nalezené nesrovnalosti v jizdach zobrazuji pouze pro pravé vybrané
vozidlo. Pomoci této tiskové sestavy mlzete ziskat pfehled o nesrovnalostech v knihach jizd vSech vozidel za
urCité obdobi. V tiskové sestavé si muZete ur€it jiné nastaveni kontrol nez vychozi nastaveni v zéaloZce
Kontroly v okné Moznosti.

23. Pracovni doba Fidi€l / cestujicich

Poskytne prehled o vytizeni fidi¢l a cestujicich zaméstnancl. Pro v§echny dny uréeného obdobi se pro fidice
a pfipadné cestujici vytiskne €as poc€atku prvni sluzebni jizdy, €as konce posledni sluzebni jizdy, doba mezi
témito ¢asy a seznam vSech vozidel, kterymi béhem daného dne cestoval.

24. Kontrola ,,rozdvojeni“ fidi¢tli / cestujicich
Sestava vypiSe vSechny pfipady, kdy v daném obdobi mél néktery zaméstnanec soucasné jizdu dvéma

riznymi vozidly. V kazdé jizdé se kontroluje zapis zaméstnance v kolonce ,fidi¢" i v kolonce ,cestujici®.
25. Kontrola duplicitnich jizd

Pomoci této tiskové sestavy mizete vyhledavat pfipady, kdy rizna vozidla méla v ur€itém dni jizdu do stejné
cilové lokality.

26. Sestava Dny pouziti vozidel

Poskytuje pfehled o pouzivani vozidel v jednotlivych dnech zadaného obdobi. Do jediného spole¢ného vystupu
se zapocitaji jizdy evidované v knize jizd a sou€asné pracovni cesty s pouzitim vozidla jako dopravniho
prostfedku. Nemusite tedy sestavu zvlast vytvaret v Knize jizd a v Cestovnich pfikazech, staci ji vytvofit pouze
v jedné z aplikaci.

27. Sestava Poskytnuti vozidel zaméstnanciim k pouziti pro soukromé ucely
Pro vybrané zaméstnance vytiskne tabulku s vypoétem nepenéznich pfijmi za poskytnuti vozidel k pouzivani
pro soukromé ucely za konkrétni kalendafni mésic.

28. Kniha jizd (nevyplnéna)
Vytiskne se pro dana vozidla prazdny formulaf Kniha jizd se zadanym poétem fadkd k ruénimu zapisu jizd a
nakupu PHM.

29. Zaznam o provozu vozidla (nevyplnény)
Vytiskne se pro kazdé zadané vozidlo prazdny formulaf Zaznam o provozu vozidla, pokud je nutné, aby Vasi
fidi€i jej méli u sebe ve vozidle.

30. Zaznam o provozu vozidla (vyplnény)
Pro kazdé zadané vozidlo se vytiskne Caste¢né vyplnény formulaf Zaznam o provozu vozidla na zakladé
zapsanych jizd v daném obdobi.

Upozornovani na terminy

V aplikaci si mlzete nastavit rizné terminy, na které si prejete byt v budoucnu upozornéni. Terminy lze
v aplikaci zadavat nékolika zpUsoby:

1. pravidelné &innosti tykajici se provozu a udrzby vozidla (napf. vyména oleje, ukonena platnost
dalniéni znamky,...). V okné&, které zobrazite pomoci menu Nastaveni — Vozidla — Upozornovani,
muZete zadat, na které terminy si pfejete byt v budoucnu upozornéni. Tlagitkem Pridat zobrazite
okno, ve kterém zadate udaje pozadovaného upozornéni. Kromé grafické ikony a slovniho popisu
muzete urcit termin ¢asové (konkrétni datum v budoucnosti) a kilometricky (poc¢et ujetych kilometri od
urGittho data, resp. pocCet odpracovanych motohodin pro vozidla s tachometrem v jednotkach
motohodin). Pokud zadate obé podminky sou€asné, zobrazi se upozornéni podle toho, ktera udalost
nastane dfive. Dale Ize pro kazdé upozornéni urit Casovy nebo kilometricky predstih, ve kterém se
zobrazi varovani na blizici se termin. TlaCitkem Odebrat zadané upozornéni smazete.
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II

2. pravidelné servisni intervaly. Pfi zapisu provedeni urcitého servisniho ukonu s nastavenym servisnim
intervalem se automaticky vytvofi upozornéni na jeho opakovani. PodrobngjSi popis naleznete
v kapitole Servisni listy.

3. rozsifené (daje zaméstnanct a vozidel. Urgité datumové kolonky (napf. Ridigsky prikaz — Datum
ukonceni platnosti) jsou nastavené tak, Ze budete automaticky upozornéni, az nastane zapsané
datum. Podrobné&jsi popis naleznete v kapitole Moznosti — Volitelné udaje.

Aplikace Vas automaticky upozorni na vyprSeni termind.
Kontrola termind probihd vzdy jednou denné pfi prvnim
spusténi aplikace AUTOPLAN. Ale také Ize pomoci
Nastaveni - Moznosti - zaloZzka Upozornovani nastavit :
zobrazeni upozornéni hned po startu Windows bez nutnosti - ETMM e e
spoustét aplikaci AUTOPLAN Kniha jizd. Seznam proSlych &i
aktualnich termin( se zobrazi vzdy pfi spusténi aplikace.
Objevi se upozornéni ve spodni &asti obrazovky (bublina
s textem) a kliknutim na ikonu AUTOPLAN Upozorfiovani
na terminy aktivujete tabulku se seznamem v$ech termind,
které jiz byly aktualni. Tuto tabulku také muzZete vyvolat _ :
manualné pomoci menu Knihy jizd - Upozorfiovani na [l S e =) Con)
terminy.

Daetra

V tabulce Ize pfimo tlacitkem Provést kontrolu nyni ovéfit aktualnost naplanovanych termina.

V horni €asti okna muzete nastavit filtr pro zobrazeni termind jen ur€itych vozidel, resp. zaméstnancu.
Seznam dUlezitych terminud Ize vytisknout. V pfipadé, Ze jiz byla naplanovana ¢innost uskute¢néna, odstrarite
polozku v seznamu jejim oznacenim a kliknutim na tlagitko Odebrat.

Ve spodnim seznamu se zobrazuje upozornéni, u kterych termin sice jesSté nevyprsel, ale zbyvajici poc€et dni
je niz8i nez predstih, ktery je nastaveny pro dané upozornéni. Pomoci tlatitka Znovu upozornit az v terminu
vyfadite toto upozornéni ze spodniho seznamu a az termin vyprsi, zobrazi se upozornéni v hornim seznamu.
Tlacitkem Odebrat muzete vybrané upozornéni zcela odstranit (jiz se nebude zobrazovat vyprSeni terminu).

V aplikaci Ize nastavit automatické upozorfiovani prostfednictvim e-mailové zpravy na bliZici se nebo jiz
vyprsené terminy. Pravidelnou kontrolu termind s odeslanim e-mailu Ize aktivovat pomoci menu Nastaveni -
AutoPlanAgent - ulohy na pozadi... konfiguraci ulohy typu TERMS. Tato konfigurace vyzaduje pokrocilejsi
znalosti IT.

Dalsi nastaveni aplikace

Ugely jizd a pomocna rozliseni jizd

Kazda jizda musi mit uvedeno, za jakym UCelem byla podniknuta. Po (e

instalaci jsoq v seznamu Ucell zaloZeny dva obecné ucely Sluzebni a pupemtntiel | priminl_|_ s e
Soukroma. Ucel Sluzebni neni pro dafiovou kontrolu dostateCnym popisem Serom oA [ )
Ugelu jizdy, doporudujeme zapisovat Uéel co mozna nejkonkrétngji. Dalsi =
Ugely, které obvykle uvadite u svych jizd, si miZete do seznamu doplnit. (e [ooem ]

DObchodh jedhén
Pueads

K jizddam muzete uvadét az 6 dalSich pomocnych rozliSeni, coz jsou udaje, | i
kterym sami date vyznam, nazev a seznam obvyklych hodnot. Mlzete je
pouzit napf. pro oznadeni zakazek, uréeni klientd, &isla faktur, fakturovang | |s=

Shudstni

Castka,... ek

Zvlastni a velmi uzite€na je moznost u nékterého pomocného rozliSeni
deklarovat jen numerické hodnoty. Pak se to chape ne jako kvalifikacni kéd =T
pro zatfidéni, ale jako kvantitativni hodnota, ktera mize byt s¢itana. Vyuziti
to mUze mit napf. pro evidenci a sumarizaci hodin pracovniho vykonu u pracovnik, fakturovana ¢astka, atd.
V tiskovych sestavach muzete ziskat mésiéni souéty hodnot podle urcitého Ucelu nebo urcité hodnoty
nékterého pomocného rozliseni.

Ugely i pomocna rozligeni se v jizdach obvykle vypliiuji vybérem ze seznamu platnych hodnot. Vyjimeéné je
ale mozné vlozit i jednorazovou hodnotu, ktera se vyskytuje ojedinéle a nestoji za to vkladat ji do seznamu.
Tuto moznost mlzete ale v tomto okné vypnout a vynutit si na uzivatelich zapis pouze preddefinovanych ucelt.

Stisknéte ikonou Nastaveni Géeld jizd... nebo zvolte menu Nastaveni - Uéely jizd a pomocna rozliseni
jizd... a zobrazi se okno Uc¢ely, které Vam slouzi ke zménam v seznamech Ucell jizd a pomocnych rozliSeni.
Muzete pfidavat, mazat a ménit dany text nazvu obvyklého Géelu nebo pomocného rozliseni.

Pomoci tlagitka Import mlzete nacist polozky seznamu z externiho souboru. Standardné se nacita
z textového souboru (polozky na jednotlivych fadcich), na zakladé poZadavku je mozné jako zakazkovou
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upravu nakonfigurovat jiny datovy format. PoloZky je mozné naimportovat jednordzové nebo opakované
aktualizovat seznam poloZek. Po nacteni poloZzek ze souboru se vZdy nejprve zobrazi vysledek porovnani se
stavajicim seznamm polozek (vycet polozek, které budou pfidany, smazany nebo opraveny). Az po stisknuti
tlaCitka Dokongéit import se zmény zapisi do databaze.

Po klepnuti na zalozku nékterého pomocného rozliSeni se struktura okna trochu zméni. Pomocné rozliSeni
aktivujete, pojmenujete a naplnite seznam obvyklych hodnot. Od toho okamziku se v knize jizd objevi novy
sloupec s nazvem pomocného rozliSeni a s moznosti vkladat do né&j hodnoty podle seznamu nebo
jednorazove.

Oblasti

Do knihy jizd si muzete pfidat dalSi volitelny sloupec Oblast pro zadavani cilovych lokalit Vasich jizd.
Oblasti se od ucell jizd a pomocnych rozliSeni li§i v moznosti hierarchického €lenéni oblasti (kazda oblast
muze mit libovolny pocet podoblasti, napf. kraje - okresy). To muzete vyuzit pfi filtrovani jizd, kdy pfi zadani
podminky na urcitou oblast budou vyhledany také jizdy do v8ech jejich podoblasti.

Zvolte menu Nastaveni - Oblasti a v horni ¢asti zaSkrtnéte, Ze si pfejete oblasti pouzivat v knize jizd.
Sloupec "Oblast" si mlzete pFipadné prejmenovat a pouZit jej pro evidenci jiného Udaje s hierarchicky
¢lenénym seznamem hodnot.Pfi zdpisu oblasti nemohou uZivatelé zapisovat libovolny text, musi vzdy zadat
nékterou z nadefinovanych oblasti. Tlacitkem Pfidat novou oblast vytvofite novou oblast. Musite urcit jeji
jméno a nadfazenou oblast (ponechte prazdnou kolonku pro oblasti na nejvyS$si urovni). Nazev oblasti musi byt
unikatni v ramci seznamu v8ech oblasti. Pro vlozeni nové oblasti pod vybranou oblast pouzijte tlaCitko Pfidat
podoblast.

Udaje stavajici oblasti miizete upravit pomoci tlagitka Zménit. Krom& zmény nazvu a umisténi mlzete
oblast deaktivovat. Oblasti totiz nelze mazat, pouze je oznaCovat jako neaktivni. Takova oblast se jiz nebude
nabizet pfi zapisu jizdy, ale zlistane uloZena v historickych datech a Ize pod ni vyhledavat jizdy.

Druhy nakupi PHM a druhy PHM

Stejné jako se zapisuji UcCely jizd, analogicky Ize i u nakuptd PHM zapisovat druhy nakupu. Pomoci menu
Nastaveni — Druhy nakupt PHM a druhy PHM se zobrazi okno, kde mizete (podobné jako jste zadali
obvyklé Ucely jizdy) zapsat obvyklé druhy nakupt PHM (napf. pfes CCS, hotové, firemni stojan,...). V druhé
zalozce Druhy PHM se nachdazi seznam obvyklych druhd PHM, které se naplnil pfi vytvofeni databaze.
RozliSeni druhu nakoupené PHM se zejména hodi u vozidel s alternativnim pohonem na LPG nebo CNG pro
rozliSeni nakupu benzinu a alternativniho paliva.

Dokumenty

Aplikace umozniuje k vozidlim, zaméstnanciim a kniham jizd nebo také jednotlivym jizdam, nakupl PHM a
nakladim na provoz vkladat libovolny po¢et dokumentl libovolného formatu. Mohou to byt napf. naskenované
velké technické prukazy, leasingové smlouvy, pracovni smlouvy zameéstnancl, fotografie, naskenované
doklady, zpravy o cesté atd. Dokumenty mohou byt uloZzeny pfimo v databazi nebo v externim ulozisti (moznost
konfigurace je popsana v kapitole Moznosti - Dokumenty).

Okno pro praci s dokumenty Ize zobrazit z nékolika mist v aplikaci:
¢ okno Nastaveni vozidel pro dokumenty vybraného vozidla nebo skupiny vozidel
e okno Nastaveni firem a zaméstnancu pro dokumenty vybraného zaméstnance, skupiny zaméstnanct
nebo firem
¢ hlavni okno aplikace pro dokumenty pravé zobrazené knihy
¢ okno s detailem Fadku knihy jizd pro zadani dokumentu jizdy nebo nakupu PHM
e okno Naklady na provoz pro zadani dokumentd naklad(i na provoz (napf. servisni zakazky)

V okné Dokumenty je vzdy prvni zalozka __
Aktuilni dokumenty, kde je seznam
dokumentl‘] konkrétniho vozidla (resp_ Aktudlni dokumenty | Dokumenty vozidel | Dokumenty zaméstnanct | Typy dokumentd
zaméstnance, jizdy atd.), pro které jste okno st
otevfeli. Pomoci tlacitka Pridat muzete vlozit

Vozidlo / skupine: |8 Viechns vazidla =% [7] vEstnd vnafenich vozidsl a skupin

Dokumenty vazidel [] Dokumenty nékupt PHM [ Dokumenty jizd

novy dokument. Musite urdcit typ dokumentu [] Dokumenty skupin vazidel ] Dokumenty nékladsi na pravez
(napf. ,technicky prukaz“), nazev dokumentu [ Typdokumentu iz | [techricks prtkaz | Wiz obsahuie:
(napf. ,Technicky prukaz Fabia®) a urcete - - =
i N ) . Oteviit | [ Uat. | [ Znenit. | [ odebrat.. |
soubor na disku, ve kterém je nyni dokument o= (e ) [oma. ]

Urnfsténi Typ dokumentu Nizev Typ dat Expott

ulozeny. Udaje vloZzeného dokumentu mizete | g e TP Febia Combi s | W |

uprav”: pomoci tlaél'tka Zménit nebo dokument &= Ford Mondeo (FZK. 21-34) wozidlo technicks prikaz TP Ford Mondeo ipg O

L , v @ Octavis Combi TDI (3T2 78 67) | vozidla technicks prikaz TP Detavia Combi ipa O

z databaze Smazat pomOCI tIaCItka Odebrat = Opel Astria (149 1508] wozidio techricki prikaz TP Opel Astra irg O

. , . .. - @ Opel Combo [143 2222) vozidla technicks prikaz TP Dpel Comba ipa O
Vlozené dokumenty si muizete prohlizet
pomoci tlaCitka Otevfit. Aplikace v tom pfipadé

Poiet dokumenti: 5
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ulozi dokument do do€asného souboru a spusti na ném aplikaci dle pfisluSného typu souboru. Soubor je
uloZen s vlastnosti ,jen ke ¢teni®, proto si takto dokument mizete pouze prohlizet nebo tisknout.

Pokud potfebujete dokument upravit, stisknéte tlacitko Ulozit a vyberte umisténi souboru s dokumentem.
Tak se Vam dokument ulozi jako standardni soubor a mlzete jej v pfisluSné aplikaci libovolné upravit. Pokud
takto upraveny dokument si pfejete opét vlozit do databaze, musite nejprve plvodni dokument z databaze
odebrat a vlozit jej tam nové z upraveného souboru.

Okno Dokumenty dale obsahuje dalSi tfi zalozky:

Dokumenty vozidel

Zde si mlzete prohlizet vSechny dokumenty pfifazené jednotlivym vozidlim. V horni ¢asti zaloZzky si mizete
podrobné ur€ovat, jaké dokumenty si prejete zobrazit (napf. jen technické prikazy vSech vozidel), dole se
zobrazuje pfislusny seznam dokument( s moznosti jejich uprav.

Dokumenty zaméstnancu
Podobna jako pfedchozi zalozka s dokumenty vozidel.

Typy dokumentu

Zde si mizZete zadavat nazvy obvyklych typl dokumentl, které do aplikace vkladate. Pro jednotlivé typy
dokumentll Ize nastavit rdzny pfistup uzivateld. Je mozné tak napf. nastavit, aby do cestovnich pfikazt nebo
knih jizd mohli vkladat ofocené uctenky vSichni zaméstnanci, ale k dokladim s osobnimi Udaji (oskenované
fidi¢ské prikazy, technické prikazy vozidel,...) méli pfistup jen povéreni pracovnici.

Pomoci menu Nastaveni — Dokumenty si zobrazite okno pro spravu dokumentt, ve kterém jsou zobrazeny
pouze tyto tfi zalozky.

Servis vozidel

V aplikaci Ize  kompletn€  evidovat @ | s sumiton | st | saveninis | hasocan
vyhodnocovat servisni Ukony provadéné na Yitle _ Mleproteajecosie s (4

Vzidlo  skupina: e Opel Zafira (377 6081) = Obdobi { vEetné zadanjch dnd ) Akt Piedchoz'

Vaé|Ch VOZ|dIeCh POmOC" tOhOtO mOdU|U [ Servisni misto- od:| 1. 1.2007 |ER (pondéli)  Qde dn
muzete sledovat ¢asovou a kilometrickou | [T mamE R
frekvenci  jednotlivych  servisnich  zasahU

(servisni prohlidky, vymeény oleje) ¢i stafi a ban e
; N o) e o (=0 2 731 | 213200 | Ao goro
kl|0metrlcky pru beh kon kretnlch SerV|Sn|Ch . Opel Zafia (3T7601) | 1142007 | AUTO - NOVOTNY. spol sro

@ Opel Zafia (377 6091) | 26.10.2007 | AUTO - NOVOTNY, spol st

polozZek (sady letnich a zimnich pneumatik,...).
Okno Servis vozidel zobrazite pomoci menu
Knihy jizd — Servis vozidel. Toto okno méa
nékolik zalozek, jejichz popis uvedeme |
v odliSném poradi:

Ciselniky

Tato zalozka umoziiuje nastaveni seznamu servisnich mist, divodd servisu a zdroju financovani.
Muzete si dale nastavit pouziti volitelnych pomocnych rozliSeni servisnich pozadavku, servisnich
listd a servisnich ukond.

Servisni polozky

Servisni poloZkou se rozumi ur€ity materidl, sluzba, vybaveni nebo pfisluSenstvi vozidla, kterého se
tyka servis nebo udrzba vozidla. RozliSujeme dva druhy, obecné a konkrétni poloZzky, Obecnymi
polozkami jsou r{izné spotfebni materidly nebo sluzby (napf. servisni prohlidka, motorovy olej,
brzdova kapalina,,..) U obecnych polozek nas zajima sledovani ¢asovych a kilometrickych interval(.
Konkrétni polozkou je urcité vybaveni nebo pfisluSenstvi vozidla, které je vzdy namontovano na
nejvyse jedno vozidlo. NejCastéji se jedna o pneumatiky, ale mohou to byt napf. nosiCe, tazna
zarizeni,...U konkrétnich polozek nas zajima doba pouzivani a pocet ujetych kilometru.

PFi vytvofeni databaze je seznam naplnén obvyklymi obecnymi polozkami, Tento seznam muzete
libovolné rozsSifovat, U obecné polozky stadi zadat jeji nazev, u konkrétni polozky je tfeba zapsat
kategorii (napf. ,pneumatiky“) a oznageni této konkrétni poloZky (napf. ,letni pneu Barum®) v rdmci
kategorie. Plati, Ze vozidlo mize mit namontovanu vzdy jen jednu poloZku z dané kategorie. Montaz
nové konkrétni polozky na vozidlo znamena automatickou demontdZz pFedchozi poloZzky této
kategorie. V pfipadé pneumatik zadznam o nazuti ur€ité sady pneumatik se automaticky vyhodnoti
jako sou€asna demontaz aktualni sady pneumatik, nemusite tuto demontaz zvlast zapisovat.
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Pro kazdou zadanou poloZku musite urlit operace, které se s poloZzkou mohou provadét.
U pfeddefinovanych poloZzek se mulzete podivat, jak je vhodné operace urCovat. U konkrétnich
polozZek jsou dulezité operace montaze, demontaze a vymény.

Pro kazdou servisni polozku mizete dale urcit, kterd konkrétni vozidla nebo skupiny vozidel ji
mohou pouzivat. Pfi zapisu nového servisniho ukonu se pak nabizeji jen ty poloZky, které maji
smysl| pro dané vozidlo.

U kazdé polozky Ize zadat libovolnou poznamku nebo pfimo dokumenty.

Pravidelné servisni intervaly

V této zalozce mlzete nadefinovat servisni intervaly jednotlivych servisnich polozek. Interval Ize
nastavit pro konkrétni operaci (vyména, kontrola,...) s polozkou a to ¢asové nebo kilometricky pro
konkrétni vozidlo nebo pro celou skupinu vozidel. Potom se po zapisu pfislusného servisniho ukonu
automaticky vytvofi upozornéni na novy termin za uréenou dobu, resp. po ujeti uréeného poctu
kilometru.

Pozadavky

Zde muzete evidovat aktualni pozadavky na servis vozidel a lépe si tak naplanovat navstévy
v autoservisu. Nové servisni pozadavky muzete bud zalozit jednotlivé manualné nebo je vytvofit na
zakladé vyprsenych pravidelnych intervalt dfive provedenych servisnich ukonu (tlacitko Kontrola
planovanych servisnich termin).

Pro servisni pozadavek kromé zakladnich udaji (datum, stav tachometru, servisni polozka, popis a
divod) muzete take zapsat pfedpokladanou cenu a zdroj financovani (pfipadné rozpocet ceny pro
vice zdroju financovani).

Nasledné pro urcité vozidlo muzete na zakladé jednoho nebo vice pozadavku vytvofit novy servisni
list. V seznamu pozadavku je vidét také aktualni stav servisniho listu. Po ukonéeni servisu (stav
servisniho listu se zméni na ,dokongeno®) automaticky zmizi pozadavek ze seznamu aktualnich
pozadavkl (mizete si je ale zpétné zobrazit pomoci nastaveni filtru v horni ¢asti okna).

Servisni listy
Zapis zaznamu o servisu, Udrzbé nebo nakupu nového pfislusenstvi se provadi v prvni zaloZce
Servisni listy. Zde je zobrazen seznam dfive zapsanych servisnich listd, ktery si mlzete libovolné
filtrovat. Jako vychozi je zobrazen jednoduchy filtr umozZriujici nastavit vybér vozidla, roku nebo
popisu, ale je mozné se pfepnout na podrobné&;jsi rozsifeny filtr.
Vytvofeni nového zaznamu zahgjite tlaCitkem Novy servisni list. Na prvni zéloZce se zapisuji
zakladni Udaje o servisu vozidla (datum zahajeni a ukonCeni, stav tachometru pfi zahajeni i
ukon€eni, servisni misto, popis servisniho listu, libovolnou poznamku a dokumenty). V pravém
hornim rohu Ize ménit stav servisniho listu postupné na tyto hodnoty:

e Novy — stav po vytvoreni servisniho listu

e Objednano — v tomto stavu musi byt vyplnéno datum zahajeni servisu

e Provadi se — pro tento stav je povinny udaj stav tachometru pfi zahajeni servisu

e Dokonéeno — je zadano datum ukonceni servisu véetné stavu tachometru a jsou zapsané

servisni ukony.

Na druhé zaloZce zadavate jednotlivé servisni ikony (servisni list musi byt ve stavu ,Provadi se®).
Pokud servisni list vznikl na zakladé zapsanych servisnich pozadavkd, tak se v tabulce zobrazuji
tyto servisni pozadavky a mlzete pod né vkladat pfislusné servisni tukony. Okno pro zapis nového
ukonu zobrazite dvojitym kliknutim na fadek ,vioZte servisni ukon“ nebo pomoci tlagitka Novy
servisni ukon. Vypliite tyto udaje:

Datum a stav tachometru — predvypini se automaticky dle Udaji servisniho listu pfi zahajeni
servisu

Polozka — nemusi byt urCena, pokud se jedna o urcity jednorazovy ukon, u kterého se nesleduji
intervaly (napf. oprava zamku dvefi,...). Pokud urCite nékterou z polozek, musite zaroven urcit i
provedenou operaci.

Prvni servisni ukon — tento Udaj se zobrazi jediné v pfipadé, Ze zadate prvni pouziti nékteré
konkrétni polozky (napf. prvni montaz ur€ité sady pneumatik). Potom pro spravné vyhodnoceni
jejiho pouziti je vhodné napsat, jak je zhruba stara a kolik asi kilometrt jiz bylo s ni najeto.

Popis — libovolny textovy popis ukonu.

Naklad na provoz — vyplrite, pokud si pfejete také sledovat finanéni naklady na servisni ukony.
Servisni listy jsou propojeny s dfive popsanymi Naklady na provoz. Castky zadané v servisnich
listech se automaticky zobrazi i v tomto seznamu. U kazdého Ukonu muzete ur€it cena bez DPH i
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s DPH, upravit textovy popis a ur¢it druh nakladu. Tlac¢itkem Detaily nakladu na provoz muzete
Udaje zapisovat v podrobnéjSim okné tak, jak jste zvykli z Nakladd na provoz. Na faktufe
z autoservisu byva Casto jeden servisni ukon (napf. vyména motorového oleje) rozepsana na vice
polozek (vycet materialu a praci). V takovém pfipadé pouzijte tladitko Polozkovy rozpis. Zobrazi se
okno, ve kterém postupné zadate jednotlivé ¢astky a nasledné se Vam do servisniho Ukonu ulozi
pouze celkova ¢astka. Kromé Castky mlzete také uvést zdroj financovani (v pfipadé vice zdroju
pouzijte tlacitko Rozpocet ceny dle zdrojti).

Upozornéni — pokud si prejete byt v€as upozornéni na nutnost opakovani tohoto servisniho tkonu,
zaskrtnéte pfipomenuti za urcity ¢as nebo za urcity pocet kilometrl. Servisni Ukony jsou propojeny
s dfive popsanymi Upozornénimi v nastaveni vozidla, dale s nimi pracuje standardnim zplsobem.
Poznamka — k ukonu si mizete zapsat libovolnou poznamku

Pod tabulkou servisnich Ukon( se zobrazuje celkova cena véetné sumarizace dle jednotlivych
zdrojl financovani. V pfipadé servisnich poZadavku se také zobrazuje porovnani pfedpokladané a
skute¢né ceny servisu.

Servisni ukony

Tato zalozka slouzi k ziskani prehledu o vSech servisnich ukonech. Zde se zobrazuji ukony se
vS§ech zadanych servisnich listd. Nad seznamem je jako vychozi zobrazen jednoduchy filtr (vozidlo,
rok, popis, servisni polozka, servisni misto), ale Ize se pfepnout na podrobnéjsi rozsifeny filtr.

Vyhodnoceni

V této posledni zalozce ziskate pfesny pfehled o stavu jednotlivych servisnich polozek na Vasich
vozidlech. V horni ¢asti okna si mizete zvolit, jaké udaje si prejete zobrazit: Aktualni prehled dle
vozidel - pro kazdé vozidlo se zobrazi tabulka s daty poslednich servisnich ukonG jednotlivych
polozek. U obecnych polozek se zobrazuje doba a ujeta vzdalenost od data ukonu po dnesek. U
konkrétnich polozek se zobrazuje celkové stafi polozky a celkova najeta vzdalenost,

Aktualni prehled dle servisnich polozek — pro kazdou obecnou polozku se zobrazi tabulka se
stavem polozky na jednotlivych vozidlech. U konkrétnich polozek se zobrazi jejich kompletni historie
montézi a demontazi na vozidla.

Historie servisni polozky na vozidle — pro vybrané vozidlo nebo servisni polozku se zobrazi
tabulky, ve kterych jsou uvedeny vSechny provedené servisni Ukony v&etné &asového a
kilometrového intervalu mezi nimi.

Skodni udalosti

Tato funkce umozniuje evidenci Skodnich udalosti Vasich vozidel véetné sledovani aktualniho stavu jejich
feSeni. Pro kazdou 8kodni udalost Ize do aplikace zapsat podrobné udaje a vloZit pfisluSné dokumenty
(oskenované doklady, fotografie zpusobenych $kod,...). Poté Ize prabézné vkladat informace o feSeni Skodni
udalosti. BEhem Skodni udalosti maze dojit k vice $kodam na majetku nebo zdravi, proto Ize v aplikaci pro
jednu udalost evidovat vice zplsobl jejiho feSeni (napf. ¢ast Skod se hradi z povinného ruceni a ¢ast z
havarijniho pojisténi). Pro kazdé feSeni Ize zapisovat podrobné tdaje (zaznamy o prohlidkach, vycisleni skod,
pojistna pInéni,....) véetné vloZeni odeslanych i pfijatych dokumenta.

Okno s evidenci $kodnich udalosti zobrazite pomoci menu Kniha jizd — Skodni udalosti, pfipadné pomoci
ikony Skodni udalosti v okné& Vozidla. V tomto okné se zobrazuje aktualni seznam evidovanych $kodnich
udalosti dle nastaveni filtru v horni ¢asti okna (konkrétni vozidlo nebo skupina vozidel, obdobi a uzaviené
$kodni udalosti). Mzete upravovat tyto Skodni udalosti nebo zapsat novou udalost pomoci tlacitka Nova
Skodni udalost.

V okné s udaiji Skodni udalosti je nutné nahote urcit konkrétni vozidlo, kterého se tyka, a nazev (strucny
popis) Skodni udalosti. V levé ¢asti okna se vyplfiuji udaje o vzniku S8kodni udalosti, kterou jsou roz¢lenény do
nékolika zalozek:

Zakladni udaje — udaje o vzniku udalosti a pfipadném Setfeni policii

Ugastnici a vozidla — podrobné tdaje o jednom nebo vice G&astnicich udalosti.

Svédci — kontaktni Udaje na pfipadné svédky udalosti

Zranéné osoby — informace o pfipadnych zranéni osob

Dalsi Skody na majetku — informace o pfipadnych jinych Skodach nez na vozidlech

Aby bylo mozné novou udalost ulozit, tak je povinné zadani datumu a ¢asu $kodni udalosti a jméno alespori
jednoho ucastnika. Ostatni Udaje mlzete zapsat pozdéji.

V pravé ¢asti okna si mlzete nasledné zapisovat udaje o feSeni Skodni udalosti.V horni ¢asti je policko pro
informaci o aktualnim stavu feSeni, které mohou byt tyto:
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Nova skodni udalost

Registrovano u pojistitele

Provedena oprava — vy€islena Skoda

Ukoncena likvidace ze strany pojistitele

Uzavieno

Pfi zméné stavu Vam aplikace nabidne z&pis poznamky ke zméné stavu. Kazdy stav je reprezentovany
barevnou ikonou, ktera se pro lepSi rozliSeni zobrazuje také v okné se seznamem Skodnich udalosti.

Pro zapis udaju o feSeni udalosti pouzijte tlacitko Pridat feSeni. Nejprve musite vybrat typ feSeni a mate

tyto moznosti:

¢ Povinné ruéeni - Skoda na cizim vozidle, majetku nebo zdravi

e Havarijni pojiSténi - Skoda na vlastnim vozidle nebo zdravi

e Pojist'ovna vinika - Skoda na vlastnim vozidle, majetku nebo zdravi

e Pfima nahrada skody

e Bez nahrady skody
Nasledné se v pravé ¢asti vytvofi nova zalozka pro zadani udaju tohoto feSeni s kolonkami podle zvoleného
typu Feseni. Jedna Skodni udalost maze byt FeSena vice riznymi zpUsoby. Pro zapis dalSiho feSeni pouzijte
tlacitko Pridat dalSi feSeni ve spodni ¢asti okna.

Kazda skodni udalost ma svij protokol, do kterého se zapisuji vSechny operace provedené se skodni
udalosti. Pomoci tlacitka Protokol ve spodni ¢asti okna si mlzete protokol zobrazit bud ve struéné podobé (jen
hlavni operace a zapisy poznamek) nebo podrobny protokol vSech operaci.

Zapsané udaje o Skodni udalosti a jejim FeSeni si muzete vytisknout pomoci tlacitka Tisk. V okné, které se
zobrazi, si mdzete urcit, které konkrétni tdaje si prejete vytisknout. Tla¢itkem Export se do zvolené slozky
jednak ulozi PDF soubor s vytisknutymi udaji Skodni udalosti a zarover se zde ulozi vdechny dokumenty
(fotografie, oskenované doklady,...) viozené do $kodni udalosti.

Pripojeni vozidel

Pomoci této funkce si mizZete evidovat vzajemna pfipojeni Vasich vozidel. (tahace, navésy, pfivesy,....) véetné
Casové historie. Vozidla se z hlediska pfipojovani déli na pfipojena vozidla (pfivésy, navésy, nadstavby,...) a
hlavni vozidla (tahace, traktory a jina vozidla). Jedno konkrétni vozidlo maze byt v dany okamzik pfipojeno
pouze k jednomu hlavnimu vozidlu. K jednomu konkrétnimu hlavnimu vozidlu mize byt souc¢asné pfipojeno
vice vozidel.

V prvni zaloZce Pripojené vozidlo si v horni ¢asti vyberte konkrétni vozidlo a v tabulce se Vam zobrazi historie
pfipojeni tohoto vozidla k hlavnim vozidlim. Tlac¢itkem PFipojit k hlavnimu vozidlu zapiSete, od kdy a
k jakému vozidlu pfipojeni probéhlo. Pokud se vozidlo odpojuje od hlavniho vozidla a jiz se nepfipojuje
k dalSimu, tak pouzijte tlaCitko Odstavit pripojené vozidlo. Pokud se vozidlo pouze pfepojuje od jednoho
hlavniho vozidla k druhému, tak pouzijte pouze tlaCitko Pripojit k hlavnimu vozidlu a byvalé pfipojeni
prestane platit automaticky.

V druhé zalozce Hlavni vozidlo si vyberte konkrétni hlavni vozidlo a mizete naopak sledovat, jaka byla
v nému v historii pfipojena vozidla.

Ve tfeti zaloZzce VSechna vozidla si mizete zobrazit kompletni pfehled o pfipojeni vSech vozidel k uréitému
datu

Kromé evidence pfipojovani vozidel mizete tyto udaje vyuzit v okné Soucétové tabulky, kde Ize hodnoty
pfipojného vozidla (napf. naklady na servis a udrzbu) automaticky pfipoCist do fadku hlavniho vozidla, ke
kterému bylo v danou dobu pfipojeno.

Sazby cestovnich nahrad a primérné ceny PHM

Ty se pouzivaji pro vypocet cestovnich ndhrad za pouziti soukromych vozidel. Pomoci menu Nastaveni -
Sazby cestovnich néhrad a pramérné ceny PHM vyvolate okno, které Vam dava informace o vyvoji sazeb,
podle nichz se vypocet nahrad provadi. Udaje jsou rozdéleny do jednotlivych zalozek:

Zakladni nahrada
Zakladni sazba nahrady je pevna €astka Uctovatelna za jeden ujety kilometr a je rozdilng pro motocykly, osobni
vozidla a nakladni vozidla.

Zvyseni zakladni nahrady

Za jizdu, které splfiuji urcité podminky, si mizete uctovat vySSi zakladni nahradu za 1 km. ZvySeni jsou
uvedena v procentech byt dvou druht: za jizdu v zimé (listopad - unor) platnou dfive a za jizdu s pfivésem (v
knize jizd musite zaskrtnout policko ve sloupci Privés, tento sloupec se zobrazi pro vozidla s aktivovanym
nastavenim Privésné zafizeni).
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Priimérné ceny PHM pro zaméstnance

Pro dané obdobi MPSV CR vyhla$uje maximaini primérné ceny pohonnych hmot. Pro Va$ druh PHM (ktery
jste vyplnili v okné Vozidla) se prfedpoklada, Ze jste pohonnou hmotu nakupovali za tuto maximalni primérnou
cenu, pokud neuvedete jinou doloZzenou cenu.

Priimérné ceny PHM pro podnikatele

Pro dané obdobi MF CR vyhlasuje maximalni primérné ceny pohonnych hmot. Pro Va$ druh PHM (ktery jste
vyplnili v okné Vozidla) se pfedpoklada, ze jste pohonnou hmotu nakupovali za tuto maximalni prdmérnou
cenu, pokud neuvedete jinou dolozenou cenu.

Poznamka: Podnikatel je fyzicka osoba, jejiz pfijmy se fidi zakonem o danich z pfijmu § 7. Aktivaci
podnikatele (pro pouZiti sazeb vyhlaovanych MF CR) zatrhnéte Podnikatel v Nastaveni - Firmy a
Zaméstnanci - Vlastnosti zaméstnance.

Normy spotieby

Pokud jste podnikatel — fyzicka osoba a Vase auto nema v technickém priikazu uvedenu normu spotreby,
pouzije se pro vypocet nahrad tato spotfeba. V tabulce jsou uvedeny &tyfi druhy spotfeb: pro auta s motorem
na benzin, pro ucCelové modifikace s motorem na benzin, pro auta s motorem na naftu a pro ucelové
modifikace s motorem na naftu. Pro VaSe auto se pouzije spotfeba podle udaju, které jste vyplnili v okné
Vozidla.

Po vydani nové vyhlasky MF CR nebo MPSV CR se automaticky stdhnout nové sazby z nasich
internetovych stranek. MlzZete ale kdykoliv stdhnout vyvoj sazeb stisknutim tlacitka Aktualizace sazeb
z internetu pod tabulkou.

Nahrady za jednotlivé jizdy soukromych vozidel se automaticky prabézné vypocitavaji. Mizete ale zménit
parametry vozidla a potom je nutny pfepocet. Ve vSech pfipadech, kdy je pfepocet nutny, to aplikace rozpozna
a pfepocet nabidne automaticky. Nemusite si tedy davat pozor, kdy jej mate provést. Pfepocet nahrad u
soukromych aut mazete spustit manualné pomoci menu Knihy jizd - Pfepocet cestovnich nahrad.

Pfi pfepoctu se nejprve projdou vSechny jizdy a zjisti se, zda se li§i aktualni vySe nahrady od nahrady
ulozené v databazi. Poté se zobrazi vSechny rozdily spolu s celkovou €&astkou rozdilu. Teprve az zmény
potvrdite, uloZi se nahrady téchto jizd do databaze.

Zemé

Pokud zapisujete i zahrani¢ni jizdy, pomoci menu Nastaveni — Zemé si zobrazite seznam zemi, se kterymi
je mozné pracovat v aplikaci. V aplikaci se nabizeji pouze zemé oznacené v seznamu jako aktivni, aby nebylo
nutné prochazet zbytecné dlouhy seznam. Seznam se automaticky naplnil po vytvofeni databaze, pficemz jako
neaktivni se oznacily vSechny exotické zemé. V pfipadé, Ze pro potfebujete pracovat se zemi, ktera je
neaktivni, potom staci zatrhnout zminéné pole u vybraného statu..

Mény

Pokud zapisujete naklady na provoz i v cizich ménach, pomoci menu Nastaveni - Mény si zobrazite seznam
meén, se kterymi je mozné pracovat v aplikaci. Dale se v aplikaci nabizeji pouze mény oznacené v seznamu
jako aktivni, aby nebylo nutné prochazet zbytec¢né dlouhy seznam. Seznam se automaticky naplnil po
vytvoreni databaze, pficemz jako neaktivni se oznadily vSechny jiz neplatné mény (ATS, DEM,...). V pfipadé,
Ze jesté potfebujete pracovat s ménou, ktera je neaktivni, potom staci zatrhnout zminéné pole u vybrané
mény. Novou ménu mlzete zadat tlacitkem Pridat. Polozky Ize také ménit nebo smazat.

Kurzy CNB

Pro potfeby prepodtu &astek v cizich mé&nach na &eské koruny miiZete v aplikaci vyuZivat kurzy CNB. Okno
s vyvojem kurz( si zobrazite pomoci menu Nastaveni - Kurzy CNB - zalozka Kurzy. Ze seznamu nahofe si
vyberte ménu, kterd Vas zajima, a v tabulce se zobrazi denni kurzy pfisluéné mény vyhlasené CNB. Pod
tabulkou mate moznost vyhledat ze seznamu kurz podle zadaného data.
V nasledujici zalozce Stahovani kurza z internetu je nastavena moznost stahovani kurz pfimo z oficialnich
internetovych stranek CNB. Vyberte si z moznosti, zda aktualn& poZadujete stahnout jen kurz konkrétniho dne
nebo celého roku. Dale muZete nastavit automatické stahovani kurzd CNB. V takovém piipadé se o kurzy
nemusite viibec starat, aplikace vzdy stdahne nové kurzy, jakmile budou vyhlaseny. Nize muzete jesté urcit,
zda se ma v pravém hornim rohu hlavniho okna aplikace zobrazovat aktualni stav stahovani kurzti CNB.
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Uzivatelé

Aplikace umoznuje libovolné zpétné zmény vSech udajd, proto je dllezité zabranit tomu, aby tyto zmény
proved| neopravnény uzivatel. Jestlize tedy potfebujete zakazat nékterym uzivatelim aplikace nékteré funkce a
ochranit tak data pfed nepovolenym zachazenim, mizete jim omezit jejich pfistupova prava. V aplikaci se tak
dostanou jen k t&ém udajim, které jim povolite.

V menu Nastaveni - UZivatelé se Vam zobrazi seznam uZivatell a jejich prava v aplikaci. Ze zac¢atku je
v seznamu jen jeden uzivatel Admin. Ten ma pfistup ke v8em funkcim programu. Ze zacatku také nema
nastaveno zadné heslo. Jakmile mate vytvofeno vice uzivateld nebo nastavite heslo k jedinému uZivateli
Admin, pfi spusténi programu musite provést pfihlaSeni. To znamena, Ze vypiSete pfihlaSovaci jméno
(nabidne se posledné pfihlaSeny) a heslo. Bez spravného hesla se do aplikace nepfihlasite.

Pokud je na VaSem serveru nakonfigurovan fadi€ domény poskytujici sluzbu Active Directory, muzete
pfifadit jednotlivé uzivatele aplikace uzivatelim vasi domény a automatizovat tak proces pfihlasovani do
aplikace. Pokud mate tento zplGsob nastaveny v okné Moznosti (menu Nastaveni - Moznosti), tak aplikace
pfi spusténi vyhleda, zda aktualné ve Windows pfihlaSeny doménovy uZivatel je pfifazen nékterému uZivateli
v nastaveni aplikace. V tom pfipadé se tento uzivatel automaticky pfihlasi do aplikace a neni nutné zadavat ani
potvrzovat zadné pfihlaSovaci udaje. KdyZz se pfesto momentalné potifebujete do aplikace pfihlasit z této
stanice jako jiny uzivatel nez ten, ktery je aktualné pfihlaSeny do Windows, tak v menu Knihy jizd - Pripojeni
k databazi pouzijte volbu Prihlaseni jiného uzivatele. V tom pfipadé se doménovy uzivatel pouze nabidne a
muZete se pfepnut na pfihlaSeni jménem a heslem.

V horni ¢asti okna muzete kliknout na Zapnout filtrovani uzivatel a nastavit jedno nebo dvé podminky pro
zobrazeni pouze téch uzivatelud, ktefi maji, resp. nemaji, nastavené urcité pravo.

Tlacitkem Pridat vytvofite a stanovite prava pro nového uzivatele. Mlzete vytvofit zcela nového uZivatele
nebo vytvofit nového uzZivatele zkopirovanim udajd aktualné vybraného uzZivatele.

Pokud jste pfihlaSeni do domény, mlzete v tla¢itku PFidat vybrat polozku Nového uzivatele z domény a
rovnou tak zalozit uzivatele napojeného na urc€itétho doménového uzivatele. Takovy uzivatel je v seznamu
oznacen ikonou s obrazkem serveru misto klice.

Kazdy uzivatelsky u¢et mize byt propojen s evidovanym zaméstnancem (okno Firmy a zaméstnanci). To je
vhodné zejména pfi schvalovacich procesech, kdy je nutné védét, jakého zaméstnance predstavuje pfihlaseny
uzivatel. K nastaveni této vazby slouzi tlacitko Propojeni na zaméstnance.

Pomoci tladitka Hromadné zmény muzZete pfidat nebo odebrat urdité pravo vice uzivatelskym uctim
najednou. Nejprve v tabulce oznacte pomoci klaves Ctrl nebo Shift urcité uzivatele, nasledné kliknéte na
tlacitko Hromadné zmény a urlete, jaké pravo se ma vSem pfidat nebo odebrat. Dale jsou v pfipadé
aktivovaného napojeni na sluzbu Active Directory (viz. vySe) dostupné hromadné funkce pro automatické
pfifazeni doménovych uzivateld (dle shody pfihlasovaciho jména nebo dle shody jména zaméstnance) a
davkové zruSeni pfifazeni doménovych uzivateld.

Okno s udaji o uzivateli je rozdéleno do téchto zaloZek:
1. zalozka Prihlasovaci udaje

Nejprve musite nastavit uzivateli jeho pfihlaSovaci jméno a heslo (mlzZete nastavit povinnost uzivatele zménit
heslo pfi pFistim pfihlaseni). Lze také propojit uZivatele na zaméstnance a pfifadit doménového uzivatele.
Zobrazuji se zde také aktualni informace o Cinnostech s uzivatelskym uétem: datum a &as vytvoreni Uctu,
posledni zmény hesla a posledniho pfihlaSeni uzivatele do aplikace. V pfipadé zakoupené licence
k anglickému jazykovému prostfedi mlzZete nastavit preferovany jazyk daného uzivatele.

2. zadlozka Obecna prava
V této zalozce povolite nebo zakazete uzivateli jednotlivé operace.

V prvnim sloupci Spole€na jsou uvedeny prava spole¢na pro obé aplikace Kniha jizd i Cestovni pfikazy. Jedna
se zejména o nastaveni spole¢nych dat a o prava na administratorské funkce.

V druhém sloupci Kniha jizd uréujete prava na zapis jednotlivych udaju, které tvofi knihu jizd.

Ve tfetim sloupci Cestovni prikazy nastavujete prava na zapis jednotlivych Udaji o pracovnich cestach a
prava na jejich povolovani nebo schvalovani. Pokud pouzivate modul Drobné vydaje uplatfiuji se v ném stejna
uzivatelska prava jako pfi analogickych operacich s pracovnimi cestami. Schvaleni vydaji pfed jejich
vyuctovanim je stejna operace jako schvaleni prabéhu pracovni cesty a schvaleni vyucétovani vydaju jako
schvaleni vyuctovani pracovni cesty. Vydaje v cizi méné muze schvalovat pouze uzivatel, ktery ma opravnéni
schvalovat zahrani¢ni pracovni cesty.

Poznamka: Pokud potfebujete nastavit uZivateli jen moZnost prohlizet si jizdy, potom mu nezaskrinéte Zadné
povoleni z obecnych prav. Uzivatel potom nebude moci zapisovat nové udaje ani ménit jiz dfive zapsané
tdaje. Bude si moci jen knihy jizd prohlizet.
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3. zalozka Prava na vozidla
Kazdému uzivateli Ize nastavit prava na vozidla ve tfech urovnich:

¢ PIné pravo — uzivatel ma k vozidlu plny pfistup, mize provadét zmény vSech udaji vozidla, které jsou
povoleny v zaloZzce Obecna prava

e Omezené pravo — uzivatel si mize pouze prohlizet idaje o vozidla, nemUGze provadét zadné zmény

e Zadné pravo — pokud nema uzivatel na vozidlo nastaveno plné nebo omezené, tak si nemuZe ani prohlizet
udaje vozidla, prakticky se uzivatel nedozvi, Ze néjaké takové vozidlo v databazi existuje

Uzivateli Ize v této zalozce nastavit pfistup k vozidlim zaskrtnutim jedné z téchto moznosti:

¢ Uzivatel ma plné pravo ke vSem vozidliim — tlacitkem Pfridat omezené pravo si mlzete vybrat vozidlo
nebo skupinu vozidel ze seznamu, ke které bude mit nastaveno jen omezené pravo pfistupu.

e Uzivatel ma omezené pravo ke vSem vozidlim - tlacitkem Pfidat plné pravo si midzete vybrat vozidlo
nebo skupinu vozidel ze seznamu, ke které bude mit nastaveno plné pravo pfistupu.

e Uzivatel ma pravo pouze na konkrétni vozidlo nebo skupinu vozidel — tlacitky Pridat pIné pravo a
Pridat omezené pravo nastavite, jaky pfistup ma byt povolen k vybranému vozidlu nebo skupiné vozidel.

U konkrétné vybranych vozidel nebo skupiné vozidel muzete tlacitkem Odebrat pravo pravo opét zrusit.
4. zalozka Prava na zaméstnance

Analogicky Ize kazdému uzivateli nastavit prava na zaméstnance ve stejnych tfech drovnich (pIné, omezené,
zadné pravo). Uzivateli Ize v této zaloZce nastavit pFistup k zaméstnancim zaskrtnutim jedné z téchto
moznosti:

e Uzivatel ma plné pravo ke vSem zaméstnancim - tlacitkem Pfidat omezené pravo si mizete vybrat
zaméstnance nebo skupinu zaméstnancl ze seznamu, ke které bude mit nastaveno jen omezené pravo
pfistupu.

e Uzivatel ma omezené pravo ke vSem zaméstnancim - tlacitkem Pridat plné pravo si muzete vybrat
zameéstnance nebo skupinu zaméstnancl ze seznamu, ke které bude mit nastaveno plné pravo pfistupu.

e Uzivatel ma pravo pouze na konkrétniho zaméstnance nebo skupinu zaméstnanct - tlacitky Pridat
plné pravo a Pridat omezené pravo nastavite, jaky pfistup ma byt povolen k vybranému zaméstnanci nebo
skupiné zaméstnancim.

U konkrétné vybranych zaméstnancl nebo skupin zaméstnanct muzete tlacitkem Odebrat pravo pravo opét
zrusit.

V menu Nastaveni - Zména prihlasovaciho jména si mize kazdy uzivatel nastavit své nové piihlaSovaci
heslo do systému. Musite vyplinit staré heslo a potom nové heslo, které jesté pro kontrolu zadate jesté jednou.

Zastupy a delegovani

Aplikace umoznuje, aby za urcitého uzivatele mohla provadét operace jina povérena osoba. Jsou dvé moznosti
zastupovani:

e Zastupy z diivodu nepfitomnosti - zahajenim zastupu budou prava uzivatelského Uctu zastupce
rozSifena o prava zastupované osoby. Zastupce se bude pfihlaSovat do aplikace pod svym
uzivatelskym uétem a bude moci v aplikaci provadét vSechny operace, ke kterym ma pravo on nebo
zastupovana osoba. V protokolech bude u téchto operaci uvedeno pouze jeho jméno. Po ukon&eni
zastupu bude mit zastupce opét pouze sva plvodni uzivatelska prava.

e Delegovani uzivatelskych prav - vedouci pracovnik muze prostfednictvim delegovani svych
uzivatelskych prav povéfit jiné pracovniky, aby za néj v aplikaci provadéli urcité operace. Delegat si
potom vzdy pfi pfihlaseni do aplikace vybira, zda bude v aplikaci pracovat se svymi standardnimi
uzivatelskymi pravy nebo s delegovanymi uzivatelskymi pravy vedouciho pracovnika. V protokolech
budou u operaci provedenych pod delegovanym opravnénim uvedena obé jména ve tvaru "[jméno
vedouciho] vz. [jméno delegata]", aby bylo jednozna¢né patrné, Ze operaci provedl delegat v
zastoupeni delegované osoby.

Okno pro nastaveni zastupl zobrazite pomoci menu Nastaveni — Zastupy a delegovani nebo pomoci tlacitka
Zastupy a delegovani v okné Uzivatelé. Bézni uzivatelé mohou pouze zahajit nebo ukongit zastup své osoby,
administratofi mohou nastavit zastupy libovolné osobé.

V zéloZzce Zastupy z divodl nepfitomnosti vidite aktualni stav zastupl. Pomoci tladitka Zahajit novy
zastup zobrazite okno, kde zadate jméno zastupované osoby, jméno zastupce a pfipadné poznamku
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popisujici divod zastupu. Kazda zastupovana osoba maze mit aktualné jen jednoho zastupce. Zastupce mize
byt zastupovany dal§im zastupcem. Tlacitkem Ukongéit zastup zrusSite zastup na vybraném fadku.

V zalozce Delegovani uzivatelskych prav muzete analogicky nastavit delegovani prav. Rozdil je pouze v tom,
Ze pro jednu delegovanou osobu miizete urcit vice delegatu.

V zalozce Historie zastupl a delegovani si mizete prohlizet informace o tom, kdy a kym byly v minulosti
zahajeny, resp. ukonéeny vSechny dosavadni zastupy.

Pokud mate v aplikaci aktivovano elektronické schvalovani knih jizd a tak nastaveni zastupovani ma takeé vliv
na odesilani Zadosti o schvaleni. Pokud néktery Zadatel se pokusi odeslat zpravu schvalovateli, ktery ma
aktualné nastaveny zastup z dlivodu nepfitomnosti, tak aplikace zobrazi varovnou zpravu s dotazem, zda se
ma zadost zaslat pavodnimu schvalovateli nebo jeho aktualnimu zastupci. Pokud ma schvalovatel nastavené
delegovani, tak se zadost o schvaleni automaticky odesle také vSem jeho delegatim.

Moznosti

V jednotlivych zalozkach v okné, které se zobrazi pomoci menu Nastaveni - Moznosti..., |ze nastavit tyto
moznosti aplikace:

Obecné

¢ nastavit jazyk uzivatelského prostfedi, pokud mate zakoupenu licenci na dalsi jazyk.

automaticky zjiStovat dostupné aktualizace na internetu.

e moznost pouzivat vSechny zaméstnance v aplikaci jako fidi¢e vSech vozidel bez ohledu na firemni
pFislusnost

e Pokud zaskrtnete Nakupy PHM radit chronologicky (nevazat na jizdy), budou se nakupy PHM doplfiovat
k jizdam pouze na zakladé zapsanych ¢asu za¢atkd a koncl jizd a nakupt PHM. Pokud je tato volba
vypnuta, nakup PHM zlistava na tom rfadku s jizdou, kam jste jej ruéné zapsali, bez ohledu na ¢as jizdy a ¢as
nakupu PHM.

¢ po pfipojeni k databazi automaticky pfejit na naposledy zobrazenou knihu jizd. V tom pfipadé se Vam po
spusténi aplikace zobrazi stejna kniha jizd jako pfi poslednim ukonéeni aplikace a mlzZete ihned pokracovat
v praci, kde jste posledné skongili.

e umoznit napojeni uzivateld na doménové uzivatele sluzby Active Directory a automatizovat pfihlaSovani do

databaze

kontrolovat smysluplny zapis zGstatk( v nadrzi, tzn. zadana hodnota musi byt v rozsahu zadané kapacity

nadrze vozidla

¢ nastaveni, Ze manualni zapis nakupu PHM se muze provadét pouze pomoci okna pro Hromadny zapis
nakupd PHM. Vyhodou je, Ze se novy nakup PHM vZdy automaticky spravné ¢asoveé pfifadi k jiz zapsanym
jizdam.

e pro vozidla se sledovanim stavu nadrze mezi nakupy PHM se muze urcit, v jakych konkrétnich sestavach se
muze pouzit vypocet odhadu stavu nadrze na konci mésice dle posledni znamé primérné spotreby. Tento
vypocet by se mél pouzit pouze v téch sestavach, kde neni vyzadovano presné Cislo, protoze po zapisu
nového nakupu PHM se konec mésice pfepocte na spravné hodnoty a miize vznikat rozdil v zUstatku
nadrze.

¢ nastaveni zaokrouhlovani pfi vypoctu cestovnich nahrad za pouziti soukromého vozidla. Lze nastavit typ
zaokrouhlovani: aritmetické (k bliz§i hodnoté), vzdy nahoru nebo vzdy dold. Déle Ize zvolit zaokrouhlovani na
desetniky, padeséatniky nebo koruny.

¢ Seznam mist tankovani — obsahuje seznam vSech mist tankovani, které byly zapsany k nakupim PHM.
Tlac¢itkem Odebrat mlzete smazanim upravit stavajici seznam.

e Seznam popisti nakladd na provoz — analogicky jako seznam mist tankovani mizete promazat seznam

pouzitych popisti nakladd na provoz.

Zapis jizd

Cestujici —zapnuti moznosti zapisu seznamu cestujicich osob pfimo do hlavni tabulky okna knihy jizd

Popis trasy — zde ur€ujete automatické dokonovani nazvu obci bud ze seznamu dfive zapsanych nazvu

nebo z databaze vzdalenosti (cca 1600 vétSich obci).

¢ Seznam navstivenych obci — obsahuje seznam vSech nazvu obci, které byly pouzity pfi zapisu popisu trasy
a nyni se automaticky nabizeji pfi zapisu nového nazvu. Ze seznamu Ize tlaCitkem Odebrat vymazat obce,
které nepouzivate nebo jejichz nazev je chybny.

¢ Ujeta vzdalenost — pokud zadate trasu slozenou z obci databaze vzdalenosti, automaticky se zjiSténa
vzdalenost dosadi do kolonku pro délku jizdy. Databazi vzdalenosti si mizete pfizplsobit svym potfebam
(viz nasledujici kapitola).

¢ Doba jizdy - mGzZete zadat dvé obvyklé primérné rychlosti (napf. pro pomalejsi jizdy po mésté a mistnich

komunikacich a pro rychlejsi dalkové jizdy). Ty se potom pouziji pfi pfepoctu doby jizdy dle ujeté vzdalenosti

pomoci klaves Ctrl+R nebo v ovladacim prvku sou¢asného ur¢ovani ¢asu odjezdu a pfijezdu. Dale muzete
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urcit, zda se ma pfi vytvareni jizd z aplikace AUTOPLAN Automapa kromé kilometr( pfenaset také odhad
doby jizdy.

e Rychly zapis obvyklych jizd — mUzete urcit, u kterych udaju se maji vybrané obvyklé jizdy nabidnout
k rychlému zapisu

e Zapis obvyklé jizdy — m(izete si zvolit, zda se pfi zapisu obvyklé jizdy do fadku s jiz vypinénou
jizdou ma obvykla jizda vlozit na novy fadek nebo ma plvodni jizdu prepsat.

Zobrazeni a tisk

V této zaloZce si mizZete nastavit nékteré parametry zobrazeni udaji:

o vypoctené stavy nadrZze pfed a po kazdé jizdé Ize voliteIné zobrazovat s pfesnosti na dvé desetinna mista
pro pfipad feSeni spornych situaci, kdy nestacéi zaokrouhlené zobrazeni na celé litry.

¢ Pokud zapisujete do knihy jizd motohodiny, mdzete si nyni urcit, Ze je budete zadavat a zobrazovat jako
desetinné Cislo v jednotkach hodin (napf. 2,25 mth misto 2:15 mth).

e V seznamu vozidel Ize pro vétSi pfehlednost kromé nazvu a SPZ zobrazovat také jméno uréeného fidice.

e Mlzete ur€it, Ze poznamky zapsané do jizd se maji automaticky oznacit k tisku v knize jizd.

Vzhled

Graficky vzhled aplikace si mGzete prizplsobit pomoci téchto moznosti:

e muzete rozliSit barevné sudé a liché dny pro snazs$i zapis do fadku (to je vhodné pfedevsim pokud mate
v jednom dni uvedeno vice jizd). Sudé dny jsou podbarveny Sedé.

e muzete barevné rozliSit barevné sloupce oddélujici idaje o jizdé a informace o nakupech PHM (ty jsou
podbarveny modfe).

e Mlzete si vybrat z nékolika pfedvolenych barevnych schémat pro celkovou zménu vzhledu aplikace bez
ohledu na nastaveni barev ve Windows.

e Podminéné formatovani Vam umozni barevné rozliSeni jizd, aby bylo mozné na prvni pohled odlisit od sebe
jednotlivé typy jizd. Mlzete si vytvorit vlastni barevny profil jako sadu podminek viastnosti jizd a jim pfifazené
barvy. Podminky se stanovuji pomoci obecného filtru, proto si muzete sami zvolit, podle jakého tdaje si jizdy
prejete obarvovat (napf. dle Gcelu jizdy, dle fidice, dle délky trasy,...). V hlavnim okné knihy jizd se potom
pFisluSnou barvou obarvi prvni sloupec se zobrazenym datumem.

V okné pro tvorbu barevného profilu vzdy kliknéte na tlacitko Pridat a zadejte podminky a uréete barvu
pozadi a pisma. Podminky pro obarveni jizd se uruji nastavenim obecného filtru jizd pomoci tlagitka
Nastavit filtr. MdzZete ale také urcit barvy pro ostatni poli¢ka hlavni tabulky knihy jizd (zahlavi, pozadi,... )
Mlzete také dodate¢né upravovat poradi vytvofenych podminek. To je dulezité, pokud jsou podminky
nastavené tak, ze nékteré jizdy mohou splfiovat vice podminek soucasné. V takovém pfipadé se jizda obarvi
dle prvni vyhovujici podminky. Proto by nejdullezitéjsi podminky mély byt vzdy na zaatku seznamu.

Muzete si vytvofit vice barevnych profili a mezi nimi se pfepinat. Jednotlivi uZivatelé aplikace mohou
pouzivat sou¢asné stejny barevny profil nebo si mize kazdy nastavit svj.

Tabulka

Zde si muzete upravit vzhled tabulky na obrazovce. Z uvedeného seznamu si zruste zaskrtnuti téch polozek,
které se nemaiji zobrazovat v knize jizd.

Kontroly

V této zaloZce si mlizete nastavit situace, které ma aplikace kontrolovat a upozorfiovat Vas na nesrovnalosti.
Konflikty v knize jizd jsou zobrazeny Eervenym vykfi€nikem a pfisluSnymi ikonkami v hornim informaénim
panelu konkrétniho vozidla. Kliknutim na vykfi¢nik (popF. ikony) se zobrazi tabulka s datem a pfesnym popisem
nesrovnalosti. Oznac¢enim fadkl s upozornénim a pouzitim tlacitka Zobrazit v knize jizd se dostanete pfimo
do fadku v knize jizd, kde se dana chyba vyskytuje. Zde ji mizete jednoduse opravit.

Néktera zdanlivé nesrovnalosti mohou byt v pofadku a zbyte¢né jste na né upozorfiovani. Takové pfipady
muZete ,odsouhlasit* pomoci tlaéitka Vybrané nesrovnalosti jiz nezobrazovat, pficemz mizete urcit, zda se
maji skryt jen Vam nebo v§em uzivatelim aplikace. Skryté nesrovnalosti miZzete pomoci zaskrtavaciho policka
vlevo dole do€asné zobrazit a pfipadné opét obnovit jejich trvalé zobrazovani.

Upozorinovani

Muzete si nastavit, aby Vas aplikace automaticky upozorfiovala na vozidla, jejichZ knihy jizd za uplynuly mésic
nebyly v pozadovaném terminu zpracovany. Zpracovanim se mysli bud’ uzamknuti, uzavieni nebo schvaleni
knihy jizd (zalezi, jaky rezim schvalovani knih jizd mate v aplikaci nastaveny, viz. kapitola Schvalovani a
uzavirani knih jizd). Zde v této zalozce Ize nastavit termin, do kdy musi byt kniha jizd zpracovana. Seznam
v€as nezpracovanych knih jizd se bude zobrazovat v seznamu vyprSenych termin( jako jina upozornéni

Aplikace Vas mlze upozornit na vyprSeni zadanych terminu jiz pfi startu Windows, nemusi se Cekat az na
spusténi Knihy jizd. Zatrhnéte tuto moznost v zéloZzce Upozoriiovani a nastavte, v které databazi se maji
terminy kontrolovat. Také musite uvést, pod jakym uzivatelskym jménem se k databéazi pfihlasujete.
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Schvalovani

V této zaloZzce muzete nastavit dfive popsanou funkci pro schvalovani knih jizd (bylo podrobné popsano
v kapitole Schvalovani a uzavirani knih jizd).

Volitelné udaje

Tato zalozka nabizi moznost doplnéni dalSich nékolika idaju do evidence vozidel a zaméstnanc(, které si sami
pojmenujete dle svych potfeb. V prvni zalozce Zakladni udaje si miizete zapnout a pojmenovat zakladni
volitelné kolonky, které se potom budou zobrazovat v zalozce Obecné v okné s vlastnostmi vozidla, resp.
zameéstnance.

V zalozkdch RozSifené udaje zaméstnancii a RozsSifené udaje
vozidel si muzete nakonfigurovat celé zalozky a v nich libovolny pocet
kolonek. Nékolik zaloZzek je tam jiz pfednastaveno. Mizete si je sami
dale upravit nebo se jimi inspirovat pfi tvorbé vlastnich zalozek.

V okné pro nastaveni roz$ifenych Udaju se v levé ¢asti nachazi seznam Wy
vytvofenych kolonek organizovanych do jednotlivych zalozek. V pravé e ot o —
Céasti se zobrazuje nastaveni vybrané polozky.

+nabidkou poudtich hednot

Novou zalozku vytvofite pomoci tladitka Pridat novou zalozku. Dale
musite urcit nazev zalozky a pomoci Sipek mizete zménit jeji pofadku
v ramci seznamu ostatnich zalozek. Aktualné pfidanou zalozku mlzete
smazat, ale dfive vytvofené zdalozky muzZete pouze skryt (zalozka e R

vCetné zapsanych dat se nevymaze, pouze se pfestane zobrazovat). e s osbovin 8 7
Skryté zalozky pak Ize opét obnovit. it ] [ Psogees ] [ ot |

B Fosbetvie [ Zobisstisk shipté Zhuiiebni néhied

Pro kazdou zalozku muzete urcit, zda Ize vytvaret vice zaznamu pro (o J(=m ]
jeden subjekt (vozidlo nebo zaméstnanec). Napf. jeden zaméstnanec

muZze mit vice bankovnich uctl. Jednotlivé zaznamy jsou potom zobrazeny v podzalozkach, ve kterych mlzete
listovat. Nazev zaznamu je bud dle jeho pofadi (napf. ,1. bankovni Ucet*) nebo Ize nastavit, Ze nazvem
zadznamu je zapsana hodnota v urcité kolonce pfislusného zaznamu (viz. popis nize).

Dale mulzete v nastaveni zalozky urcit, Ze pro kazdou jeji kolonku bude mozné uréovat ¢asovou planost
zapsané hodnoty. Pro takové zalozky se potom pfi zapisu Udaju vzdy nahofe zobrazuje datum (nebo vychozi
platnost ,0od pocatku“), ke kterému jsou platné zobrazené hodnoty. Kdyz si pfejete do néjaké kolonky zapsat
novou hodnotu platnou od urcitého data, tak nejprve musite nahofe vybrat toto datum nebo jej tam pfidat
pomoci tlacitka Pridat novou platnost. Pro kazdou kolonku si pak mizete zobrazit historii jejich hodnot
pomoci pfislusné ikony u pravého okraje okna (ikona ma zelenou barvu, pokud je zobrazena hodnota platna od
pravé vybraného data platnosti, nebo bilou barvu, pokud je zobrazena hodnota platna od dfivéjSiho data). Po
najeti mysSi na ikonu se zobrazi okénko se seznamem historickych hodnot daného Udaje. Tuéné je zobrazeno
aktualné zobrazené datum platnosti, kliknutim na jiné datum se miZzete pfepnout na zobrazeni hodnot platnych
k pfislusnému datu, Kliknutim na ¢erveny kfizek mizete vymazat pfislusnou hodnotu.

Novou kolonku do urgité zalozky vytvofite pomoci tlaitka Pfidat novou kolonku. Opét musite nejprve zadat
nazev kolonky a pfipadné zménit jeji pofadi v seznamu kolonek. Dale mGzete urcit, zda zapsana hodnota se
ma zobrazovat v nazvu zaznamu pfisluSného subjektu a zplsob zobrazeni nazvu kolonky (nad nebo pred
kolonkou). ZvySenou pozornost vénujte ur¢eni datového typu kolonku, protoze toto je jediny udaj, ktery
uz nasledné neni mozné zménit. Na vybér mate tyto typy:

1. Text, pro ktery jsou mozné tyto varianty:

a. na jeden rfadek — mulzete dale urcit, zda se ma provadét kontrola na jedine¢nost tohoto
Udaje vramci zadanych hodnot (napf. VIN vozidla,...) a nastavit pevné dany vzor pro
vyplnovani (napf. vzor ,000 00“ pro zapis PSC)

b. na jeden fadek s nabidkou pouzitych hodnot — kolonka nabizi v rozbalovacim seznamu
hodnoty dfive zapsané jinym subjektim, mlzZete ale zadat jiny libovolny text

c. na jeden fadek s nabidkou se seznamu — kolonka nabizi v rozbalovacim seznam hodnoty
z nadefinovaného seznamu hodnot (tladitko Seznam hodnot), muizZete ale zadat jiny
libovolny text

d. na jeden radek s vybérem se seznamu - kolonka nabizi v rozbalovacim seznamu hodnoty
z nadefinovaného seznamu hodnot (tlaitko Seznam hodnot), nelze zadat jiny text.

e. na vice fadkul — vys$si kolonka pro zapis del$iho textu

2. Cislo — s moznosti uréeni poétu desetinnych mist, pomocnych tlagitek kolonky, nazvu jednotek a
omezeni na nejmensi nebo nejvy3si moznou hodnotu
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3. Datum — kromé& mozZnosti pfidani uréovani ¢asové informace miZete navic nastavit, Ze aplikace ma
automaticky upozorfovat na vyprSeni terminu dle zadaného data. Navic Ize urcit, Ze se ma upozornit
s predstihem urcitého poctu dni. Podrobnosti viz kapitola Upozorfiovani na terminy.

4. Logicka hodnota — klasické zaskrtavatko pro zadani informace ,ano/ne“

Vycet hodnot — seznam nékolika hodnot vybérem z nadefinovaného seznamu (tlaéitko Seznam
hodnot),. MGzZete navic povolit, Ze je mozné zadat jinou libovolnou textovou hodnotu.

6. Dokument — naskenovany dokument nebo soubor libovolného formatu.

Aktualné pfidanou kolonku mulzZete smazat, ale dfive vytvofené kolonky muzete pouze skryt (kolonka véetné
zapsanych dat se nevymaze, pouze se prestane zobrazovat). Skryté kolonky pak Ize opét obnovit

Kromé kolonek muzete do zalozek pfidavat i textové nadpisy, kterymi vizualné oddélite ur€itou skupinu
kolonek.

Skryté zalozky a kolonky se automaticky nezobrazuji v seznamu, ale pomoci tlacitka Zobrazit také skryté si je
zobrazite a muzete je pfipadné obnovit.

Jesté pred uloZzenim nastaveni se muzZete pomoci tlagitka ZkuSebni nahled podivat, jak budou vytvofené
zalozky s rozSifenymi udaji vypadat.

Zalohovani

V této zalozce Ize nastavit automatické zalohovani databaze. Podrobny popis zalohovani naleznete v kapitole
Databaze - Zalohovani databaze.

Pripojeni k internetu

V pfipadé, ze Vas pocitac je pfipojen k internetu prostfednictvim proxy serveru, musite nastavit jeho adresu a
zpUsob ovéfeni. Potom se aplikace miZze pfipojovat k internetu a provadét automaticke aktualizace aplikace,
sazeb nahrad a kurzi CNB. V pfipadé nejasnosti se obratte na spravce Vasi firemni sité.

E-mail

Aby bylo mozné odesilat kopie internich zprav (vice viz. kapitola Panel Zpravy) také na e-mailové adresy
jednotlivych uzivatell, je tfeba nastavit SMTP server pro odchozi postu. ProtoZze se Ize pfipojovat k jedné
databazi z rdznych siti, je toto nastaveni dvoji. Hlavni nastaveni je uloZzeno v databazi a je spoleéné vSem
uzivatelim. Tak v pfipadé pouziti v lokalni siti neni tfeba SMTP server nastavovat jednotlivé vSem uzivatel(.
Pokud néktery uzivatel musi mit odliSné nastaveni (pfipojuje se k databazi z jiné sité nez ostatni uzivatelé),
vyplite alternativni nastaveni SMTP serveru. Toto nastaveni plati pouze pro aktualné pfihlaSeného uzivatele
na daném pocitaci a ma pfednost pfed hlavnim nastavenim. O parametry nastaveni SMTP serveru pozadejte
Vaseho spravce sité. Spravnost nastaveni Ize hned ovéfit odeslanim testovaciho e-mailu.

Dokumenty

Standardné se naskenované dokumenty (nebo jiné soubory libovolného formatu) ukladaji pfimo do databaze.
PFi vy8§im poctu dokumentd roste velikost databaze a muize to zplsobovat technické problémy pfi spravé
databaze. Z toho divodu mulzZete zde nastavit ukladani dokumentd do externiho ulozisté. Externi tlozisté je
sitova sloZzka na serveru, kterd musi byt dostupna v8em uZivateldm, ktefi maji mit ke vlozenym dokumentdm
pfistup (staci pravo c&teni). Nové dokumenty se vkladaji pfimo do externiho ulozisté. V pfipadé nedostupnosti
externiho ulozisté nebo chybéjiciho prava pro zapis se nové dokumenty automaticky vkladaji do databaze.
Odtud mohou byt pozdéji hromadné preneseny do externiho Ulozisté. Dokumenty jsou v externim ulozisti
Sifrované, pracovat s nimi Ize pouze prostfednictvim aplikace AutoPlan. Externi ulozi$té dokumentud
doporucujeme pravidelné zalohovat.

Pod nastavenim externiho Ulozité najdete tladitka pro spravu ulozisté dokumentl. Muzete dokumenty
hromadné pfesouvat mezi databazi a externim ulozistém. Pomoci aplikace AutoPlanAgent (viz. kapitola
AutoPlanAgent — Ukoly na pozadi) muzete nakonfigurovat pravidelné automatické presouvani dokument
z databaze do externiho ulozisté.

Zabezpeceni

Zde muzete nastavit minimalni kvalitu pfihlaSovaciho hesla (celkovy min. poCet znakd, volitelné povinna mala,
velka pismena, Cislice nebo specialni znaky,...). Zaroven lze zvolit, zda se kontrola kvality hesla tyka pouze
novych hesel nebo také stavajicich (pfi pfihlaSeni uzivatele nevyhovujicim heslem bude vyzadana zména na
nové heslo).
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Zmeéna databaze vzdalenosti

Integrovanou databazi vzdalenosti muzete upravit tak, aby plné vyhovovala Vasim potfebam. Po stisknuti
tlacitka Upravit databazi vzdalenosti se spusti pomocna aplikace AUTOPLAN Automapa s automapou
Ceska republika Plus (tuto mapu musite mit zakoupenu, jinak funkce neni dostupna). V pravém panelu se
zobrazi seznam obci z databaze vzdalenosti. Po zvétSeni mapy se v mapé zobrazi u téchto obci cedulky
s nazvem obce. S obcemi mlzZete provadét tyto operace:

e Zobrazit v mapé — v mapé se dana obec zobrazi v maximalnim detailu, Ize provést také dvojitym kliknuti
mysi na nazvu obce

¢ Pfejmenovat — nazev obce mizete zménit na své obvyklejSi pojmenovani

e Zobrazit vzdalenosti — v seznamu obci se zobrazi u kazdé obce vzdalenost od aktualné vybrané obce.
Tlacgitkem Upravit mizete dany pocet kilometr( na urcitém Fadku zménit na svou obvyklou hodnotu.

* Pridat nové misto — oznacte mySi v mapé obec, kter4d Vam v seznamu schazi a kliknéte na toto tlacitko.
Nazev mista mlzete pred uloZenim upravit. Nasledné se vypocte ujetd vzdalenost z tohoto mista do v§ech
obci ze seznamu.

Protokol udalosti

Dilezité aktivity uzivatelt (zejména ty, které se tykaji zpracovani osobnich udaju zaméstnancu) se v aplikaci
automaticky protokoluji a uzivatelé s opravnénim ,hlavni administrator® si je mohou zpétné prohlizet a
analyzovat.

Okno si zobrazite pomoci menu Knihy jizd — Protokol udalosti. V levé &asti nejprve urCete, které typy
udalosti Vas zajimaji. Poté nahofe urCete obdobi a pfipadné jiné podminky pro filtrovani udalosti. Kliknutim na
zahlavi sloupct si muzete ménit tfidéni fadku v tabulce.

Silni€ni dan
Na zakladé zapsanych jizd v Knize jizd a pracovnich cest v Cestovnich pfikazech aplikace umi vypocitat

danovou povinnost pro jednotliva vozidla a sestavit dafiové pfiznani k silniéni dani. V pfiznani mizete cokoliv
zménit nebo pfidat dalSi vozidla. Hotové pfiznani Ize vytisknout.

Od zdanovaciho obdobi 2022 jsou pfedmétem dané pouze vozidla kategorie N2, N3, O3, O4 s nejvyssi
povolenou hmotnosti 12 tun a vySe. Od 1.1.2022 byla také zruSena povinnost platit zalohy na silni¢ni dar.

Sestaveni danového pfiznani

Do sestaveni dariového pfiznani se dostanete pomoci menu Knihy jizd - Silniéni dan — Pfiznani k dani
silniéni. V okné, které se zobrazi, nejprve nahofe urcete firmu a zdarovaci obdobi. Napoprvé je okno prazdné
a Vase jedina moznost je vytvorit fadné danové priznani tlacitkem nahofre.

Program zji§tuje mésice dariové povinnosti dvéma zpusoby. Nejprve podle toho, kdy ma vozidlo zapsané
jizdy nebo pracovni cesty. Potom u vozidel se jesté zjisti mésice darové povinnosti podle zapsanych dat
zahajeni a ukonceni provozu vozidla. Po vyhodnoceni provozu vozidel se zobrazi okno se seznamem vozidel a
u kazdého vozidla zjisténé mésice nebo dny darové povinnosti. Sporné mésice, které se vyhodnotili jako
mésice danové povinnosti jen jednim zpusobem a druhym ne, jsou zobrazeny &ervenobilym koleckem a
musite urcit, zda je to mésic dariové povinnosti nebo ne. To provedete kliknutim na dle jizd a cest nebo dle
provozu v fadku vozidla. Pomoci tladitek VSe podle jizd a cest a VSe podle provozu mizete rozhodnout o
spornych mésicich vSech vozidel najednou. Pomoci vychozi nebo VSe zpét na vychozi se sporné mésice
vrati do puvodniho stavu a mlzZete postup zopakovat. Pomoci odebrat mazete urcité vozidlo zcela vyradit ze
zpracovani silniéni dané. Stisknutim tlaCitka OK vyhodnoceny provoz vozidel potvrdite a na jeho zakladé se
pro kazdé vozidlo vypocte danova povinnost.

Pro sestaveni prvniho pfiznani musite vyplnit Vase Udaje v zalozce Zahlavi a I. oddil. Pris§té se pfeberou
z posledniho dafiového pfiznani a Vy pfipadné jen opravite zmény.

V zalozce Il. oddil se na zakladé vyhodnoceni provozu vypocetly darové povinnosti jednotlivych vozidel.
Zkontrolujte, jestli jsou spravné vyplnény udaje ve sloupci Zaklad dané, protoze ty maji vliv na vypocet sazby
dané. Tlac¢itkem Zménit mizete provést libovolné opravy v kazdém fadku. Nezapomerite zde také urcit, zda se
vztahuje na vozidlo nékteré snizeni sazby, osvobozeni nebo sleva. Podrobnosti se vzdy dozvite pfisluSnym
tlacitkem ?. Tlacitkem Pridat mdzete doplnit pfiznani o dal$i vozidlo, které pouzivate, ale nezapisujete ho
v aplikaci. TlaCitkem Odebrat naopak zrusite fadek pro vozidlo, jehoz cesty si sice zapisujete do aplikace, ale
nepodléhaji silni¢ni dani.

V zalozZce lll. oddil se zobrazi celkova dafiova povinnost. Jesté mlzete vyplnit datum, jméno osoby, ktera se
podepisuje na pfiznani a pfip. jméno osoby, ktera danové pfiznani sestavila.

Tisk danového pfiznani

Tiskopis odpovida formulafi, ktery je schvalen Ministerstvem financi. Tento vzor v§ak mize byt zménén jesté
pfed terminem pro podani pfiznani, a proto mate moznost si pfes Internet provést jeho aktualizaci. Na naSich
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internetovych strankach se nachazi aktudlni tiskova Sablona. Stisknutim tlaCitka Stazeni aktualnich tiskovych
formularu si ji stahnete a mlzete pokracovat v tisku.

Darové pfiznani se tiskne zvlast, protoze zahlavi a |. oddil se tiskne na vysku a Il., Ill. oddil na Sifku stranky.
Proto pro kompletni tisk nejprve stisknéte tlacitko Tisk zahlavi a I. oddilu a nasledné tlacitko Tisk Il. a lIl.
oddilu.

Elektronické podani danového priznani

Aplikace také podporuje elektronické podani pfiznani k dani silniéni. Po dokonCeni zapisu vSech udajl
danového pfiznani se prepnéte na posledni zalozku a zde si nejprve pomoci tladitka Kontrola darfiového
pFiznani ovéfte, Ze mate vSechny zadané udaje v pofadku. Nasledné tlacitkem Ulozit pfiznani do souboru
ulozte veSkeré udaje do datového XML souboru, jehoz format odpovida specifikaci pro aplikaci elektronického
podani.

Nasledné si ve svém internetovém prohliZzeci si zobrazte stranky https://www.mojedane.cz a postupné zvolte
tyto odkazy:

e ELEKTRONICKA PODANI PRO FINANCNI SPRAVU

e Nacteni ze souboru
eV sekci ,MUj pogitag” stisknéte tlagitko ,PROCHAZET* a vyberte ulozeny XML soubor.

Dale postupujte dle pokynu webové aplikace pro elektronické podani.

Opravné a dodate¢né priznani

Kdyz jiz mate vytvofené a podané fadné darnové pfiznani a zjistite skuteCnost, ktera méni Vasi darfiovou
povinnost, musite podat opravné (pokud jesté nevyprSel termin pro podani fFadného darfiového pfiznani) nebo
dodate¢né dariové pfiznani. Zobrazte si okno s plvodnim danovym pfiznanim a nové pfiznani vytvofite
tlagitkem Vytvofit opravné pfiznani... nebo Vytvofit dodateéné priznani.... Radky v Il. oddilu se vytvofi opét
podle vyplnénych udaji v Knize jizd a Cestovnich pfikazech. Proto, jestli jste zde provedli dodate¢né zmény
v fadném pfiznani, musite je zde provést znovu. Navic se zde zobrazuje v poslednim sloupci typ Fadku
(vkladany, opraveny, ruseny). Pfi vytvofeni fadkl se automaticky typ naplni porovnanim s predchozim
pfiznanim, ale pfi provedeni néjaké zmény v fadku musite sami urcit jeho typ. U dodateéného pfiznani ma lll.
oddil jinou formu. Jiz se nezobrazuji zaplacené zalohy, ale porovnava se nynéjSi danova povinnost
s pfedchozi. Je nutné také vyplnit datum zjisténi dlvodu pro podani dodate¢ného pfiznani.

V levém hornim rohu se zobrazuje seznam vSech vytvofenych danovych pfiznani pro firmu a zdanovaci
obdobi. Mizete se tak mezi nimi pfepinat a prohlizet si je. Ménit daje vS§ak muUzete jen v poslednim, protoze
zména v nékterém drivéj§im pfiznani by se promitla do vSech pozdéji vytvofenych. Tlagitkem ZruSit pfiznani
muZete zrusit také jen posledné vytvofené darfiové pfiznani.
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Databaze

Aplikace umoziuje pracovat s vice databazemi. Pfi prvnim spusténi aplikace byla vytvofena nova databaze
a bylo nastaveno pfipojeni k této databazi. Dokud se neurdi jinak, aplikace se vzdy pfipojuje k této databazi.

Pripojeni k databazi

Muzete ale vytvofit dalsi databazi nebo nadefinovat pfipojeni k jiné jiz vytvofené databazi. VSechna
nadefinovana pfipojeni se Vam zobrazi v menu Knihy jizd — Pfipojeni k databazi. Vyberte nékteré a pfipojite
se ktéto databazi. Zménu databazovych pfipojeni muzete provést pomoci menu Spravovat pripojeni
k databazim. Zobrazi se okno se seznamem pfipojeni. V pravé &asti jsou tlaCitka pro zménu databazovych
pfipojeni a pro servisni funkce.

Zalohovani databaze

Aplikace uklada do databaze dulezitd data a Zadny systém neni zcela bezpecny proti jejich ztraté. Proto
doporu€ujeme Casté zalohovani databaze. Aplikace AUTOPLAN umozhuje nakonfigurovat automatickeé
zalohovani v zalozce Zalohovani okna Moznosti, které se zobrazi pomoci menu Nastaveni — Moznosti. Toto
nastaveni se také nabidne pfi prvnim ukonc€eni aplikace.

MGZe byt nadefinovano vice zalohovacich tloh. Ulohou se rozumi definice, kde se maji vytvaret zalozni
kopie a jak ¢asto. Novou uUlohu vytvofite tlaitkem Pridat. Zobrazi se okno pro zadani parametrd zalohovani:

o Nazev ulohy — zadejte nazev ulohy pro jeji identifikaci, pokud mate vytvofeno vice uloh

e Typ databaze — kazda uloha se tyka bud jen databazi Access nebo databazi SQL na uritém serveru,
protoze pro kazdy typ databaze se liSi dalSi nastaveni. U SQL databaze musite zadat nazev SQL serveru.

« Cetnost zalohovani — zadejte, jak Gasto se ma uloha spoustét. Pokud uréite 0 dni, spusti se zalohovani pfi
kazdém odhlaseni z databaze. Jinak se spusti pfi odhlaseni, pokud je posledni zaloha starSi nez zadany
pocet dni.

¢ Umisténi zalohy — ur€ete disk a slozku, kde se maji ukladat zalozni kopie. Pozor! V pfipadé SQL serveru to
je slozka v souborovém systému pocitace, na kterém bézi SQL Server. Neni to sloZzka v souborovém
systému stanice, ze které se k databazi pfipojujete. Tlacitkem Prochazet si muzete cilovou slozku vyhledat.

e Mazani starych zaloh — kazdym novym zalohovanim vznika novy soubor, nepfepisuje se predchozi zalozni
kopie. Pokud zalohujete ¢asto (a doporu¢ujeme to), méli byste nastavit, aby se automaticky mazaly zalozni
kopie starSi nez urcity poc€et dni.

o Automatické spusténi ulohy bez dotazu — zalohovani se automaticky provede, jakmile se spIni podminky
pro jeho spusténi. MGzZete ale nastavit, aby se pouze nabidlo ke spusténi a provedlo se az po Vasem
potvrzeni.

Vytvofené ulohy mizete ménit tlacitkem Zménit nebo rusit tlacitkem Odebrat.

Kombinaci rdznych nastaveni vice Uloh miZzete docilit napF. tohoto stavu:

¢ Jedna uloha zalohuje do urcité slozky kazdy den a maze vSechny zalohy starsi nez 7 dni

¢ Druha uloha zalohuje do jiné slozky kazdych 7 dni a nemaze staré zalohy.

Tim mate stéle k dispozici za posledni tyden vSechny denni zalohy a zarover kompletni tydenni zalohy.

Obnoveni databaze ze zalohy

Pokud skute¢né dojde k situaci, kdy potfebujete obnovit databazi ze zalozni kopie, zvolte menu Knihy jizd —
Zalohovani databaze — Obnova databaze ze zalohy. Zobrazi se opét pravodce pro vytvorfeni pfipojeni
k databazi, tentokrat bylo pfeskogeno uvodni rozhodnuti, jak se ma databaze vytvofit (mimochodem obnovit
databazi ze zalohy Ize pomoci tohoto priivodce i pfi prvnim spusténi aplikace nebo pfi vytvofeni nového
pfipojeni). UrCete typ databaze a umisténi zalozniho souboru. Zobrazi se nazev zalohované databaze, Cas
vytvofeni a jméno uzivatele, pod kterym zaloha probéhla. Pokud obnovu potvrdite, vytvofi se zcela nova
databaze, ktera obsahuje data ve stavu k okamziku vytvoreni zalohy. NeprepiSe se plvodni databaze, ta
zUstava ve stejném stavu. K nové databazi se vytvofi nova definice pfipojeni a aplikace se k ni automaticky

pfipoji.
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@ Synchronizace databazi - export aimport dat

Pracujete-li v aplikaci AUTOPLAN s vice databazemi, je mozné, ze nékteré z nich budete chtit navzajem
»,Synchronizovat" tak, aby se zmény provedené v jedné databazi promitly i do ostatnich databazi. Napf.
v situaci, kdy si berete praci domud, Vam funkce exportu dat do souboru a importu dat ze souboru umozni
jednoduchou synchronizaci databaze na domacim pocitaCi s databazi ve firmé. Tyto funkce mohou byt
uzitecné také napf. v situaci, kdy ma Vase firma vice pobocek s nezavislymi instalacemi AUTOPLANu (kazda
pobocka vede vlastni agendu ve své vlastni databazi) a vy si pfejete znat soucty a tvofit tiskové sestavy pro
firmu jako celek. V pfipadé, Ze néktefi Vasi zaméstnanci ¢i vozidla rizné ,migruji" mezi pobockami, budou
pravdépodobné jejich jizdy €i pracovni cesty evidovany na vice pobockach. V takovém pfipadé vam export a
import dat pom(ze dostat data téchto migrujicich zaméstnanctl a vozidel na jedno misto (do jedné databaze).

Export dat do souboru

Funkce Export dat do souboru umoziuje vytvofit soubor, ktery obsahuje popis vSech zmén, které se
v databazi (tzv. ,zdrojové databazi") udaly od urcitého data a €asu v minulosti do okamziku vytvoreni tohoto
souboru. Chcete-li exportovat data do souboru, postupujte timto zpisobem:

Export dat o souboru 1]

1. Pfepnéte se na zdrojovou databazi. s

(Odestini dat 2 pabatky na centrélu

2. Vyberte menu Knihy jizd - Export a import dat -
Export dat do souboru....

3. Zadejte, od koho export pochazi (pouzijte nazev pa
pobocky &i pracovisté nebo jméno zaméstnance). 2 ke e copectxten?

Zadefe nsci. ndaey pobocky nebo pesdna pasamika
Cerindla Preha v

4. Vyberte ze seznamu, pfip. zadejte, pro koho je
export ur€en (pouZiite opét nazev poboCky &i | lipunerremme.
pracovisté nebo jméno zaméstnance, export miize | Emi o
byt ur€en i pro vice pfijemcu). V tabulce vpravo se
automaticky pfedvoli fadek s doporu¢enym datem a
Casem, od kterého se budou exportovat zmény v
databazi. V pfipadé potieby muzete zvolit dFivéjsi
datum a ¢as (jiny fadek v tabulce).

5. Potvrdte zadani kliknutim na tlaCitko OK a vyberte slozku, do které se exportovany soubor ma umistit.

Po potvrzeni bude zobrazen prabéh exportu dat do souboru. Pokud nezadate jiné jméno, soubor bude
pojmenovan ve tvaru nazev_zdrojové_databaze-datum_a_cas-od_koho-pro_koho.apx. Velikost tohoto souboru
a Cas potiebny pro jeho vytvofeni zavisi pfedevSim na mnozstvi zmén, ke kterym do$lo ve zdrojové databazi v
obdobi, které se exportuje. AZ na vyjimky velikost souboru umozni jeho zasilani e-mailem. Vytvofeny soubor
muzete nyni pfenést do jiného pocitace, ve kterém chcete provést jeho import do cilové databaze.

Import dat ze souboru

Import dat ze souboru X
Pro nasledny import dat ze souboru postupujte nasledovné: o

vat u
Plan 200712071 357-Pobocka_OstiavaCentidla_Praha. aps

1. Prepnéte se na cilovou databazi. Import dat ze souboru
je povolen pouze uzivatellm s pravem spravce
databaze, v pfipadé potreby se tedy pfihlaste k cilové
databazi pod jinym uzivatelskym ucétem.

ks Dstiava” pro Centila Prsha’”
2007 1357

Impotavt také zmény siruklu firem, zam@stnanci a vozids

2. Vyberte menu Knihy jizd - Export a import dat - mioces s .
Import dat ze souboru....

3. Zvolte vyexportovany APX soubor, ktery si pfejete
importovat.

4. Podle popisu obsahu souboru ovéfte, Ze jde opravdu o soubor s daty, ktera chcete importovat.

5. V pfipadé potieby upravte volbu Importovat také zmény struktury firem, zaméstnanct a vozidel.
Standardné je tato volba aktivni. Pokud ale aktivni neni, neimportuji se zmény ¢lenéni firem do skupin
zaméstnancu, zafazeni zameéstnancl do téchto skupin, stejné jako Clenéni skupin vozidel a zafazeni
jednotlivych vozidel to téchto skupin.

6. V pfipadé potfeby upravte volbu Rezim MASTER databaze. Tato volba Vam umozruje ovlivnit zplsob
reSeni konfliktt verzi dat. Konflikt verzi dat znamena, Ze od posledniho importu doslo ke zméné
totoznych dat (napf. nastaveni vlastnosti konkrétniho vozidla) jak ve zdrojové databazi (ze které byl
proveden export), tak v cilové databazi (do které data importujete). Nastane-li takovato situace, neni
zfejmé, ktera data jsou "novéjsi", tedy ktera jsou platna. V rezimu MASTER budou v pfipadé konfliktu
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verzi dat ponechana originalni data z cilové databaze - import konfliktnich dat se neprovede. Pokud rezim
MASTER neni aktivni, zmény dat ve Vasi databazi budou v pfipadé konfliktu verzi pfepsany daty z
importovaného souboru. Nastaveni volby "Rezim MASTER databaze" se "pamatuje" a pfi pFistim importu
do stejné databaze je nalteno nastaveni z minula. V pfipadé, Ze mate nékolik databazi, z nichz je jedna
"hlavni" (napf. hlavni databaze na centrale firmy a ostatni databaze na pobockach, nebo hlavni databaze
ve firmé a dal$i databaze na domacich pocitacich zaméstnanct), by méla mit hlavni databaze nastaven
rezim MASTER jako aktivni a ostatni databaze jako neaktivni.

7. Potvrdte import. Poté Vam bude nabidnuta moznost zalohovat cilovou databazi jesté pred tim, nez
vlastni import dat probéhne. Doporucéujeme tuto moznost vyuzit!

8. Sledujte prabéh importu dat. Ve fazi pfipravy importu budete v nékterych pfipadech vyzvani k zadani
dalSich udaji nebo potvrzeni nékterych akci. Jde predevS§im o moznost napojeni novych firem,
zaméstnancu (v€etné jejich skupin) a vozidel (v€etné jejich skupin), které importujete, na odpovidajici
firmy, zaméstnance ¢&i vozidla (pfip. skupiny) v cilové databazi. Pokud ve zdrojové databazi dosSlo ke
smazani firem, zaméstnancu, vozidel (pfip. pfisluSnych skupin), je dale jednotlivé vyZzadan souhlas se
smazanim jejich protéjskl v cilové databazi.

Obvyklé pouzivani exportu a importa dat

Pfipravili jsme pro Vas popis dvou standardnich situaci, kdy je vhodné pouzivat synchronizace databazi
pomoci exportd a importd.

Modelovy pfiklad €.1 — ,,chci si vzit praci domua“

S aplikaci AUTOPLAN muzete pracovat i z domova. Pokud si chcete praci vzit doml, musite nejdfive na
domaci (nebo prenosny) pocita¢ pfenést hlavni databazi pouzivanou ve firmé. Poté jiz mGzZete pracovat
stfidavé doma a ve firmé. Chcete-li vysledky VasSi prace prenést z domaciho pocitace do firmy (nebo naopak),
pouzijte funkce exportu dat do souboru a importu dat ze souboru zplsobem, ktery byl popsano vyse.

Databazi pfenesete z firmy na domaci pocita¢ s nainstalovanou aplikaci AUTOPLAN timto zplsobem:

Na firemnim pocitaci se spustte aplikaci AUTOPLAN.
Vyberte menu Knihy jizd - Zalohovani databaze - Vytvoreni zalozni kopie...
Zvolte slozku pro umisténi zalozni kopie databaze a potvrdte vytvofeni zalohy.

Vytvofeny soubor se zalozni kopii databaze preneste na domaci pocitac.

a > 0 n e

Na domacim pocitaCi spustte aplikaci AUTOPLAN. Pokud jste na tomto pocitaci s aplikaci jiz dfive
pracovali, vyberte menu Knihy jizd - Pfipojeni k databazi - Vytvofrit pripojeni k databazi. Zobrazi se
pravodce pfipojenim k databazi. Pokud se jedna o novou instalaci, kterou jste zatim nepouzivali,
pravodce pfipojenim k databazi se zobrazi automaticky pfi prvnim spusténi.

6. Zvolte moznost Vytvorit novou databazi obnovou ze zalohy a potvrdte tlacitkem DalSi.
7. Zvolte moznost Microsoft Access a potvrdte tlacitkem Dalsi.

8. Urcete soubor se zalozni kopii firemni databaze, kterou jste prenesli do domaciho pocitace a potvrdte
tlacitkem Dalsi.

9. Zvolte umisténi firemni databaze v domacim pocitaci a potvrdte tlacitkem Dokongit.

Popsany postup se tyka databazi typu Microsoft Access. Postup pro pfenos databaze SQL je az do bodu 6
stejny, dale analogicky.

Nyni muzete na domacim pocitaci provadét libovolné zmény v databazi. Kdyz si budete prat zmény prenést
do firmy, spustte na domacim pocitaci vySe popsanou funkci Export dat do souboru, z vytvofeného APX
souboru provedte na firemnim pocitaCi funkci Import dat ze souboru. Stejnym zplsobem pfenasejte zmény
provedené na firemnim pocita¢i do domaciho pocitace.

Modelovy priklad €.2 — ,firma s vice pobo¢kami*

Ma-li Vase firma vice pobocek, na kterych se pouziva AUTOPLAN, pfipadaji v ivahu tyto situace:

e PobocCky jsou navzajem nezavislé, kazda ma svoji vlastni agendu a své vlastni instalace aplikace
AUTOPLAN. Jde o nejjednodussi variantu, bez potfeby data na jednotlivych pobockach navzajem
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synchronizovat ¢i davat ,dohromady“ na centralni pobocku apod. PoboCky pouze pouzivaji jednu
spole¢nou firemni licenci aplikace AUTOPLAN. V tom pfipadé nemusite dale &ist tuto kapitolu manualu.

e  Neékteré pobocky maji zajem o sdileni celé své agendy nebo jeji ¢asti s jinymi pobockami. Maze jit napf.
o situaci, kdy nékteré pobocCky navzajem sdili ¢ast vozidel nebo situaci, kdy jsou data zapisovana na
pobockach kontrolovana zodpovédnym pracovnikem na centrale. Pfejete-li si pracovat s aplikaci timto
zpUsobem, musite provést prvotni konfiguraci databazi na pobockach.

Pokud na vS8ech uvazovanych pobockach jiz s aplikaci AUTOPLAN pracujete, prvotni konfiguraci neni tfeba
vUbec provadét. To ale plati pouze v pfipadé, Ze se data v téchto databazich ,,nepiekryvaji“ (kazda jizda,
nakup PHM, pracovni cesta apod. je evidovana pouze v jedné z téchto databazi, vozidla a zaméstnanci pfitom
mohou byt evidovani ve vice databazich). Pokud zminénou podminku nesplfiujete (tj. pokud mohla byt néktera
data zapsana na vice pobockach, pfip. pfenesena z databaze do databaze pomoci starsi funkce Import jizd a
nakupt PHM z jiné databaze nebo Import pracovnich cest z jiné databaze), prvotni konfigurace databazi
bude o néco pracnéjSi. Abyste se vyhnuli moznému zduplikovani dat, kontaktujte nas (kontaktni udaje jsou
uvedeny na ftitulni strance tohoto manualu). Budeme Vam pfi prvotni konfiguraci databazi na pobockach
asistovat.

Pokud zatim na nékteré pobocce s aplikaci AUTOPLAN nepracujete, musite zde provést instalaci aplikace a
muZete sem prenést z centraly nebo jiné pobocky jiz néjakou vytvofenou databazi. V tom pfipadé pouzijte tento
postup:

Na pocitaci, odkud pfenasSite databazi, si spustte aplikaci AUTOPLAN.
Vyberte menu Knihy jizd - Zalohovani databaze - Vytvoreni zalozni kopie...
Zvolte sloZku pro umisténi zaloZni kopie databéze a potvrdte vytvoreni zalohy.

Vytvoreny soubor se zalozni kopii databaze preneste na pocita¢ v nové pobocce.
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Na pocitaci v nové pobocce spustte aplikaci AUTOPLAN. Pokud jste s aplikaci na této pobocce jiz dfive
pracovall pfipojte se k databazi a vyberte menu Knihy jizd - Pripojeni k databazi - Vytvorit pfipojeni k
databazi. Zobrazi se prlivodce pfipojenim k databazi. Pokud jde o novou instalaci, kterou jste zatim
nepouzivali, prdvodce pfipojenim k databazi se zobrazi automaticky pfi prvnim spusténi.

. Zvolte moznost Vytvofit novou databazi obnovou ze zalohy a potvrdte tlacitkem Dalsi.

6

7. Zvolte moznost Microsoft Access a potvrdte tlacitkem DalSi.

8. Urcete soubor se zalozni kopii databaze, kterou jste pfenesli na tuto pobocku a potvrdte tlacitkem Dalsi.
9

. Zvolte umisténi nové pobockové databaze a potvrdte tlacitkem Dokongit.

Popsany postup se tyka databazi typu Microsoft Access. Postup pro pfenos databaze SQL je az do bodu 6
stejny, dale analogicky.

Jsou-li databaze na pobockach firmy takto nakonfigurovany, mizete je synchronizovat pomoci funkci Export
dat do souboru a Import dat ze souboru zplsobem, ktery byl popsan dfive. Pokud je néktera z pobocek
hlavni pobockou (centralou), mizete synchronizovat databaze na jednotlivych pobockach s databazi na
centrale. MUzete také synchronizovat databaze mezi jednotlivymi rovnocennymi pobockami. Oba tyto pfistupy
pfitom Ize libovolné kombinovat. Synchronizace databazi by mély probihat v obou smérech (napf. proto, aby se
opravy dat provedené na centrale dostaly zpét na pobocku, kde byla data zadana). Frekvence synchronizace
nemusi byt pravidelnd, v kazdém sméru muze byt navic jina (napf. nové zapsana data se z pobocek posilaji na
centralu kazdy tyden, opravy a uzavérky se z centraly na pobocky posilaji kazdy mésic).

Nékolik nasich doporuceni, jak postupovat pri exportech a importech:

e Export dat do souboru i import dat ze souboru Ize kdykoli v jeho pribéhu stornovat. Pokud import dat
stornujete, databaze se vrati do stavu pred zapocetim importu. NemUze se tedy stat, ze by ¢ast dat byla
naimportovana a ¢ast nebyla.

e Funkce exportu dat do souboru respektuje uzivatelska prava. Exportuji se tedy pouze ta data, ke kterym
ma pfihlaSeny uzivatel v aplikaci AUTOPLAN povoleny pfistup. V pfipadé, Zze dojde k rozSifeni prav
uzivatele, ktery dfive exportoval data, je vhodné, aby tento uzivatel provedl novy export od prvniho fadku
Vytvoreni databaze.

e Volba Importovat také zmény struktury firem, zaméstnanci a vozidel umoziuje zachovat rlizna
¢lenéni zaméstnanclh a vozidel do skupin v jednotlivych databazich, jejichz obsah je jinak priibézné
synchronizovan. Vlastni data (jizdy, nakupy PHM, pracovni cesty) a nastaveni vlastnosti zaméstnancl a
vozidel je vSak importovan vzdy, bez ohledu na tuto volbu.
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Pokud pfi exportu dat do souboru zvolite export od Vytvoreni databaze (pfi prvnim exportu z kazdé
databaze je to jedina moznost), exportuje se mimo béznych dat také konfigurace databaze, nastaveni
uzivatelt aplikace AUTOPLAN a jejich prav a Giselniky. Pokud nasledné tento soubor importujete do
prazdné databaze, bude Vam nabidnuta moznost pfevzit i tato nastaveni a Ciselniky ze zdrojové
databaze a tak vlastné vytvorite kompletni kopii databaze. Timto zplisobem mulzete data z Microsoft
Access databaze do Microsoft SQL Server databaze. Pokud soubor importujete do databaze, ktera jiz
neni prazdna, tato moznost jiz neni k dispozici.

Chcete-li vytvofit novou databazi jako kopii existujici databaze beze zmény typu databaze (Microsoft
Access - Microsoft SQL Server) a nasledné tyto databaze planujete synchronizovat, pouzijte funkce
Knihy jizd - Zalohovani databaze - Vytvoreni zalozni kopie a Knihy jizd - Zalohovani databaze -
Obnova databaze ze zalohy. V pfipadé, Ze pouze zkopirujete databazovy soubor, nebude mozné funkce
exportu a importu dat mezi pudvodni databazi a jeji kopii pouzivat. Kazda databaze totiz obsahuje
jednoznacny identifikator. Tento identifikator je pfi obnové databaze ze zalozni kopie zménén, ale pfi
pouhém zkopirovani databdzového souboru zménén neni. ProtoZze neni mozné importovat data do stejné
databaze, z niz export dat pochazi (zdrojova a cilova databdze musi mit rizné identifikatory), nebude
mozné takovéto kopie databaze navzajem synchronizovat.

Nemélo by se stavat, ze néktery exportovany soubor neni jeho zamyslenym pfijemcem importovan (v
ném obsazené zmény by se do cilové databaze nepromitly). Pokud se tak pfece jen stane (napf. proto,
ze se soubor pfi pfenosu poskodil nebo ztratil), vytvofte novy export dat ze zdrojové databaze od
takového data a ¢asu, aby bylo "pokryto" i obdobi obsazené ve ztraceném souboru. Poté provedte import
dat z tohoto souboru do cilové databaze (resp. cilovych databazi). Stejné postupujte i v pfipadé, ze do
cilové databaze omylem importujete data v jiném pofadi, nez v jakém byla exportovana.

Import jizd a nakupui PHM z jiné databaze

V pfipadé, Ze Vasim potfebam nevyhovuje predchozi zplsob synchronizace databazi (napf. potfebujete
jednorazové zkopirovat jizdy z databaze Vaseho zaméstnance nebo klienta do Vasi hlavni databaze), mazete
pouzit tuto jednodussi funkci.

Pfed zahajenim importu musite mit k dispozici zdrojovou databazi, pfi€emz jsou tfi moznosti:

1.
2.
3.

Mate pfimo databazovy soubor MDB.
Mate jeho aktualni zalozni kopii databaze (soubor ve tvaru nazevdatabaze_datum_cas.BAK)

Jiz jste si vytvofili v aplikaci pfipojeni na zdrojovou databazi, tedy se na tuto databazi muzete v
aplikaci pfepinat a prohlizet si jeji obsah.

VSechny tfi moznosti Ize vyuzit jen v pfipadé databaze typu Microsoft Access. Importovat data z SQL
databaze Ize pouze tfeti moznosti.

Pokud prenasite poprvé jizdy néjakého vozidla z jedné databaze do druhé, musite nejprve v hlavni databazi
v nastaveni vozidel toto vozidlo vytvofit, aby se déle dalo ur€it, pod které vozidlo se maji jizdy kopirovat.

Dalsi postup je tento:

© N o o &

©

Prepnéte se na Vasi hlavni databazi.
Vyberte menu Knihy jizd - Export a import dat - Import jizd a nakup z jiné databaze.

V okné, které se zobrazi, vyberte vlevo nahofe, ze které databaze si prejete jizdy pfekopirovat do hlavni
databaze. Kliknéte na pole --- vyberte prosim zdrojovou databazi ---. Pokud mate jiz vytvofené
pfipojeni k jeho databazi (varianta 3.), tak si jej mGzZete vybrat ze seznamu vytvofenych pfipojeni. Pokud
mate k dispozici jen jeho databazovy soubor (pfimo MDB soubor nebo jeho zalozni kopii), tak zvolte
druhou moznost --- zvolit soubor databaze Access --- a urCete soubor s jeho daty.

Aplikace si pfipoji na tuto databazi a zobrazi se seznam vozidel v této databazi.
V obou seznamech vozidel si vyberte to vozidlo, jehoz jizdy si pfejete zkopirovat.
Vlevo dole urCete obdobi, ze kterého se maji jizdy kopirovat.

Dale vpravo dole ur€ete, zda si pfejete kopirovat jen jizdy, jen nakupy nebo oboji.

Tlagitkem Nahled dat k importu si miiZzete zobrazit okno se seznamem vSech jizd a nakupt PHM, které
jste vybrali k pfekopirovani ze zdrojové databaze.

Pokud je vSe v pofadku nastaveno, stisknéte tlacitko Importovat.
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10. Nejprve se naltou jizdy ze zdrojové databaze a zobrazi se jesté potvrzovaci hlaSeni spolu s poctem
pfipravenych jizd, resp. nakupt PHM. Po VaSem potvrzeni, Ze si pfejete import provést, se zapiSi do
hlavni databaze jizdy a nakupy PHM a na zavér se zobrazi pfehled o pribéhu importu. Vzdy se
zobrazen pocet jizd, resp. nakupu, ktery se zkopiroval, pfip. problém pfi kopirovani. Pro kazdy fadek
v pfehledu muzete stisknout tladitko Tisk... a zobrazit si tam jizdy, resp. nakupy, kterych se informace
tyka.

11. Poté muzete import ukoncit a pfekontrolovat, Ze v knize jizd daného vozidla jsou zapsany nové jizdy.

Import ma nékolik omezeni. Do hlavni databdze musi byt pfihladen uzivatel, ktera ma povoleno pravo zapisu
jizd a nastaveno pIné pravo na dané vozidlo. Tomuto vozidlu nesmi byt ukon&en jeho provoz, ani nesmi byt jiz
nastavena uzévérka na toto obdobi. Toto jsou samoziejmé podminky, které vSeobecné povoluji jakykoliv zapis
dat do knihy jizd.

Dale pokud je v importované jizdé zapsan fidi¢, tak musi byt v obou databazich vytvofen zaméstnanec se
stejnym jménem, aby se jizda mohla spravné zkopirovat.

Dale plati, Ze se importuji jizdy jen do téch dnd v hlavni databazi, ve kterych doposud neni zapsana zadna
jizda. To je z toho duvodu, aby se pfipadnym opakovanym importem nezdvojily jizdy v hlavni databazi. Kdyz
spoustite import pro dané vozidlo za urcité obdobi poprvé, tak v hlavni databazi jsou vSechny dny v tomto
obdobi prazdné. Tedy se nakopiruji vSechny jizdy ze zdrojové databaze, které lze pFekopirovat. Pokud
nékterou jizdu nebylo mozné prekopirovat (napf. neznamé jméno fidice - v prehledu po importu je vzdy
vypsano, z jakého divodu se jizdy nezkopirovaly), tak odstrarite v hlavni databazi pfi¢inu problému (zalozte
nového zaméstnance daného jména) a import za zvolené obdobi zopakujte. Nyni se znovu zkusi naimportovat
ty jizdy, které napoprvé nebylo mozné naimportovat.

Pokud je v jeden den zapsano vice jizd, tak se kopiruji vzdy spole¢né. Pokud se jen u jediné jizdy z nich
vyskytl néjaky problém, kvuli kterého ji nelze prekopirovat, tak se neprekopiruje Zadna jizda z tohoto dne. Az
pri€inu problému odstranite, tak se potom opakovanym importem pfekopiruji vSechny jizdy tohoto dne.

AutoPlanAgent — ukoly na pozadi

Modul AutoPlanAgent je zejména ur€en pro IT odborniky. Jednd se pomocnou aplikaci pfikazového fadku,
pomoci které Ize bezobsluzné provadét rizné ukoly tykajici se aplikace AutoPlan (napf. zalohovani databaze).

Nastaveni modulu AutoPlanAgent si zobrazite pomoci menu Nastaveni — AutoPlanAgent — ukoly na
pozadi. V tomto okné Ize jednotlivé ukoly nakonfigurovat a otestovat. Otestované Ukoly pak Ize v pravidelnych
intervalech provadét na pozadi pomoci Planovace uloh spusténim aplikace AutoPlanAgent s pfislusnymi
parametry.

V horni ¢asti okna vidite spolec¢né nastaveni pro vSechny druhy Ukol(. Kromé nastaveni cesty pro soubor, do
kterého bude modul logovat svou €innost, mizete urcit e-mailové adresy, na které bude modul automaticky
posilat informaéni zpravy o své €innosti. Mate na vybér tfi kolonky pro riizné frekvence zasilani zprav:

¢ Pii kazdém spusténi — e-mailova zprava je zaslana pfi kazdé €innosti modulu
e Pouze pri chybé — e-mailova zprava je zaslana pouze v pfipadé, ze ¢innost modulu skonéi netispéchem

e Pri prvni chybé, pri opakovani chyby a pfi prvnim GUspéchu — nejméné obtézujici frekvence zprav
vhodna pro Casto se opakujici €innosti. E-mailova zprava se zaSle pouze v pfipadé neuspésné cinnosti
modulu, pfi opakovani stejné chyby (ale ne €asté&ji nez nastaveny limit) a nasledné pfi prvnim Gspésném
vykonani této &innosti.

Ve spodni ¢asti okna konfigurujete jednotlivé ukoly. V okné je pfimo zobrazena podrobna napovéda pro
jednotlivé ukoly. Konfigurace ukolu vyzaduje pokrocilé znalosti v oblasti IT.
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KAPITOLA 3

AUTOPLAN

AUTOPLAN

CESTOVNI PRIKAZY

Aplikace AUTOPLAN Cestovni prikazy je urCena ke spravné evidenci a vyuctovani tuzemskych
i zahrani¢nich pracovnich cest se vSemi nalezitostmi dle platného zakona o cestovnich nahradach.
Vystavené cestovni pfikazy a vyuétovani tuzemskych i zahraniénich cest Ize vytisknout na metodicky
spravném formulafi. Poskytuje perfekini pfehled o pracovnich cestach a vynalozeném cestovném.
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Spolupracuje s aplikaci AUTOPLAN Kniha
jizd, odkud piebira data o cestach vozidel.
Smyslem spoluprace je moznost rychle a s
minimalnim Usilim vystavit a vyuctovat cestovni
pfikaz k jizdam, které jsou zapsany v aplikaci
AUTOPLAN Kbniha jizd. Obéma aplikacim jsou
také spole¢né udaje o firmach, vozidlech,
UCelech cest a sazbach cestovnich nahrad.
Mate-li obé aplikace, nemusite nic délat dvakrat!
Muzete mit souasné spustény obé aplikace a
operativné a plynule pFfechazet zjedné do
druhé.

Na druhé strané jsou Cestovni pfikazy zcela samostatné. Chcete-li zpracovavat jen cestovni
pfikazy a knihy jizd vozidel vedete jinak, nebude Vam nic schazet.
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Popis prostredi AUTOPLAN Cestovni prikazy

V aplikaci AUTOPLAN Cestovni prikazy je mozné pracovat na tfech pracovnich plochach, mezi kterymi se
pfepinate pomoci zalozek v levém hornim rohu hlavniho okna. Mate mozZnost pracovat s jednim konkrétnim
zaméstnancem a s jeho kalendafem pracovnich cest (zalozka Kalendar) nebo si mizete zobrazit obrazovku s
cestami vS§ech zaméstnancl za urcité obdobi dle stavu zpracovani cestovnich pfikazd (zélozka Seznamy). Dale
se zde pfipadné zobrazuje zalozka Drobné vydaje (tento samostatny modul je popsan v kapitole Drobné
vydaje).

Kalendar - zobrazeni vSech pracovnich cest jednoho zaméstnance

Pod menu a nastrojovou liStou se nachazi pruh pro uréeni zaméstnance, aktualniho roku a dale uréeni vozidla
pro zobrazeni jizd ze spolupracujiciho programu AUTOPLAN Kniha jizd.

V seznamech vzdy vyberete konkrétniho zaméstnance jako cestujiciho a uvazovany rok. Pokud Vas zajimaji
jizdy urcitym vozidlem zapsané v Knize jizd, vyberte i toto vozidlo ze seznamu. V poli pro vybér vozidla mate také
moznost zrusit aktualni vybér aktivaci seznamu a kliknutim na tlagitko Zadné (umisténo vpravo nahofe). T&mito
kroky je definovana zakladni oblast tdajli o cestovnich pfFikazech.

Pod nabidkovym pruhem je tabulka, ktera znazorruje ro€ni kalendai daného roku: fadky jsou mésice, sloupce
jsou dny zarovnané podle tydnd. Je to cestovni diaf daného pracovnika. Barevné podklady jednotlivych dnu
informuje o pracovnich cestach konkrétniho zaméstnance. Intenzita barvy uréuje jednotlivé faze zpracovani
cestovnich pfikaza.

Cervené pole — jedna se o tuzemské pracovni cesty:

slabé ¢ervena — znamena vystaveny tuzemsky cestovni prikaz (obsahuje zakladni udaje o
pracovni cesté)

stfedné €ervena — znamena nevyuétovanou pracovni cestu (obsahuje ¢asovy
harmonogram cesty a pfehled nahrad za pracovni cestu)

silné ¢ervena — znamena vyucétovanou pracovni cestu (slouzi jako podklad pro ucetnictvi
s provedenym vyuétovanim dle zakona)

Zelené pole — jedna se o zahrani€ni pracovni cesty.

slabé zelena — znamena vystaveny zahraniéni cestovni pfikaz (obsahuje zakladni udaje o
pracovni cesté)

stfedné zelena — znamena nevyuétovanou zahrani€ni pracovni cestu (obsahuje ¢asovy
harmonogram cesty a pfehled nahrad za pracovni cestu)

silné zelena — znamen4 vyuétovanou zahraniéni pracovni cestu (slouzi jako podklad pro
Ucetnictvi s provedenym vyuctovanim dle zdkona)

=]

7 Modfe oramované pole — takto je oznaceny aktualni datum.

Datum je zobrazen podtrzené — v tento den ma vybrané vozidlo jizdu (tato jizda byla zapsana v aplikaci
=~  AUTOPLAN Khniha jizd). Pokud je datum zobrazeno tu¢nym pismem, ma ten den vozidlem jizdu aktualné
vybrany zaméstnanec. Pokud je den zobrazen kurzivou, ma ten den jizdu jiny zaméstnanec. A plati i
kombinace, tzn. v pfipadé, Ze ten den ma vozidlem jizdu aktualné vybrany zaméstnanec a zaroven jiny
zameéstnanec, datum je zobrazeno tu€nou kurzivou.

II Jestlize pracovnik vykonal v jednom dni vice pracovnich cest, rozdéli se poli€¢ko dne na patficny pocet
svislych pruhd, které chronologicky odpovidaji danym cestam.

Toto standardni barevné rozliSeni pracovnich cest si ale mlzete upravit a vytvofit si vlastni barevny profil.
Podrobné informace o zplsobu nastaveni naleznete v kapitole Moznosti — zalozka Vzhled.

Pod kalendafem je misto pro detailni informace o pracovnich cestach ve vybraném dni. Pokud je vytvofeno
v jednom dni vice pracovnich cest, je mozné se pfepinat mezi jednotlivymi cestami kliknutim na zalozky 1. cesta,
2. cesta,.... Mlzete zde vytvofit novou cestu nebo upravit, povolit, schvalit & smazat jiz vytvofenou cestu.
Veskeré Upravy provadény ve vybraném cestovnim pfikazu jsou zaznamenany v protokolu pracovni cesty.
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Spodni fadek Vas informuje o celkovém poctu zapsanych pracovnich cest (zvlast je uveden pocet tuzemskych
a zahrani€nich cest), které byly vytvofeny pro konkrétniho zaméstnance. Pokud je vybrano néjaké vozidlo
z aplikace AUTOPLAN Kniha jizd, jsou v kalendafi tu€énymi podtrzenymi Cislicemi oznaceny dny, ve kterych ma
dané vozidlo uloZeny v Knihach své jizdy. Vyberete-li v kalendafi takovy den, ve spodnim okné se zobrazi
zélozka s udaji o jizdach.

Pro rychlé vyhledani textu v zobrazenych pracovnich cestach pouzijte poli¢ko v pravém hornim rohu (muzete
se do né&j pfepnout pomoci klaves Ctrl+Q). Standardné se vyhledava text ve v8ech udajich pracovnich cest,
muZete si ale ur¢it omezenou oblast Gdaji pro hledani. Zapiste hledany text a po stisku klavesy Enter se
v kalendafi automaticky oznaci prvni nalezena cesta. Pokud je nalezl vice, mizZete se pomoci klavesovych Sipek
dolli, resp. nahoru, pfepinat mezi jednotlivymi nalezenymi cestami. Po dalSim stisknuti klavesy Enter hledani
ukoncite a prepnete ovladani zpét na kalendar.

Pokud aplikace nalezne ve zobrazenych pracovnich cestach néjakou nesrovnalost, zobrazi se vlevo nad
kalendafem ikona Cerveného vykfi¢niku spolu s ikonami reprezentujici dany problém. Aplikace kontroluje tyto
situace: Casové prekryvajici se pracovni cesty, cesta v nastaveném zakazaném obdobi zaméstnance (dovolena,
nemocenska,...) nebo cesta v obdobi mimo pracovni pomér. Kliknutim na vykfi€nik (popf. ikony) se zobrazi
tabulka s datem a pfesnym popisem nesrovnalosti. Oznacenim Ffadku s upozornénim a pouzitim tlaitka Zobrazit
v kalendafi se prfesunete pfimo na problematickou cestu. Néktera zdanlivé nesrovnalosti mohou byt v pofadku a
zbytecné jste na né upozornovani. Takové pfipady muzete ,odsouhlasit* pomoci tlaitka Vybrané nesrovnalosti
jiz nezobrazovat, pficemz muizete urcit, zda se maji skryt jen Vam nebo vSem uzivatelim aplikace. Skryté
nesrovnalosti mizete pomoci zaskrtavaciho policka vlevo dole do¢asné zobrazit a pfipadné opét obnovit jejich
trvalé zobrazovani.

V pravém hornim rohu se nachazi tlacitko Odeslat e-mail, pomoci néhoz mUzete rychle odeslat urcitou e-
mailovou zpravu tomu zaméstnanci, jehoZ pracovni cesty pravé zapisujete. MUzZete si zde pfipravit seznam
vzorovych zprav tykajicich se agendy pracovnich cest. Aby bylo mozné funkci vyuzivat, musite v aplikaci u
zaméstnancl evidovat jejich e-mailové adresy (menu Nastaveni - Firmy a zaméstnanci - Vlastnosti
zaméstnance).

V pravém hornim rohu se také zobrazuje jméno pfihlaSeného uZivatele a nazev pfipojené databaze. Po
kliknuti mySi na tyto polozky se zobrazi kontextové menu s funkcemi pro praci s uZivatelskymi Ucty, resp.
s databazemi.

Seznamy - zobrazeni seznamu cest vSech zaméstnanct

Toto zobrazeni Vam umozni sledovat cesty vSech zaméstnancl dle stavu jejich zpracovani, pfipadné dle jinych
zadanych kritérii.. Tento zplsob zobrazeni je prakticky, pokud napf. vedouci potfebuje zjistit, které cesty vSech
svych podfizenych by mél schvalit, nebo ucetni mize rychle vyhledat vSechny cesty pfipravené pro vyuctovani,...

Pod menu a nastrojovou liStou nejprve musite nastavit, za jaké obdobi si prejete cesty zobrazit. Staci zadat
datum zacéatku nebo konce obdobi, neni nutné zadavat obé data, Pomoci tlacitka Vybér obdobi si mlzete vybrat
nékteré z obvyklych obdobi.

Seznamy cest se zobrazuji v jednotlivych zalozkach. Kazda zalozka ma svij nazev a nastavené podminky filtru
pracovnich cest. Z po¢atku jsou zde 3 zalozky: ,Cestovni pfikazy“, ,Nevyuctované cesty” a ,Vyuctované cesty".
Muzete si sami libovolné pfidat dal$i zaloZzky s vlastnim nastavenim podminek. To se provadi pomoci tlagitka
Nastaveni panelu Seznamy vpravo v horni nastrojové listé.

Vybérem urcité zalozky se nactou a zobrazi pracovni cesty vSech zaméstnancli. Rychlost nacteni zavisi na
nastavenych podminkach a celkovém poctu pracovnich cest. Slozit€jSi podminky mohou znamenat nutnost
nacteni vSech detailll pracovnich cest. V pravé ¢asti okna se zobrazi seznam zaméstnancu, ktefi maji néjakou
cestu vyhovujici danym podminkam. Pocet cest je uveden v zavorce za jménem. Pod jménem zaméstnance jsou
barevné zobrazeny nalezené pracovni cesty. MliZzete v seznamu vybrat konkrétni cestu a v pravé ¢asti zalozky se
zobrazi detailni informace o cesté. S cestou muZete libovolné dale pracovat (upravit, vytisknout, schvalit,...).
Nebo si v seznamu vyberte urcitého zaméstnance nebo celou skupinu zaméstnancu a v pravé ¢asti zalozky se
zobrazi seznam nalezenych cest vybraného zaméstnance nebo vS§ech zaméstnancl vybrané skupiny. Pomoci
zaskrtavatek mizete ménit vybér cest ze seznamu a nasledné s vybranymi cestami provadét hromadné operace
pomoci tladitek v listé nad seznamem.

Pro rychlé vyhledani textu v zobrazenych pracovnich cestach mlzete pouzit stejné vyhledavaci policko jako
pro vyhledavani v kalendafi.

V pravém hornim rohu se opét nachazi tlaCitko Odeslat e-mail, pomoci néhoz muzete rychle odeslat urcitou e-
mailovou zpravu tomu zaméstnanci, jehoz pracovni cesty pravé zapisujete.
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L+ Zpravy

ProtoZe ve vétSich firmach je spojena agenda pracovnich —[EEREIEEIEIT S
cest s ¢astou komunikaci jednotlivych pracovnikd, obsahuje [EELIMS.  esx = Ee PTSE T AT Bt Do
aplikace jednoduchy systém vzajemné komunikace uZivatelll |55 | i s s o snes
pomoci internich zprav. Konkrétnim vyuZitim téchto zprav jsou |.. =
zadosti o schvaleni cest, které jsou popsané v kapitole e e
Schvalovani cest. Zalozka Zpravy se podoba jednoduchému |2 e ¢
e-mailovému programu. :

Ocestirn

152001113 19200
20081317 288208

Prvni pfikaz vlevo nahofe je Nova zprava. Tim se Vam
otevie okno, kde zadate nazev a text nové zpravy. Pomoci
tlaCitek Komu nebo Kopie urcite pfijemce zpravy. Zpravy si
mezi sebou zasilaji jednotlivy uzivatelé aplikace AUTOPLAN., ==
Tedy pro pouziti zprav je vhodné, aby se kazdy uzivatel pfihlaSoval do aplikace pod svym uzivatelskym uctem
(viz. kapitola Uzivatelé).

Porada Radum

Po odeslani zpravy se tato zprava ulozi do Vasi slozky Odeslané a do slozky Doruc¢ené jednotlivych pfijemcu.
Pokud je spravné aplikace nakonfigurovana, odeSle se zaroven kopie zpravy na standardni e-mailové adresy
pFijemcu. Potfebna nastaveni jsou tato:

e musi byt nastaven SMTP server pro odchozi postu (menu Nastaveni — Moznosti — zalozka E-mail), popis
viz. kapitola Moznosti

e musi byt znamy e-mailové adresy odesilatele i pfijemce. E-mailové adresy jednotlivych zaméstnancu se
zapisuji pfes okno Nastaveni firem a zaméstnanci vokné sudaji o zaméstnanci. Dale se musi
zaméstnanec pfihlagovat do aplikace pod svym uZivatelskym uétem. Uget zaméstnance se také nastavuje
v okné s jeho udaiji. Pokud jej ma aktivovan, je ve spodni ¢asti zalozky Obecné zaskrtnuto Zaméstnanec se
pfihlasuje do aplikace pod uzivatelskym uétem ... Pokud tomu tak neni, doporucujeme pro Uspésné
pouzivani systému zprav tuto volbu zaskrtnout a nastavit jeho prava do aplikace.

Pokud aplikace zjisti pfi spusténi aplikace, ze Vam nékdo zaslal novou zpravu, zobrazi se automaticky panel
Zpravy a slozka Dorucené. Jakmile si zpravu prectete (nékolik vtefin mate zobrazen jeji text), automaticky se
zapiSe do databaze ¢as precteni. Na zpravu muzete standardnim zptsobem odpovédét nebo predat ji dal. Kdyz
jste na text zpravy patficné reagovali a povazujete si za vyfizenou, stisknéte nahofe tlacitko Oznaéit jako
vyfizené. Potom se do zpravy zapiSe datum a €as vyfizeni a zprava se presune do slozky Doporucené
vyfizené. To je vlastné archiv Vasich zprav, zde uvidite kompletni historii. Pomoci tlacitka Filtr zprav si mGzete
zpravy libovolné filtrovat a vyhledavat.

Slozky Odeslané a Odeslané vyrizené slouzi k pfehledu o stavu Vami odeslanych zprav. U kazdé zpravy
vidite, zda ji jiz pfijemce precetl, pfipadné datum a Cas precteni. Ve slozce Odeslané vyfizené jsou zpravy, které
pFijemci jiz oznadili jako vyfizené a je to vlastné archiv VaSich odeslanych zprav.
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1  Vystaveni cestovniho pfrikazu a vyuctovani pracovni cesty

Postupujte nasledujicim zplsobem:
1. Prepnéte se na zobrazeni vSech pracovnich cest jednoho zaméstnance
2.V seznamu nabidkového pruhu vyberete zaméstnance a urcete rok.

3. V pfipadé, Ze si pfejete vystavit cestovni pfikaz z jizd urcitého vozidla, zapsanych v aplikaci Kniha jizd,
vyberete jesté toto vozidlo ze seznamu vozidel. Jinak nechte variantu “neuréeno®.

4. 'V tabulce ro¢niho kalendare se presunete mySi nebo Sipkami na den nastupu pracovni cesty.

Pro tuzemsky i zahraniéni cestovni pfikaz vyvolate okno pro zadani dal$ich Udaji jednim z téchto
zpusobU:

e v menu Cesta zvolte pfikaz Novy...

¢ v nastrojoveé listé pod kalendafem stisknéte ikonu Nova cesta

o dvakrat stisknéte levé tlaCitko mysi.

Objevi se okno nového cestovniho pfikazu. Na levé strané se nachazi modry svisly pruh s ikonami naznacujici
Casovy postup pfi zpracovani pracovni cesty zaméstnance. Tyto ikony slouzi také jako tlacitka pro pfepinani mezi
pracovnimi panely. Ve spodni €asti kazdého panelu je také tlacitko, kterym se pfepnete do nasledujici ¢asti
Zpracovénl' pracovni Cesty_ CESTOVNI PRIKAZ - Krob Tomés Mer. 20.11.2006 Praha

wni cesty: | Obchadni jednéni ~ iprikaz &: |11/20068
Jednotlivé  ,etapy“ zpracovani cestovniho pfikazu | e o i || e E—————
(vystaveni, stanoveni zaloh, prib&h cesty, atd.) Ize | # i Grooros Zont Eokéropbio <) | i B Ponkn
samostatné ulozit. Kdykoliv se muzete k nedokonc¢enému zon [t epiia - Zens [Cosduntita =
pfikazu vratit a postupovat dalSimi kroky ke kone¢nému o —
vyuctovani. » o it v

‘o= OPEL Zafira (377 3096) ==
Pokud mate nastavena pfistupova prava pro jednotlive | g p—
uzivatele, ktefi s aplikaci pracuji, je v panelech Cestovni e —
pfikaz, Prob&h cesty a Vyuétovani cesty je$té dole [l o wo0¢
umistén modry fadek udavajici informace, kdo a kdy |0 e i
danou &ast pracovni cesty zpracoval, popf. schvalil. | % remsemscmemm E
Kliknutim na tento fadek se dostanete do kompletniho |7
protokolu pracovni cesty.
== Cestovni prikaz

V okné postupné vyplrite zakladni Udaje o pracovni cesté (na dalSi polozku se mlzete posunovat pomoci
klavesy Enter).

Ugel pracovni cesty - miZete vybrat ze seznamu preddefinovanych Gcelt nebo napsat jiny libovolny tgel. Ve
vlastnostech zaméstnance Ize urcit ucel cesty, ktery se ma predvyplnit v kazdé nové cesté.

Cestovni pfikaz €. - Vase interni identifikaCni Cislo cesty, nepovinny udaj. Mizete vyuZit funkci automatického
¢islovani cestovnich pfikazt v menu Nastaveni - Moznosti - zaloZzka Cislovani cest. pfikazu.

Pocatek cesty:

Cas - hodinu odjezdu (ve tvaru 00:00) vloZite p¥imo z klavesnice nebo mysi nastavte hodinové rugicky kliknutim
na ikonu hodin.

Misto - automaticky se nabizi misto pravidelného pracovisté (nastavuje se prfes Nastaveni - Firmy a
zaméstnanci - Vlastnosti zaméstnance - zalozka Cestovni prikazy), resp. bydlisté cestujiciho.

Zemé - u zahraniéni cesty uréete zemi vyjezdu, pokud to neni Ceska republika.

Misto jednani nebo prestupu — vypliite manualné z klavesnice, pozdéji muzete vybrat ze seznamu vSech
dosavadnich mist jednani, které jiz nékdy byly pouZity. V pfipadé pouziti vice rliznych dopravnich prostfedk( zde
zapiste také mista pfestupu, aby se v zadavani ¢asového pribéhu cesta spravné rozdélila na jednotlivé Useky.
Pokud tedy cesta vede pfes nékolik mist jednani nebo prestupt, klepnéte mysi na tla¢itko Pfidat dalsi a do pole
s mistem jednani napiste novy nazev a zemi. Pomoci Sipek miZzete ménit pofadi zapsanych mist jednani nebo
prestupa.

Zemé - u zahraniéni cesty vyplfite cilovy stat, u tuzemské ponechte Ceskou republiku.

Konec cesty:

Datum - muzete vyplnit z klavesnice nebo si rozbalte kalendar a ur€ete den mysSi. Datum urci pocet dnu cesty.
Misto - vklada se stejné jako misto poCatku cesty.

Zemé - u zahraniéni cesty vypliite stat, kde cesta kongi, pokud to neni Ceska republika.

Plan pracovni cesty — mlzZete zapsat podrobny textovy popis planovaného pribéhu pracovni cesty.
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Preruseni pracovni cesty — zde pfipadné zapiste dohodnuté podminky planovaného preruseni cesty. To je ¢ast
cesty, ktera neni vykonem prace a ani cestou do nebo z mista vykonu prace. Napf. zaméstnanci kon&i vykon
prace v Praze v patek odpoledne, ale po dohodé se zaméstnavatelem zUstava soukromé v Praze az do nedéle.
Potom mu od ukoné&eni vykonu prace kromé jizdného za cestu zpét nepfislusi Zadné jiné cestovni nahrady.

Spolucestujici - stisknéte tlaCitko Pfidat spolucestujiciho a zobrazi se okno se stromovou strukturou vSech
firem a zaméstnancl. Jednodu$e kliknéte na zaméstnance a ten se zaradi do seznamu spolucestujicich.
Tlagitkem Odebrat spolucestujiciho miZete kdykoliv zaméstnance vyfadit ze seznamu. Zplsob zapisu
pracovnich cest pro spolucestujici je popsan v nasledujici kapitole Zapis pracovnich cest pro spolucestujici.

Dopravni prostredek - ze seznamu vyberte typ dopravniho prostfedku (tento seznam si mlzete pfizpusobit
pomoci menu Nastaveni — Moznosti — zalozka Dopravni prostfedky). Jestlize jste vybrali typ vozidlo, musite dale
urcit, kterym konkrétnim vozidlem bude cesta podniknuta. Stisknutim ikony aut se objevi seznam vozidel
vyhovujici danému typu prostfedku. Vyberte jedno z nich. U vlastnich aut, za ktera se uctuje nahrada, se navic
zobrazi druh PHM a norma spotfeby dle technického prikazu. Mizete také urdit, Ze pouZiti dopr. prostfedku k
cesté sice nebylo uréeno zaméstnavatelem, ale Ze po dohodé zaméstnavatel vyslovil souhlas s jeho pouzitim.
Potom za takto pouzitd soukroma vozidla se nepocita obvykla cestovni nahrada, ale nahrada v obvyklé cené
uréeného dopravniho prostfedku.

Pokud je béhem sluzebni cesty pouzito vice dopravnich prostfedk(, potom stisknutim tlacitka Pridat dalSi je
mozné opét vybérem ze seznamu zvolit dalSi dopravni prostfedek.

Pokud mate nastavené Rezervace vozidel, tak pro zapis dopravniho prostfedku muzete vyuzit tento modul.
Kdyz v seznamu typu dopravnich prostfedku vyberete “vozidlo sluzebni”, tak se navic zobrazi moznosti:

Vytvorit rezervaci vozidla — zobrazi se okno pro vytvofeni nové rezervace vozidla (viz. popis v kapitole
Rezervace vozidel) s pfedvypinénymi udaje z cestovniho pfikazu.

Vybrat existujici rezervaci — zobrazi se okno se seznamem stavajicich rezervaci s nastavenym filtrem na dobu
pracovni cesty.

Kdyz se vozidlo zapiSe do cestovni pfikazu na zakladé rezervace, tak se zde zobrazuji udaje o pouzité rezervaci
véetné barevného rozliSeni aktualniho stavu rezervace. Dopravni prostfedek nyni nemuzete libovolné ménit.
Mate moznost bud kliknout na Zménit vozidlo (tato moznost je k dispozici pouze v pfipadé nastaveného rezimu
rezervaci, kdy si fidi¢ sdm vybira vozidlo) nebo kliknout na ZrusSit rezervaci (po dotazu na stornovani rezervace
se zrusi pouziti rezervace v tomto cestovnim pfikazu a mazete opét libovolné ménit dopravni prostfedek).
Rezervace vozidel jsou podrobné popsany v kapitole Rezervace vozidel.

Cestovni nahrady:

Sazby tuzemského stravného - musi byt zadany hodnoty v ramci rozpéti stanoveného zakonem o cestovnich
nahradach. Automaticky se nabidnou ze sjednaného stravného pro daného zaméstnance (nastavuje se v menu
Nastaveni - Sazby stravného - zalozka Sjednané stravné).

Kraceni stravného - opét musi byt zadano, jak se bude kratit stravné v pfipadé bezplatného poskytnuti jidla
charakteru snidané, obéda nebo vecCefe béhem cesty. Zadané miry kraceni se také zkontroluji, zda vyhovuji
zakonu o cestovnich nahradach. Ve standardnim nastaveni zadavate pro kazdé Casové pasmo jednu miru
kraceni bez ohledu na charakter poskytnutého jidla. V okné Moznosti v zaloZzce Obecné mlzete nastavit, Ze miry
kraceni se maji nastavovat podrobné a v tom pfipadé pro kazdé ¢asové pasmo (3 pasma pro tuz. stravné a 3
pasma pro zahr. stravné) uréujete zvlast procentudlni miry kraceni za bezplatné poskytnutou snidani, obéd a
vecefi.

Dalsi fadky cestovnich nahrad se liSi pro tuzemské a zahranicni cesty:

Stravné v zahrani€i ve vySi X % zakladni sazby stravného - u zahrani¢ni cesty mizete upravit poskytovani
stravného v zahranici. Organizacni slozky statu mohou vedoucim pracovnikiim zvysit sazbu stravného az o 15%.
Podnikatelské subjekty mohou snizit sazbu stravného az o 25% nebo statutdrnim organim (jednatelé s.r.o.)
zvysit sazbu stravného az o 15%.

Kapesné - urCete vysi kapesného v zahraniéi v procentech stravného nebo zadejte, Ze vysi kapesného urcite az
nasledné pevnou ¢astkou.

Uréeni mény zahrani¢niho stravného - u zahrani¢ni pracovni cesty muazete urcit poskytnuti zahrani¢niho
stravného v jiné méné, nez v které vyhlasSuje ministerstvo zahrani¢i sazbu stravného pro dany stat. Musi se
jednat o ménu, pro kterou vyhlasuje CNB denni kurz, a musite mit v aplikaci stazené kurzy CNB. V souladu se
zakonikem prace se potom vyhlaSena sazba automaticky prepodte na uréenou ménu dle kurzu CNB platného ke
dni vyplaceni zalohy, resp. ke dni nastupu na cesty. Po kliknuti na tlaCitko Ur€it mény se zobrazi okno se
seznamem zemi dle zadanych mist jednani. MazZete zde manualné pfidat pfipadné tranzitni zemé. U kazdé zemé
se zobrazi ména dle vyhlasky, kterou v poslednim sloupci mizete zménit na jinou ménu. Nasledné v pfehledu
nahrad bude pro kazdou zemi vycislen vypocet nové sazby ve stanovené méné.

Pomocna rozli$eni cest - v pfipadé, e mate aktivovana pomocna rozli§eni cest (menu Nastaveni - Uéely
cest...), objevi se tyto polozky dole v pravé ¢asti okna.
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Otazky a odpovédi:

Jak zadam vice cest. pfikazd v jednom dni?

Mate vytvofeny popf. vyuctovany cestovni piikaz a potfebujete zadat dalSi pracovni cestu ve stejném dni? Potom
kliknéte na stejny datum a zvolte pfikaz Nova cesta. Otevie se nové okno pro vytvofeni nového cestovniho
pfikazu. Datum v kalendafi se pak rozdéli na vice €asti a v ovladaci li5st€ pod kalendafem se v tomto dni objevi
zélozky 1. cesta, 2. cesta, jimiz se da pfepinat mezi jednotlivymi cestami.

Jakym zplisobem vytvofim vicedenni pracovni cestu?

Pocatek cesty si oznacte v kalendafi a zvolte pfikaz Nova cesta. V otevieném okné cestovniho pfikazu nastavte
datum konec cesty (manualné z klavesnice nebo zvolte datum stisknutim tlaCitka kalendare). Cesta se tak
automaticky uloZi jako vicedenni.

Jakym zplisobem vytvorim zahrani€ni pracovni cestu?

Musite mit zakoupenou licenci na tuzemské i zahraniéni cestovni pfikazy. Zahrani¢ni cestovni pfikaz se
automaticky vytvofi zadanim mista jednani v jiné zemi nez Ceska republika. Pro spravné vyagtovani je dilezité
zaznamenat presné prechody hranic v panelu Prabéh cesty.

Jak vystavim cestovni prikaz z jizd, které jsou jiz zadany v Knize jizd?
Toto téma je podrobné popsano v kapitole Zapis pracovnich cest na zakladé jizd z aplikace Kniha jizd.

Zalohy

Nasledujicim krokem pfi zpracovani pracovni cesty mlze byt proveden vypocet prfedbéznych nakladi na
pracovni cestu a zapis udaji o poskytnutych zalohach, resp. o zapUjceni platebni karty. U zahrani¢nich
pracovnich cest je zde také mozné zadat smeény valut, které byly provedeny béhem cesty v zahranigi.

Stisknutim tlacitka Provést vypocet predpokladanych nakladi na pracovni cestu se zobrazi okno, ve kterém
muzete zadat vSechny Udaje o planovaném prubéhu cesty. V horni ¢asti okna jsou tyto zalozky:

1. Zahajeni a ukonceni pracovni cesty

Zde urcite pfibliznou denni dobu zahgjeni cesty prvni den a ukon&eni cesty posledni den. U zahraniénich cest
vyplnite pfibliznou dobu potfebnou na opusténi CR a pro navrat do CR. Tyto Gdaje maji vliv na vypoget
predpokladaného tuz. a zahr. stravného prvni a posledni den cesty.

2. Naklady na noclezné

U vicedennich cest je potfeba zadat udaje o planovanych noclezich. Jednak misto noclehu a pfipadna bezplatné
poskytnuta jidla (ma vliv na vypocet stravného) a dale cenu a zplsob platby noclehu

Automaticky se pfedvyplini mista dle uréenych mist jednani nebo prestupt. V pfipadé vice mist musite urcit, jaky
pocet noclehl probéhne v jakém misté. Pokud néjaka noc probéhne na cesté v dopravnim prostfedku, tak bud’ to
aplikace sama pozna (vyjezd na cestu je az v noci nebo pfijezd z cesty je nad ranem) a nocleh neni nutné vibec
popisovat nebo jej tam vhodnym zpusobem zapiste (i v€etné pfipadného bezplatného poskytnuti jidla béhem
cesty, napf. snidané,obéd nebo veclere pfi dalkovém letu).

Aplikace pfi zapisu noclehll a nasledném vypoctu stravného kontroluje, zda je zadano vSe v poradku (spravny
celkovy pocet nocleh(, poskytnuti jidel je €asové mozné,...) a na v8echny pfipadné nesrovnalosti upozorni.

3. Naklady na pouziti soukromého vozidla
V pfipadé pouziti soukromého vozidla na pracovni cesté vypliite planovany pocet kilometri a pfipadné
predpokladanou cenu PHM (jinak se pouzije vypocet dle aktualni prGmérné ceny PHM vyhlasené MPSaV)

4. Naklady na ostatni vydaje
V této zalozce zapiSte vSechny planované vydaje (jizdenky, vstupenky, dal, nalepky,....). Dulezita je
predpokladana cena a zpusob platby.

Ve spodni ¢asti okna se pribézné zobrazuji vypoctené celkové naklady. V levé ¢asti se zobrazuji pfedpokladané
cestovni nahrady (stravné, kapesné, soukr. vozidlo a planované platby v hotovosti). U téchto ¢astek muzete urcit
prepocet mén (jednotlivé nebo hromadné tladitkem Prepoéty mén). V pravé spodni ¢asti je pak celkovy pfehled
vypoctenych Castek.

V nastaveni aplikace (menu Nastaveni - Moznosti) Ize zapnout dodate¢nou funkci, kterda Vam umozni navic zadat
zplUsob poskytnuti zalohy na vypoctené predpokladané naklady. Potom v levé spodni tabulce mizete u
jednotlivych &astek pomoci zaSkrtavatka urcit, zda se ma na né poskytnout zaloha (nebo hromadné pomoci
tlacitka Zaloha na cestovni nahrady). V pravé spodni &asti okna potom musite pro jednotlivé mény urcit
konkrétni vySi pozadované zalohy a zplsob vyplaceni. ProtoZe vypocétené predpokladané naklady obvykle
vychazeji jako desetinna Cisla, zadejte vhodnou zaokrouhlenou &astku. Pfi zaokrouhleni smérem nahoru o vice
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nez jednu sménitelnou bankovku nebo minci (Ize nastavit pro jednotlivé ménu pomoci menu Nastaveni - Mény)
se zobrazuje varovani spole¢né s vycislenim celkové castky rozdilu poZadované zalohy a pfedpokladanych
nakladl v KE. Toto upozornéni se zaroven zobrazuje i tiskne na cestovnim pfikazu.

Ve spodni ¢asti panelu Zalohy se zapisuji udaje o poskytnuti zalohy.

Nejprve muzete zapsat informaci, zda byla zaméstnanci jako zaloha na cestovni nahrady zapuajéena platebni
karta zaméstnavatele. Musite urcit datum a zpdsob (do¢asné nebo dlouhodobé) zapujceni karty. Zadané datum
zapUj&eni se pak pFipadné pouzije pfi vyldtovani cesty pro uréeni pfisludného kurzu CNB.

V dalsi tabulce zapisujete Udaje o zalohach poskytnutych v hotovosti, resp. o vybérech hotovosti z bankomatu
zapujcenou platebni kartou. Vlozit novou zalohu mizete stisknutim tlaCitka Pridat. Objevi se okno pro zadani
udaju o zaloze.

Castka - vy$e dané zalohy v uréité méné
Ména - u zahrani¢nich cest vyberete ze seznamu ménu, ve které byla zaloha poskytnuta.

Ugel - informativni text, ktery bude vytisknut ve vytétovani. Pro Vade pohodli je pfipraven seznam obvyklych
ucelud, ale mGzete tam zapsat libovolny text popisujici zalohu.

Zaskrtnutim policka Vyplnit idaje o poskytnuti zalohy musite pfed vyucétovanim zadat informace potfebné pro
dal$i ucetni operace:

Poskytnuta dne - datum, kdy byla zaloha vyplacena, pfevedena na Ucet nebo byl proveden vybér z bankomatu.

Datum uréeni vySe zalohy (jen zahranicni cesty pfed 1.1.2007) - datum, kdy bylo rozhodnuto o vysi zalohy a
podle kterého se pfi vyucétovani zaloh automaticky pocita s kurzem CNB.

Zpusob vyplaceni zalohy - zadani moznosti vyplaty v hotovosti, pfevodem na ucet, vybérem z bankomatu
platebni kartou zaméstnavatele nebo se jedna o platbu soukromého vydaje zaméstnance firemni platebni kartou.

Doklad €. - Cislo u¢etniho dokladu, kterym byla poskytnuta zaloha (nepovinny udaj)
Pokladnik - osoba, ktera vyplatila zalohu. Jméno je mozné vybrat ze seznamu vSech zaméstnanc.

Kurz zatétovani zalohy - je-li zaloha poskytnuta v cizi méné, mlzete urcit jeji kurz. Zadani kurzu neni povinné.
Jedna se pouze informativni Udaj o zauc¢tovani poskytnuté zalohy. PFi vyuctovani pracovni cesty se tento kurz
nepouzije.

V pfipadé, Ze jste zadali zplsob vyplaceni ,Vybér z bankomatu platebni kartou zaméstnavatele“ a jedna se o
cizi ménu, tak dole se objevi zaskrtavaci policko ,Jedna se o vybér cizi mény v zahranici z u¢tu vedeného
v K¢ a uvedeny kurz se ma pouzit pfi vyuctovani pracovni cesty jako sména v zahranici“. Pokud zaloha
splfiuje tuto podminku, zaskrtnéte tuto volbu a zapsany kurz se automaticky pouzije pfi vyuctovani pro pfepocet

vybrané cizi mény na K¢.

Po klepnuti na OK vstupni okno zmizi a zaloha s vlozenymi udaji se zobrazi v panelu Zalohy. Vlozené zalohy
muzete opravovat nebo rusit pomoci tladitek Zménit nebo Odebrat.

U zahrani¢nich pracovnich cest je k dispozici dalSi okno, kde je mozné zadat smény valut v zahranici.
Tlagitkem Pridat se aktivuje okno Sména valut v zahrani¢i. Zde neni dllezitd vySe sménéné Castky, ale
doloZeny kurz. Proto vypliite Udaje, z jaké mény na jakou jste ménili, dale doloZzeny kurz, datum provedené
operace a popf. Cislo dokladu (nepovinny udaj). UloZzené udaje je mozné kdykoliv opravit nebo zrusit tlaCitky
Zménit a Odebrat.

Poznamka: Nezapomerite poplatek za sménu uvést mezi nutné vedlejsi vydaje.

Pribéh cesty

ZAHRANIENT CESTOVNI PRIKAZ - Krob Tomas Mgr. 21.11.2006 Budapest

Casovy harmonogram cesty vytvofite v cestovnim E
pfikazu stisknutim ikony Prabéh cesty. Okno je zans Cosk ropubica
rozdéleno na dvé &asti. V horni ¢asti zapisujete Udaje o =
o aktualnim useku cesty, v dolni Casti je seznam
zapsanych Usekd.
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Pribéh macowni cesty: ety ][ om sasteesy | [ D i et ooty

Automaticky se nabidne datum, ¢as, misto odjezdu
a misto konce prvniho Useku cesty (z pocatecniho
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Datum Ee Ujets vadlenost

i
i
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mista do prvniho mista jednani nebo prestupu). Zde < JERECES i
doplnite jen &as pfijezdu, popf. u vicedennich cest | &l " o
mlzete posunout datum. Vybé&rem ze seznamu e B
urete dopravni prostfedek pouzity na daném Useku | £ "
cesty. V nabidce jsou dopravni prostfedky zapsané -

v cestovni prikaze, pfipadné moZete urcit ,bez [ L/

dopravy“. Pokud je pracovni cesta realizovana

AUTOPLAN Cestovni prikazy 76



soukromym vozidlem, potom musite zadat pocet kilometrl, podle kterych se vypocitaji cestovni nahrady.
Volitelné (Ize zapnout v okné Moznosti) mlzete zapisovat ujetou vzdalenost i pro sluzebni vozidla. Vzdalenost
mezi vétSimi obcemi se automaticky zjisti z databaze vzdalenosti nebo si ji mizete ,zméfit* pomoci automapy
(tlacitko Zjistit vzdalenost v automapé).

V zahraniénich cestach mimo nae &asové pasmo SEC muizete pfi zapisu prib&hu pracovni cesty pro kazdy
Casovy udaj urcit pfislusné Easové pasmo. Tuto funkci si musite nejprve aktivovat pomoci menu Nastaveni —
Moznosti — zaloZzka Zapis cest. Potom se Vam pfi zapisu priibéhu cesty zobrazi policko Zapnout ¢asova pasma.
Po jeho zaskrtnuti mdzZete pro kazdy éasovy Udaj zadat hodnotu ¢asového posunu proti SEC. Zadany &as se pak
automaticky zobrazuje také v SEC. Kliknutim na ikonu zemékoule se Vam pro zjednoduseni zobrazi seznam
Casovych pasem.

Tlacitko Ulozit novou ¢ast do pribéhu cesty ulozi vyplnénou ¢ast cesty a presune ji do seznamu ve spodni
¢asti okna. Automaticky se v horni Casti okna nabidne dalSi €ast cesty (dle zadanych mist jednani nebo
prestupll). Pokud potfebujete v prdbéhu vyplfiovani €asového harmonogramu opravit Udaje v jiz ulozeném fadku,
potom pouzijte tlacitko Opravit vybranou ¢éast. Ulozenim zménénych dat se objevi v horni ¢asti okna potvrzeni o
provedené zméné a uloZeni do prabéhu cesty. V praci mGzete pokracovat a zpracovat dal$i Usek cesty tlacitkem
Pridat dalSi ¢ast.

Po zapisu posledniho Useku cesty do koncového mista, Vas informuje o dokon&eni ¢asového postupu pracovni
cesty napis Prabéh pracovni cesty byl vytvoren v hornim poli okna. Zapsané udaje o cesté je$té mazete meénit
oznacenim opravovaného fadku a zmény provést tlacitkem Opravit vybranou €ast nebo vymazat vzdy posledni
¢ast cesty tlaCitkem Odebrat posledni ¢ast.

V pfipadé pouziti soukromého vozidla je mozné doplnit pocet kilometr( ujetych pfimo v misté konani pracovni
cesty tlaCitkem Pridat pobytovou ¢ast. Smazat pobytovou Cast cesty lze oznagenim pfisluSného fadku a
tlacitkem Odebrat pobytovou ¢ast. Pokud neni pouzito na cesté soukromé vozidlo, neni nutné pobytovou &ast
cesty zadavat. Doba stravena v pfislusSném misté se automaticky zapocitava do vypoctu stravného.

Pro zahraniéni pracovni cesty je dllezity pfejezd hrani¢nich pfechodl. PFi vytvafeni prubéhu cesty se tedy
automaticky nabizi pfechody hranic a v zahlavi se objevuje, pro kterou zemi pravé vytvarite ¢ast cesty. Vyplite
nazev hraniéniho pfechodu a ¢as prekroceni hranice. Tlacitkem Vlozit prijezd tranzitni zemi je mozné zvolit
zemi, kterou projizdite do mista konani pracovni cesty (musite se ale nachazet na hrani¢nim pfechodu mezi
zemémi, mezi které si pfejete tranzitni zemi doplnit). Objevi se okno, kde vyberete prijezdni zemi. Potvrzenim
OK se dostanete zpét do ¢asového rozpisu, kde je nutné jedté zadat ¢as a nazev hrani¢niho pfechodu tranzitni
zeme.

Pokud mate v aplikaci aktivovanou funkci pro zapis vykonu prace (Ize zapnout pfes menu Nastaveni —
Moznosti — zalozka Zapis cest), tak Vas na zavér aplikace vyzve k zapisu doby vykonu prace béhem pracovni
cesty. Pro kazdy vykon prace staci urcit datum a €as zaCatku a konce. Zapsany vykon prace se automaticky
Casové zafadi do zapsaného prubéhu cesty. V jednom dni mize byt libovolny pocet vykon( prace. Zapsané
udaje o vykonech prace nemaji vliv na vypocet cestovnich nahrad, mohou poslouzit jako podklad pro vypocet
mzdy za praci pfescas.

Toto byla tzv. postupna tvorba priibéhu cesty dle mist jednani. Na zakladé toho, jak byla zapsana mista
jednani nebo prestupl v panelu Cestovni pfikaz, si od Vas aplikace postupné vyzadala popis Useky cesty do
kazdého zadaného mista. Ale kdykoliv se mlzete pfepnout do manualniho zapisu pribéhu cesty (zaskrtnéte
toto policko vlevo uprostfed tohoto panelu). Potom pribéh cesty zapisujete zcela libovolné, ale jiz za Vas
aplikace nekontroluje, zda byla projeta vS§echna mista jednani, zda souhlasi zemé jednotlivych Usekl cesty, sami
musite urcit, ktery Usek cesty je posledni,... K manualnimu zapisu prabéhu cesty Vam potom slouzi tlagitka
Vlozit novy radek, Rozdélit fadek na dva fadky, Vlozit vykon prace, Opravit vybrany fadek a Odebrat
vybrany radek.

Pomoci tlagitka Preruseni cesty urcete ¢asové podminky provedeného preruseni cesty. Pokud bylo pferuseni
cesty predem specifikovano v panelu Cestovni pfikaz, automaticky se prenasi do panelu Prabéh cesty. Tlacitko
Preruseni cesty pouzijte pouze v pfipadé, Zze se podminky uskutecnéného preruSeni liSi od planovaného
preruseni.

Vydaje

Panel Vydaje Vam umozni zadat finan¢ni prostfedky, které byly bezprostfedné spjaty s pracovni cestou.
Vydaje tvofi dvé tabulky: Nutné vydaje vynalozené zaméstnancem a Nutné vydaje vynalozené
zaméstnavatelem. Vydaje vynalozené zaméstnavatelem (napf. pfedem zakoupené jizdenky, letenky, poukazy

na ubytovani,...) neni z hlediska vyuctovani cesty nutné zadavat, ale je to vhodné pro nasledné vyhodnocovani
vydajl spojenych s pracovnimi cestami.

U obou tabulek je vkladani polozek shodné. TlaCitkem Pfidat se otevie nové okno, kde je potfeba vyplnit
zakladni udaje:

Datum - datum uskute&néni vydaje.
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Castka - &iselna hodnota vydaje s uréenim mény. U tuzemskych cestovnich pfikaz(l je automaticky nastavena na
Ceské koruny,ale je mozné v okné Moznosti aktivovat zépis cizi mény i u tuzemskych cest. U zahrani€nich cest je
nutné zvolit pfislusnou ménu vybé&rem ze seznamu.

Ugel - nepovinny udaij, ktery podrobné popisuje vydaj
Druh - je nutné vybrat ze seznamu nastavenych hodnot

Platba - je nutné vybrat ze seznamu nastavenych hodnot (u vydaji mimo pribéh cesty se misto tohoto Gdaje
zapisuje jméno osoby, ktera vydaj provedia)

Doklad €. - &islo u€etniho dokladu souvisejiciho s vydajem (nepovinny udaj)

Udaje pro zauétovani - zaskrtnutim této poloZky stanovite, zda vynaloZeny vydaj je dafové uznatelny. Ze
seznamu si ur¢ite sazbu DPH a muzete uvést ¢astku bez DPH.

V pfipadé aktivované funkce Pretétovani cestovnich nakladl (zapina se pfes menu Nastaveni - Moznosti)
zadejte ve spodni €asti okna Castku k pfeuctovani. Muzete vyuzit nabidnuté rychlé volby Castek dle zadani
vydaje nebo zadejte libovolnou konkrétni ¢astku.

V pravé ¢asti okna jsou dal$i pom(cky pro zapis vydaje:

o tlacitkem Nahrada ceny obvyklé mlzete pouzit nékterou z ¢astek, kterou mate nadefinovanou pomoci menu
Nastaveni - Nahrady cen obvyklych.

e pokud mate nékolik podobnych dokladl (napf. jizdenky MHD,...), stisknéte tlacitko Soucet nékolika plateb a
zadejte postupné jednotlivé ¢astky (s pfipadnou poznamkou). Do seznamu vydaji se pak vlozi jedna celkova
Castka a zobrazuje se rozpis jednotlivych Castek. Je mozné také zadat sazbu DPH a jednotlivé ¢astky bez
DPH.

e u plateb v cizi méné provedenych firemni platebni kartou mizete pomoci tlacitka Pfepocet na Ké dodate¢né
zapsat ¢astku v K¢ dle vypisu platebni karty. V seznamu vydaju bude potom zobrazena ¢astka v K& i plvodni
Castka v cizi méné. PrepoCet na K¢ lze zadat i v pfipadé zadani souctu nékolika plateb dle pfedchoziho
popisu. V takovém pfipadé musite zadat ¢astku v K& pro kazdou jednotlivou platbu.

e pomoci tlaitka Z toho soukromé vydaje Ize zadat pfipadné soukromé vydaje zaméstnance, které jsou
zahrnuty v zadané platbé. Napf. na Uétence z hotelu je uvedena snidané (ktera neni soucasti ubytovani),
minibar, apod. Ve vyuctovani pracovni cesty se potom o tyto soukromé vydaje snizi celkovd Castka
cestovnich nahrad k proplaceni zaméstnanci.

Tlagitkem OK ulozite vyplnénou tabulku do panelu Vydaje.

Po zapisu vydaje za ubytovani (noclezné) se automaticky zobrazi okno pro zadani informace, ktera jidla byla
bezplatné poskytnuta v ramci ubytovaci sluzby. Zvlast se urCuji jidla pro den pfijezdu, den odjezdu a pro
pobytové dny. Zadani Ize urychlit vybérem ze standardnich moznosti (snidané, polopenze,...). Tato funkce ale
musi byt nejprve aktivovana pomoci menu "Nastaveni" - "Moznosti" - zalozka "Zapis cest" (zaroven Ize nastavit,
ktera jidla maji byt automaticky zaskrtnuta).Ulozené Ffadky v tabulce muZzete opravovat nebo mazat tlagitky
Zménit a Odebrat. Pomoci malych tlacitek se Sipkami mizete ménit pofadi jednotlivych Fadku.

Kraceni stravného

Nésledujici krok Vam umozni upravit stravné kracenim za bezplatné poskytnuté stravovani a také upravit miru
kraceni kapesného (u zahrani¢nich cestovnich pfikaz( pfi uréeni vySe kapesného procenty). VySe stravného a
mira jeho kraceni je zadana v panelu Cestovni pfikaz.

Dle zapsaného pribéhu se automaticky vytvofila tabulka s fadky pro kazdy den cesty. U zahrani¢nich cest jsou
navic dny rozepsany do vice fadku dle navstivenych zemi. Klikanim do tabulky mdzZete rychle uréovat poskytnuti
snidani, obéd(, vecefi, resp. 4. jidla (pod pojmem ,4. jidlo* se rozumi dalSi bezplatné poskytnuté jidlo charakteru
snidané, obéda nebo veclere, napf. se muze jednat o plnou penzi véetné druhé vecere).

Tlacitkem Oznagit vSechny snidané zaskrtnete najednou snidané v celé cesté, kde to ma smysl (existuje pro
danou zemi fadek prabéhu cesty pro ¢as 6.00). Analogicky to plati to obédy a vecefe, pficemz pro obéd je
rozhodujici ¢as 12.00 a pro vecefi ¢as 18.00. Tlacitky ZrusSit vSechny snidané/obédy/vecefe naopak odSkrtnete
poskytnuti pfisluSného jizda ve vSech Fadcich.

U zahrani¢nich pracovnich cest s ur€enim vySe kapesného procenty ma panel Stravné jesté dalSi ¢ast tykajici
se Upravy kapesného. Ve dnech, kdy se liSi mira kapesného od zadané vySe (nastaveno v panelu Cestovni
pfikaz), mizete nastavit jinou hranici u jednotlivych dni pracovni cesty. TlaCitkem Pridat se otevie okno
Kapesné, kde zadate datum (kterych dnd se zména Upravy miry kapesného tyka) a v procentech odliSnou vysi
kapesného. Ulozené fadky v tabulce miizete opravovat nebo mazat tlacitky Zménit a Odebrat.

Ve spodni Casti okna Kraceni stravného je nabidnuta moznost vyuctovat stravné, pokud nebylo mozné se
stravovat obvyklym zplsobem u pracovnich cest kratSich nez 5 hodin.
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Cestovni nahrady

Panel Cestovni nahrady je vétSinou pouze informativni a aktivné do né&j nevstupujete. Podava souhrnny
prehled o veSkerych vypocitanych nahradach (stravné, kapesné, vedlejSi vydaje), na které vznikl zaméstnanci
béhem konani pracovni cesty narok dle zapsanych udaj(.

V pfipadé zahrani¢ni pracovni cesty, u které bylo v prvnim panelu Cestovni pfikaz uréeno, Ze kapesné bude
poskytnuto pevnou ¢astkou, zapisujete konkrétni vysi kapesného pravé v tomto panelu. V prehledu vypocteného
stravného se v poslednim sloupci pro jednotlivé dny vypisuje, jaky maximalni limit kapesného stanovuje zékon
(40% zahr. stravného). Na konci pfehledu je fadek (nebo vice fadkl, kdyz zahr. stravné pfislusi ve vice cizich
ménach) se soucétem téchto limitd za celou cestu. Nahofe nad prehledem jsou kolonky pro zadani vyse
kapesného. Jsou zde dvé kolonky, aby $lo zadat kapesné ve dvou rliznych cizich ménach. Pokud zapiSete vyssi
¢astku nez je vypocteny zakonny limit, aplikace Vas na to upozorni a nadlimitni kapesné se vycisli v pfehledu
nahrad k naslednému dodanéni ve mzdé zaméstnance.

Panel je déle aktivni jen pfi vypo¢tu nahrad za pouziti soukromého vozidla. A to v pfipadé, Zze nahrada za
spotfebované PHM je pocitana z ceny uvedené na dokladu o nakupu. Cenu z dokladu zadate do tabulky
kliknutim na tlacitko Pridat a vyplnénim jednoduché tabulky (datum, cena za 1 litr PHM, ména, zemé nakupu
PHM, popf. Cislo dokladu). Informace o nakupu PHM mizete opravit (tlaitko Zménit) anebo zapsané udaje
smazat (tlaCitko Odebrat). V pfipadé, Ze neuvedete cenu PHM z dokladu, potom aplikace automaticky vypocita
nahrady za pouziti soukromého vozidla podle primérnych cen vyhlasovanych MPSV resp. MF (sazby jsou
nastaveny v menu Nastaveni - Sazby cestovnich nahrad a priimérné ceny PHM - zaloZzka Zakladni nahrada
a Priimérné ceny PHM pro zaméstnance resp. podnikatele). Pokud si nepfejete vyuctovat nahrady za pouziti
vlastniho auta v cestovnim piikazu (Gctujete je jinym zplsobem), potom zatrhnéte tuto moznost a nahrady zde jiz
nebudou figurovat.

Pokud spolu s Vasim zaméstnancem cestuji také externi spolupracovnici, kterym vyplaci cestovné v hotovosti,
muzete pouzit funkci Pfevod stravného do vydaji. Do seznamu vydaju tak zapiSete €astku odpovidajici
aktualné vypocétenému stravnému. Po stisku stejnojmenného tlacitka v dolni €asti panelu se zobrazi okno,
ve kterém muzete nastavit parametry pfevodu. Jsou dvé moznosti:

Zkopirovat stravné do vydaju - tento zplsob je vhodny, pokud se zaméstnancem cestuji i jiné osoby (napf.
pracovnici na dohodu) a cestovné je jim vyplaceno v hotovosti béhem cesty. Potom zaméstnanci pfislusi bézné
stravné a stravné za ostatni osoby se nyni zapiSe jako vydaj v hotovosti.

Presunout stravné do vydaijl - tento zpusob pouzijte, pokud jiné osoby (napf. pracovnici na dohodu) cestuji
sami bez zaméstnance. Potom se na zakladé aktualné vypocéteného stravného vytvoii vydaj v hotovosti a
puvodni stravné se dale nezapocitava do vyuctovani této pracovni cesty.

V obou pfipadech muzete urcit, pro kolik osob je cestovné vyplaceno a procentualni vy$e cestovného
z vypoctenému stravnému.

EVYUETOVANA TAHRANICHI PRACOVNI CESTA - Krob Tom Mer, 72,11, - 74,11,2006. Bern

Vyucétovani cesty

Aplikace vtomto panelu porovna poskytnuté zalohy
s cestovnimi nahradami a stanovi vysi doplatku nebo pFeplatku
v souladu se znénim zakona o cestovnich nahradach.

Jesté pred provedenim vyaétovanim mize zaméstnanec
zapsat pozadovany zpUsob vyuétovani (tato mozZnost se
aktivuje v okné Moznosti - Obecné). Pro K¢ (a pfipadné pro cizi
meény) uréi pozadovany zpusob vyplaceni doplatku (hotové, ve
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mzdé nebo na ucet). V pfipadé poskytnuti zaloh v cizi méné |BEN|

muze zaméstnanec zapsat, jaka ¢astku mu v pfislusné méné [
zustala v hotovosti pro pfipadné vraceni preplatku zalohy.

U zahranignich cestovnich pfikazt prepogita vyuétovani podle jednotlivych mén (pouzitim kurzd CNB nebo
doloZzenym sménnym kurzem). Do tabulky jiZ nelze vstupovat. Pfeplatek resp. doplatek uréi z jiz zadanych udaja
béhem vyplfiovani jednotlivych panelt. Mohou nastat situace, kdy aplikace sama automaticky nedokaze dokongit
vypodet (zélohy v riznych ménach, neznamy kurz CNB,...). Potom se vypodet prerusi a ve spodni &asti se
podrobné popiSe situace a musite urcit, jak se ma pokracovat.

V zavéru mohou nastat dvé situace:

1) cestovni nahrady jsou vyssi nez zalohy a bude vyplacen doplatek

Doplatek se automaticky vypocte v €eskych korunach nebo v EUR (nutno aktivovat pomoci menu "Nastaveni" -
"Moznosti" - zalozka "Vyuctovani cest"). Pro jiné pfipady vlevo dole ur€ete ménu doplatku a nasledné urCete
konkrétni vysi doplatku v této méné (pfipadny zbytek se prepocte na ceské koruny). MlzZete zapsat i zaporné
Cislo, coz znamena, ze zaméstnanec vraci ¢ast zalohy v cizi méné zpét. Potom se celkovy doplatek zvySeny o
tuto vracenou Castku prepocte na Ceské koruny.

2) poskytnuté zalohy jsou vyssi nez cestovni nahrady a bude vracen preplatek
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Dokumenty

Zaméstnanec muze preplatek vratit v ¢eskych korunach nebo ve méné, kterou mu byla poskytnuta zaloha popf.
ménou, kterou sménil v zahranici. Proto ve spodni ¢asti musite urcit v jaké méné a v jaké vySi zaméstnanec
preplatek vraci. Automaticky se nastavuje vypodtena vy$e preplatku. Castku, kterou zaméstnanec vraci, véak
muzete libovolné upravit (snizit) a ve vylctovani se potom zbyvajici €ast z prfeplatku dopocita v dalSich
poskytnutych ménach, resp. v €eskych korunach.

Ve spodni ¢asti tabulky se po dokon&eni vypoctu zobrazi tladitko Zopakovat vypocet vyuétovani pracovni
cesty, kterym se mlzete vratit zpét na zacatek vyuctovani a pfipadné opravit ménu a vysi doplatku nebo
pfeplatku. V pfipadé poskytnuti zalohy v jedné méné, resp. neposkytnuti zadné zélohy, je vysledny celkovy
doplatek-preplatek automaticky vypocten v méné zalohy, resp. v ¢eskych korunach. Ale muzete zaskrtnout Urcit
vyuctovani pro jednotlivé mény a nasledné urcit zplsob vyucétovani jednotlivych mén. V pfipadé poskytnuti
vice zaloh v rlznych cizich ménach toto musite urcit vzdy

Tlacitkem Dokoncit vyucétovani pracovni cesty je vyuctovani ukon€eno a pfepnete se do posledniho okna,
kde muzete vyplnit udaje o vyplaceni doplatku nebo vraceni pfeplatku. Tyto udaje Ize potom vytisknout na
formulaf vyuctovani pracovni cesty a nemusite jiz nic dopisovat ru¢né. Vlievo dole uréete, pro jakou ménu budete
Udaje zapisovat a potom zadejte datum vyplaceni/vraceni, zplsob, ¢islo dokladu a jméno pokladnika.

UloZené vyucétovani mlzete stornovat tlacitkem Zrusit vyuétovani pracovni cesty a po opravé udaju cestu
opét vyuctovat.

Dokumenty

Ke kazdé pracovni cesté Ize do databaze vlozit libovolny po¢et dokumentl libovolného formatu (zprava o cesté
napsana napf. ve Wordu, fotografie atd.). Ve spodni Casti tohoto panelu se zobrazuje seznam vlozenych
dokumentd, které si mlzete tlaCitkem Otevrit prohlizet nebo tlacitkem Ulozit si vytvofit jejich kopii na svém
pevném disku. Po kliknuti na tlacitko Upravit dokumenty se obrazi okno pro nastaveni dokument(. Prace s nimi
bude podrobné popsana v kapitole Dokumenty.

Dale je mozné zapsat zpravu o vysledku pracovni cesty nebo poznamku (véetné uréeni, zda si pfejete
poznamku tisknout na vyuctovani pracovni cesty).

Pokud je v nastaveni aplikace uréeno, ze se ma protokol pracovnich cest tvofit manualné, jsou v horni ¢asti
tohoto panelu zobrazeny také kolonky pro uréeni osob a dat urcitych operaci s cestovnim pfikazem: kdo a kdy
cestu povolil, kdo a kdy zapsal prabéh cesty, kdo a kdy pribéh cesty schvalil,... Zapsana jména a data se ulozi
do tzv. protokolu cesty a je mozné je vytisknout na tiskopis cestovniho pfikazu a vyuctovani pracovni cesty. Vice
informaci viz. kapitola Protokol pracovni cesty.

Zapis pracovnich cest pro spolucestujici

V pfipadé spole¢né pracovni cesty vice zaméstnancu aplikace umozruje snadné sdileni Udaju o této cesté.
Pokud je v cestovnim pfikazu uveden jeden nebo vice spolucestujicich, tak hned po vytvofeni, zméné nebo
smazani cestovniho pfikazu se zobrazi okno se seznamem spolucestujicich a u kazdého z nich Ize jednotlivé
nastavit, jaka akce se ma provést s jeho pracovni cestou.

PFi vytvofeni nového cestovniho pfikazu jsou to tyto moznosti:

o Nevytvorit pracovni cestu — pro spolucestujiciho se nebude vytvaret cestovni pfikaz

e Odeslat zpravu pro vytvoreni pracovni cesty — bude odeslana zprava spolucestujicimu (nebo jinému
uzivateli, ktery mize jeho cestu zapsat) s nabidkou na vytvoreni pracovni cesty zkopirovanim udajl z této
cesty. Ve spodni ¢asti okna mizete napsat néjakou doplfiujici informaci do zpravy.

e Vytvorit pracovni cestu — rovnou zapi$ete pracovni cestu spolucestujicimu. Podminkou je, Ze mate plné
pravo na spolucestujiciho a mGzete zapisovat jeho cesty. Ve spodni ¢asti okna mizete urcit, zda se ma
cesta vytvofit manualné (zobrazi se okno se shodnymi udaji, které pfed uloZenim muzZete pfipadné
upravit) nebo automaticky (rovnou se ulozi pracovni cesta se shodnymi udaji).

V pfipadé odeslani zpravy s nabidkou na vytvoreni pracovni cesty bude jejimu pfijemci zaslana interni zprava a
jeji kopie e-mailovou zpravou (pokud mate v aplikaci nastaveno odesilani -email().
PFijemce zpravy si spusti aplikaci a rovnou se zobrazi pfichozi zprava v panelu Zpravy. Ma zde tyto moznosti:

e Zobrazit detail pracovni cesty — zobrazi se okno v kompletnimi udaji pracovni cesty, jak je zapsal
odesilatel zpravy

e Vytvorit pracovni cestu — zobrazi se okno pro zapis nového cestovni pfikazu, do kterého se zkopiruji
v8echny udaje z cesty odesilatele. Pfed uloZenim nové cesty je mazZete pfipadné upravit. Nasledné se
Vam nabidne odeslani odpovédi odesilateli zpravy.

o Nevytvaret pracovni cestu — pracovni cesta se nebude vytvafet. Pouze se Vam nabidne odeslani
odpovédi odesilateli zpravy.

V pfipadé upraveni pracovni cesty se pro spolucestujici, ktefi si jiz dfive vytvofili vySe uvedenym postupem svou
pracovni cestu, nabidnou analogicky podobné moznosti: neupravit pracovni cestu, odeslat zpravu pro Gpravu
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pracovni cesty a upravit pracovni cestu. Oproti vytvofeni pracovni cesty navic urCujete v zaSkrtavacim
seznamu v dolni &asti okna, které udaje doporucujete, aby se zkopirovaly do pracovni cesty spolucestujiciho.
Pokud jste odeslali zpravu pro Upravu pracovni cesty, tak jeji pfijemce ma pfi jejim vyfizeni tyto moznosti:

e Zobrazit detail obou pracovnich cest — zobrazi se okno, kde pro srovnani jsou vedle sebe uvedeny
kompletni Udaje obou cest v aktualnim stavu (pUvodni cesta po Upravé odesilatelem a cesta
spolucestujciho pfed Upravou)

e Upravit pracovni cestu — nejprve se zobrazi okno se zaskrtadvacim seznamem Udajl ke zkopirovani
oznacenych tak, jak Vam doporuéil odesilatel zpravy. MlzZete pfipadné zménit oznaceni a pokracovat na
zobrazeni okna pracovni cesty, do kterého se zkopirovaly uréené Udaje z cesty odesilatele. Muzete
pfipadné provést dalSi Upravy téchto Udaji a ulozenou cestu ulozit. Nasledné se Vam nabidne odeslani
odpovédi odesilateli zpravy.

e Neupravovat pracovni cestu - pracovni cesta se nebude upravovat. Pouze se Vam nabidne odeslani
odpovédi odesilateli zpravy.

Analogicky se Vam nabidne zména cest spolucestujicich i pfi dalSich operacich s pracovni cestou:
e Pfi odebrani spolucestujiciho z cestovniho prikazu se nabidne stornovani nebo smazani jeho
cestovniho pfikazu.
e Pristornovani pracovni cesty se nabidne stornovani cestovnich pfikaz( véech spolucestujcich.
e Pfi smazani pracovni cesty se nabidne stornovani nebo smazani cestovnich pfikazd vSech
spolucestujcich.

Zapis pracovnich cest na zakladé jizd z aplikace Kniha jizd

Protoze aplikace AUTOPLAN Cestovni prikazy a AUTOPLAN Kniha jizd maji spole¢na data, Ize jednoduse
na zakladé jizd zapsanych v knize jizd vytvofit pracovni cesty, aniz by bylo nutné opisovat udaje o jizdach. Tento
proces lze provést automaticky za urcité obdobi nebo jednotlivé cesty vytvofit manualné, pokud nelze
automaticky hromadny zplsob vyuzit. Pro pfehlednost nejprve popiSeme manualni zpUsob.

Manualni vytvoreni pracovni cesty na zakladé jizd

Pfepnéte se v hlavnim okné na kalendaF daného zaméstnance. Potom je nutné vybrat uréité vozidlo
ze seznamu v nabidkové listé. V kalendafi jsou jizdy tohoto vozidla zapsané v Knize jizd oznaceny tuc¢né a
podtrzené. Oznacte mysi v kalendafi potfebné datum. V panelu pod kalendafem se Vam zobrazi podrobné Udaje
0 jizdach v tomto dni.

Kliknutim na tladitko Nova cesta se zobrazi okno pro vytvofeni nové cesty, kde se automaticky prebraly
informace zadané v knize jizd (ucel cesty, €as vyjezdu, mista zacatku, jednani a konce, dopravni prostfedek) a
z téchto dat se stanovil prabéh cesty. Sta¢i béznym zplsobem doplnit informace o poskytnutych zalohach a
dalSich vydajich spojenych s pracovni cestou a potom potvrdit vyuctovani pracovni cesty.

Takto jednodusSe to Ize za pfedpokladu, Ze v8echny jizdy vybraného vozidla v tento den tvofi jedinou pracovni
cestu. Pokud tomu tak neni, je tfeba jesté urcit, ze kterych jizd se ma cesta vlastné vytvofit. K tomu slouzi v
panelu Prabéh cesty tlacitko Seznam jizd. KdyZz na néj kliknete, zobrazi se seznam vsech jizd, které byly
pouzity. V jizdach, které do této cesty nepatfi, zruSte zaskrtnuti v prvnim sloupci tabulky a stisknéte OK. Potom
se upravi cestovni pfikaz a prubéh cesty pouzitim ponechanych jizd.

Druhy pfipad je, Zze pracovni cesta je vicedenni, a musi se tedy pouzit i jizdy z nasledujicich dni. V tom pfipadé
staci v panelu Cestovni pfrikaz zménit datum ukonceni cesty. Potom se k vytvofeni cesty pouziji vSechny jizdy
ve dnech od poc¢atku cesty do konce cesty. Nékteré jizdy mGzete zrusit opét pomoci tlacitka Seznam jizd.

V pfFipadé, Ze jizdy nejsou v knize jizd zapsany zplsobem vhodnym pro pozdé&jsi vytvofeni pracovnich cest,
bude nutné jesté prabéh cesty upravit. K tomu slouzi v panelu Prabéh cesty tlacitka nad tabulkou s prib&éhem
cesty. Pokud zapisujete do jedné jizdy vice Usekl cesty, které je nutné nyni rozepsat zvlast, pouzZijte tlagitko
Rozdélit na dvé ¢éasti. Potom muzete urcit misto a ¢as rozdéleni a pfipadné rovnou upravit idaje o jednotlivych
Usecich cesty. Toto je zejména nutné, pokud cestu do zahrani&i nemate v knize jizd rozepsanou na jednotlivé
jizdy dle hrani¢nich pfechodd. Potom nelze automaticky zjistit z knihy jizd ¢as pfechodu hranice, ktery je dllezity
pro spravny vypocet stravného.

Aby bylo vytvofeni cest z jizd snadné a rychlé, doporucujeme pfi zapisovani jizd zachovavat tyto konvence:

e Pii zapisu trasy oddélujte jednotliva mista €arkou. Nepouzivejte mezeru ani poml¢ku, protoze Fada obci
poml¢ku v nazvu obsahuje a potom by se nazev takové obce pfi pfevodu do cesty rozdélil na dvé mista.

e Zapisujte jizdy do knihy jizd zvlast' dle jednotlivych Useku cesty. Pfi vytvofeni prlibéhu cesty se pro kazdou
jizdu vytvofi jeden fadek priibéhu cesty, kde Ize vidét pouze pocatecni a koncové misto jizdy. Nelze tuto
jizdu rozdélit automaticky na vice fadku, protoze nelze zjistit Casy jednotlivych Useku. Musite potom jizdu
rozdélit manualné pomoci tlacitka Rozdélit na dvé ¢asti.
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e U zahrani¢nich jizd rozepisujte zvlast jizdy dle hrani¢nich pfechod(l, aby kazda jizda probihala v jediném
staté. Potom pfi pfevodu na pracovni cestu se ihned spravné uréi, v jaké zemi se nachazi kazdé misto
jednani a ihned se dle ¢asu prfechodu hranic spravné vypodéte zahraniéni stravné.

Hromadny zapis cest na zakladé jizd

Cely proces popsany v pfedchozi kapitole Ize automatizovat. MiZete najednou vytvofit pracovni cesty za vSech
jizd za urcité obdobi. Vyberte v kalendafi daného zaméstnance a v menu Cesta vyberte Hromadny zapis cest
na zakladé jizd. Zobrazi se okno, kde nejprve zadate parametry vytvoreni cest.

V levé Casti okna urcite zpUsob, z jakych jizd se maji cesty vytvofit. Nahofe jsou dvé moznosti:

e vSechny jizdy v zadaném obdobi, ve kterych je dany zaméstnanec zapsan jako fidi¢ nebo cestujici
To pouzijte v pfipadé, ze se zaméstnanci stfidaji na vozidlech a do kazdé jizdy zapisujete pfislusného fidice
a pfipadné cestujici. Potom se vyberou vSechny jizdy s danym zaméstnancem zapsanych v knihach jizd
v8ech Vasich vozidel.

e vSechny jizdy v zadaném obdobi uréitého vozidla - To pouzijte v pfipadé, Ze zaméstnanec neni zapsan
jako fidi€ nebo cestujici v jizdach vozidel a pouziva jen urcita vozidla. Potom vyberte vozidlo a cesty se
vytvori z jizd tohoto vozidla bez ohledu na to, jaky zaméstnanec je zapsan v jizdé.

V levé dolni ¢asti urCete, za jaké obdobi se maji cesty vytvorit.
V pravé &asti okna urite zplsob, jakym se maji cesty vytvofit. Opét jsou dvé moznosti:

e automaticky dle popisu trasy - V tom pfipadé zadejte jedno misto nebo dvé mista, kde maji cesty zacinat
a koncit (automaticky se nastavilo pravidelné pracovisté a pfip. bydlisté z karty zaméstnance). Potom se
zanalyzuji vybrané jizdy a zaCatek cesty se urci jizdou, ktera zacina v jedné ze zadanych lokalit. Nasledujici
jizdy tvofi pribéh cesty az do jizdy, ktera v jedné ze zadanych lokalit zase konéi. Takze se automaticky
vytvofi vicedenni cesty nebo naopak vice cest v jednom dni, podle toho, jak jsou jizdy zapsané. Tento
zpUsob ale pfedpoklada spravny zplsob zapisu jizd do knihy jizd. Tento zplsob Ize doplnit zapnutim dalsi
moznosti ,Zahajovat a ukoncovat cesty i pfi zméné ucelu jizdy“. Potom bude cesta zahajena prvni
sluzebni jizdou nasledujici po soukromé jizdé bez ohledu na misto vyjezdu a stejné tak bude cesta
ukonc&ena posledni sluzebni jizdou pfedchazejici soukromé jizdé bez ohledu na misto pfijezdu.

Tvorbu cest dle mist zapsanych jizdach Ize dale podrobnéji urcit nastavenim ¢asovych podminek. Po kliknuti
na tlacitko “,,, “ vedle kolonky pro mista bydlist& nebo pracovisté, tak se zobrazi okno, kde kromé seznamu
danych mist mazete urcit minimalni dobu stani v daném misté, aby zde cesta mohla zadit skonéit. Také
muzete urcit, Ze v danych mistech mdze pracovni cesta zacinat pouze v urcité denni dobé.

¢ vytvorit jednodenni pracovni cesty - Pokud vzhledem k nevhodnému zapisu jizd nelze pouzit pfedchozi
zplUsob, pouzijte tento, kdy se prochazeji vybrané jizdy, a ze vSech jizd v jednom dni se vytvofi jedna
pracovni cesta. Specialni pfipady vicedennich cest nebo naopak vice cest v jednom dni musite vyresit
nasledné manualnim zptsobem vytvoreni cest.

Déle vpravo dole najdete dalSi nastaveni vytvofeni cest:

e Nepocitat nahrady za jizdy soukromymi vozidly — tuto mozZnost zaSkrtnéte, pokud vytvafite cesty
soukromymi vozidly, ale nahradu za jejich pouziti si Gétujete jinym zpusobem (napf. pomoci knihy jizd tohoto
vozidla).

e Vytvaret i pracovni cesty s nulovymi nahradami — pokud tato volba neni zaskrtnuta, tak po analyze jizd
se neoznadi k ulozeni ty cesty, ve kterych vychazi nulova cestovni nahrada (stravné) a tudiz neni ani nutné
cestovni pfikaz vystavovat. Tuto volbu zaSkrtnéte, pokud pFesto si pfejete tyto cesty vytvofit.

¢ Pokusit se vytvorené pracovni cesty automaticky vyuctovat — pokud je to mozné, cesty rovnou pirejdou
do stavu ,vyuctovana pracovni cesta“. U tuzemskych cest je to mozné vzdy, u zahranicnich je nutné mit
stazené kurzy CNB za dané obdobi, aby se mohly cestovni nahrady v cizi méné pfepocitat na Eeské koruny.

Po zadani v8ech podminek vytvareni cest stisknéte tlaCitko DalSi. Aplikace vyhleda vSechny uvazované jizdy
(samoziejmé vynecha jizdy oznacené v knize jizd jako soukromé) a provede jejich analyzu dle zadani. Vysledek
zobrazi v prehledné tabulce. Nové pracovni cesty jsou oznaceny modrym zahlavim spolu se seznamem jizd,
které ji tvofi. Podle toho, zda vychazi néjaka cestovni nahrada, je tato cesta oznacena k ulozeni Ci nikoliv.
Kliknutim na ikonu "dokumentu" si muzete zobrazit detailni Udaje cesty. Jizdy, ze kterych se zadna cesta tvofrit
nebude, jsou oznaceny zelenym zahlavim. To jsou jizdy, ze kterych jiz byla pro daného zaméstnance cesta dfive
vytvorena, nebo to jsou jizdy v ramci pravidelného pracovisté. Dale jsou Eervenym zahlavim oznaceny jizdy, kde
nelze automaticky rozhodnout, jak se ma cesta vytvofit. To mize byt chybné zadana trasa, kdy nelze rozeznat,
zda jizda zacina nebo konéi v misté pravidelného pracovisté.

Doporu€ujeme seznam postupné projit a vytvofené cesty prekontrolovat. Tladitkem Dokongéit se oznacené
cesty ulozi do databaze.
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Nastaveni pouziti idaja z knihy jizd v pracovnich cestach

V jizdach kromé Ucelu jizdy miZete evidovat az 6 dalSich pomocnych rozliseni, kterym sami urcite vyznam a
obvyklé hodnoty (menu Nastaveni - Uéely jizd a pomocna rozliseni). Pomoci menu Nastaveni - Moznosti -
zalozka Vytvareni podle knihy jizd miZzete nastavit, jak se maji tyto udaje pfenést do pracovnich cest, které
vzniknou na zakladé zapsanych jizd.

Lokality zapsané v traséch jizd se pfenesou do seznamu mist jednani s témito moznostmi nastaveni:
¢ nezapisovat mista, kde vozidlo stalo méné urcity pocet minut
e nezapisovat hrani¢ni pfechody
e zapisovat vzdy mista, kde se zménil ucel, fidi¢, vozidlo, resp. pomocné rozlieni
o urcit konkrétni mista, ktera se maji vzdy (bez ohledu na jina nastaveni) zapisovat
o urCit konkrétni mista, ktera se nemaji nikdy zapisovat

Zapis pribéhu pracovni cesty mizete ovlivnit zaskrtavacim polickem Jizdy s vice prajezdnimi misty
rozepsat do pribéhu cesty na jednotlivé iseky s pomérnou délkou a dobou jizdy. Pokud mate v knize jizd
zapsanou jizdu napf. s popisem "Praha, Ji¢in, Nachod", tak standardné se do pribéhu cesty vlozZi jeden rfadek z
"Praha" do "Nachod" se zadanou délkou a dobou jizdy. Pokud zaskrtnete toto poli¢ko, bude se v novych cestach
takové jizdy rozepisovat na fadky odpovidajici poctu prijezdnich mist. Takto se chovala aplikace ve verzi 2005 a
star$i. V nasem prikladé vzniknou dva fadky ("Praha-Ji¢in" a "Ji¢in - Nachod"), které ale budou oba polovi¢ni
délku a dobu jizdy, protoze v knize jizd neni zadna informace o prljezdu Ji¢inem. Pokud takto potfebujete mit
rozepsany pribéh cesty, doporu€ujeme jako vhodnéjs$i postup rozepisovat jiz jizdy v Knize jizd.

Dale pro pouziti ucelu jizdy jsou tyto moznosti:
¢ Neprenaset do pracovni cesty - potom Ucel pracovni cesty je nevyplnén a musite jej sami urcit

e Prvni vyplnény ucel jizdy prenést do ucelu pracovni cesty - toto je vychozi nastaveni. Pokud tvorite
cestu z vice jizd, pouZije se pro ucel celé pracovni cesty ucel z prvni jizdy.

e Dale Ize nastavit, aby se do poznamky pracovni cesty zapsaly UCely vSech pouzitych jizd. Tim se neztrati
informace o Ucelech, pokud jednotlivé jizdy jedné cesty maiji rizné ucely.

Pokud mate aktivovana pomocna rozliSeni jizd, Ize u nich nastavit stejné moznosti jako pro ucel jizdy a navic
jesté tato dvé:

e Soucet vSech ciselnych hodnot prenést do pracovni cesty - to se hodi, pokud do tohoto pomocného
rozliSeni v knize jizd zapisujete urcité Ciselné hodnoty (¢astky k fakturaci, pocet kusli zboZi,...). Potom do
pracovni cesty vytvorené z nékolika jizd se pfenese soucet téchto hodnot

¢ Jednotlivé ¢iselné hodnoty prenést do vydajl pracovni cesty - to se zase hodi, kdyz do tohoto pomocného
rozliSeni v knize jizd zapisujete cestovni vydaje béhem jizdy (parkovné,...). Potom se tyto udaje automaticky
prenesou do vydaju pracovni cesty a bude za né vyplacena nahrada.

Vytvareni knihy jizd z vyuétovanych pracovnich cest

Aplikace Kniha jizd a Cestovni pfikazy mohou spolupracovat i opaénym zplsobem, nez je postup popsany
v pfedchozi kapitole. Nejprve mizete zapsat cestovni pfikazy a pfi vyucétovani pracovni cesty se nasledné vytvori
jizdy v knize jizd.
Tuto funkci musite zapnout v okné Moznosti v zalozce Obecné Protoze se standardné pro sluzebni vozidlo
nemusi do prubé&hu pracovni cesty zapisovat ujeté vzdalenosti, chybél by tento udaj ve vytvofené knize jizd.
Proto je potfeba v okné Moznosti zapnout tyto dvé volby:

e Umoznit zapisovat do priibéht pracovnich cest ujetou vzdalenost i pro sluzebni vozidla

e Pfi vyuaétovani pracovni cesty zapisovat do knihy jizd prislusného vozidla nové jizdy dle

zadaného priibéhu pracovni cesty

Potom pfi zapisu pracovni cesty s pouzitym sluzebnim vozidlem mizete v pribéhu cesty zapisovat kromé ¢asu a
popisu mist také ujetou vzdalenost. PFi ulozeni vyuctovani pracovni cesty se automaticky vytvofi jizda pro kazdy
fadek v priibéhu cesty. Pokud potfebujete provést zpétnou opravu cesty, musite nejprve zrusit vyuctovani cesty.
PFi tomto zruSeni vyuctovani se vytvorené jizdy smazou z knihy jizd. Jakmile zménu provedete a znovu cestu
vyuctujete, jizdy se znovu vytvori dle aktualniho prabéhu cesty. Pokud smazete celou pracovni cestu, zobrazi se
dotaz, zda si jizdy pFejete ponechat nebo také odstranit. Pfi vyuctovani pracovni cesty se také kontroluje, zda
v knize jizd uz nejsou zapsany néjaké jiné zaznamy v obdobi pracovni cesty, aby nedoslo ke zdvojovani jizd.
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Pokud takova situace nastane, zobrazi se pfi vyuétovani seznam jiz zapsanych jizd a vy se mGzete rozhodnout,
zda se maji nové jizdy ulozZit nebo ne.

S takto vytvorenymi jizdami mazete v aplikaci Kniha jizd pracovat standardnim zptusobem.

DalSi éinnosti s pracovnimi cestami

Udaje pracovnich cest Ize zp&tn& upravovat (po zrueni jejich vyustovani, pokud jiz bylo provedeno) a opakovat
jednotlivé faze zpracovani cesty.

Tisk cestovniho pfikazu a vyuétovani pracovni cesty

V aplikaci Ize nastavit automatické nabizeni tisku vZdy po vytvofeni, vyuctovani nebo jakékoliv jiné zméné
provedené v jiz uloZzené cesté (v menu Nastaveni - Moznosti - zalozka Obecné). Tuto viastnost zde mizete
vypnout, pokud Vas obtéZuje. V dialogovém okné nabidky tisku také pfimo mlzete vypnout moznost tisku vzdy
po provedeni urcité zmény.

Pro nasledny neautomaticky tisk si v kalendafi oznacte den s cestou, kterou si pfejete vytisknout. Zvolte menu
Cesta - Tisk nebo stisknéte pod kalendafem ikonu tiskarny. Otevie se dialogové okno s nabidkou tisku
cestovniho pfikazu a vyuctovani pracovni cesty.

Urcete z nabidnutych moznosti, jak ma VaSe tiskova sestava vypadat. Cestovni pfikaz se tiskne vzdy od
horniho okraje papiru, vyuctovani se mize tisknout rovnéz od horniho okraje (tzn. na druhou stranu pfedem
vytisknutého pfikazu) nebo pod cestovni pfikaz.

MuUzZete také nastavit, jak se ma tisknout Uvodni ¢ast vyuctovani s pfehledem, zaiétovanim a podpisy. Bud ji
mUlzete Uplné vyradit z tisku, mlzete ji vytisknout nevyplnénou pro ruéni zapis Udajd nebo vytisknout vyplnénou
S udaji o vyuctovani. Mate také moznost si vybrat, zda potfebujete tisknout uctovaci predpis.

Tlacgitkem Tisk se zobrazi nahled tisku v pomocné aplikaci Prohlize¢ tisku. Zde si muzete dokument pred
tiskem prohlédnout, popf. tlacitky v nabidkovém menu muzete vzhled dokumentu upravit (velikost a typ pisma,
Upravy okraja). Tlacitkem Tisk se dokument vytiskne na aktualné nastavené tiskarné. Pomoc tlacitka Export si
muzete tiskovou sestavu ulozit ve formatu PDF (dostupné pouze na Windows 10 a Windows Server 2016) nebo
Microsoft XPS Document (s XPS soubory se pracuje stejné jako s PDF soubory) nebo Microsoft Excel (pro
nékteré sestavy se slozitym formatovanim neni funkce exportu do Excelu povolena). Pokud mate v aplikaci
AUTOPLAN nastaven Vas server pro odesilani e-mailovych zprav (menu Nastaveni — Moznosti — zalozka E-mail)
a mate u zaméstnancu nebo uzivatell uvedeny jejich e-mailové adresy, tak je mozné pfimo z Prohlizece tisku
pomoci tladitka Odeslat zaslat tiskovy vystup v e-mailové zpravé jako pfilohu ve formatu PDF, resp. Microsoft
XPS Document.

Upravy, mazani a kopirovani cest
S uloZzenymi cestami muzete dale provadét tyto ¢innosti:

Upravit - kazdou cestu je mozné upravit a znovu vytisknout. Staci ji oznacit v kalendafi a zvolit pfikaz Upravit.
Pokud budete chtit provést zmény u jiz vyucétovanych piikazt, potom musite nejprve vyuétovani zrusit. Po
stisknuti tlaCitka OK se zmény ulozi.

Zménit termin konani cesty — béznou Upravou Udaju o pracovni cesté nelze zménit datum pocatku cesty. To
muZzete provést pomoci menu Cesta — Zménit termin konani cesty. Kromé posunuti dne zahajeni cesty je
mozné zménit i planovany pocet dnll stravenych na cesté.

Smazat - cestu je mozné jednoduse smazat. Je tfeba oznacit ji v kalendafi a zvolit pfikaz Smazat.

Jestli si pfejete smazat jen vyuctovani, zobrazte okno pro opravu cesty a v panelu Vyuétovani cesty stisknéte
tlaCitko ZruSit vyuctovani pracovni cesty.

Stornovat — pfi smazani cesty zmizi informace o cesté definitivné z databaze. Pokud Vam toto nevyhovuje,
muZete si zapnout funkci Stornovani cestovnich prikazii (pomoci menu Nastaveni — MoZnosti — zalozka
Obecné). Stornovat potom lze pouze cesty ve stavu cestovni pfikaz, tzn. jeSté neuskutecnéné cesty. Pfi
stornovani musite zapsat divod, ktery se ulozi do protokolu pracovni cesty. V kalendafi se tato cesta bude
zobrazovat Sedou barvou. Pomoci tladitka Odvolat stornovani muizete cestovni pfikaz vratit do puvodniho
stavu.

Vyjmout (Ctrl + X) - cesta se pfesune do schranky a vyvolanim pfikazu Vlozit se premisti do jiného dne.
Z plvodniho mista se cesta vymaze. Takto Ize pfesouvat cesty v ramci konkrétniho zaméstnance a roku, ale také
Ize cestu pfesunout k jinému zaméstnanci popf. do jiného roku. Pokud pfesouvate jiz vyuctovanou cestu, do
nového mista se pfesune jako nevyucétovana. Protoze se automaticky nabizeji cestovni nahrady, které plati pro
cilovy den, mate jeSté zde moznost zkontrolovat, zménit, vyucétovat a poté ulozit pfesunutou cestu.

Kopirovat (Ctrl + C) - cesta se zkopiruje do schranky a vyvolanim pfikazu Vlozit se ulozi do jiného dne. Na
puvodnim misté cesta zlUstane. Takto Ize kopirovat cesty v ramci konkrétniho zaméstnance a roku, ale také Ize
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cestu zkopirovat k jinému zaméstnanci popf. do jiného roku. Pokud kopirujete jiz vyuctovanou cestu, do nového
mista se pfevede jako nevyucltovand. ProtoZe se automaticky nabizeji cestovni nahrady, které plati pro cilovy
den, mate jesté zde moznost zkontrolovat, zménit, vyuctovat a poté ulozZit zkopirovanou cestu.

Vlozit (Ctrl + V) - umisti kopii nebo pfesune vyjmuty pfikaz ze schranky do jiného Vami zvoleného dne.

Protokol pracovni cesty

Protokolem pracovni cesty se rozumi seznam operaci provedenych s pracovni cestou spolu se jménem
osoby a datem (pfip. i asem) provedeni. Protokol slouzi ke kontrole procesu zpracovani pracovni cesty a dale
Ize jména osob i s datem tisknout na tiskopis cestovniho pfikazu a vyuctovani pracovni cesty do mista pro podpis
potvrzujici pfisluSnou operaci (povoleni cesty, provedeni vyuctovani,...).

Protokol maze byt tvofen automaticky nebo manuainé:

e Vpfipadé automatické tvorby protokolu se zaznamy o provedenych
operacich zapisuji do protokolu zcela automaticky dle pravé pfihldSeného
uzivatele a aktualniho Casu. Lze tak zpétné vysledovat kazdou operaci
provedenou s pracovni cestou. Takto vytvoreny protokol nelze zpé&tné zménit.

e Pfi manualni tvorbé protokolu se v okné s Udaji o pracovni cesté v panelu
Podpisy a poznamka zobrazuji kolonky pro ur€eni osob a dat urcitych operaci
s cestovnim prikazem: kdo a kdy cestu povolil, kdo a kdy zapsal prabéh cesty,
kdo a kdy prubéh cesty schvalil,... Tyto udaje Ize libovolné vyplnit a kdykoliv =
zpétné zménit.

Zpusob tvorby protokolu si nastavite pomoci menu Nastaveni — Moznosti — zalozka Protokol cest. V pfipadé
automatické tvorby protokolu si mizete navic aktivovat ukladani kompletni historie zpracovani pracovnich
cesty. Potom Ize v protokolu cesty zobrazit cestu v té podobé, jak po provedeni dané operace vypadala.

Okno Protokol pracovni cesty zobrazite oznacenim cesty v kalendafi a
e vybérem z menu Cesta - Protokol...
e  Kkliknutim na ikonu v li§té pod kalendafem

e pfimo v okné s Udaji o cesté kliknutim na informacni Fadek dole v panelech Cestovni prikaz, Priibéh
cesty a Vyuctovani cesty.

V tabulce je zaznamenan datum (pfip. pfesny ¢as pfi automatické tvorbé), kdy byla provedena konkrétni akce.
Také je zde uvedeno jméno osoby, ktera danou operaci provedla. Pokud je v pfipadé automatické tvorby
protokolu aktivovano ukladani kompletni historie zpracovani pracovni cesty, mizete kliknutim na Zobrazit idaje
pracovni cesty zobrazit cestu v té podobé, jak v danou chvili vypadala.

V pfipadé manualni tvorby protokolu jsou nahofe zobrazena tlacitka Pridat, Zménit a Odebrat, kterymi muzete
protokol libovolné upravovat.

Schvalovani pracovnich cest

V mnoha firmach je zaveden systém schvalovani jednotlivych etap pracovni cesty. Aplikace AUTOPLAN
Cestovni pfikazy nabizi moznost povolovani cest, schvalovani prdbéhu cesty a schvalovani vyuctovani cesty.
Tyto tfi moznosti se daji aktivovat v menu Nastaveni - Moznosti - zalozka Protokol cest. Tento systém
elektronického schvalovani je ale mozny jen v pripadé automatické tvorby protokolu pracovni cesty.

Zpracovani kazdé pracovni cesty ma pfi aktivaci vSech moznosti tyto faze:
1. Vytvoreni cestovniho prikazu
2.Zadost o povoleni cesty
3. Povoleni pracovni cesty odpovédnym pracovnikem na zakladé cestovniho pfikazu
4. Zapis prubéhu pracovni cesty
5.Zadost o schvaleni priibéhu pracovni cesty
6. Schvaleni pribéhu pracovni cesty odpovédnym pracovnikem
7.Vyuétovani pracovni cesty
8.Zadost o schvaleni vytGétovani pracovni cesty
9. Schvaleni vyuétovani pracovni cesty odpovédnym pracovnikem

Schvalovani mohou provadét pouze ti uzivatelé, kterym byla tato funkce povolena v nastaveni jeho
uzivatelskych prav. Zde Ize také urcit, zda konkrétni uzivatel mlze schvalovat pouze tuzemské nebo i
zahrani¢ni cesty. Dale Ize urcit opravnéni ke schvalovani jednotlivych fazi zpracovani pracovni cesty.

Samotné schvaleni mizete provést oznacenim dané cesty v kalendari a
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e pomoci menu Cesta - Povolit cestu, Schvalit pribéh popi. Schvalit vyuctovani cesty
e pouzitim této ikony v listé pod kalendafem
e pouzitim této ikony v panelu Seznamy cest.

Podobnym zplsobem muzete naopak zrusit schvaleni jednotlivych fazi zpracovani cesty.

Ve vétSich firmach Ize tento zplsob vylepSit vyuzitim systému zprav k zasilani zadosti o schvaleni. To umozni
vedoucim pracovnikim, aby méli lepSi prehled v tom, jaké cesty by méli aktualné schvalit. Postup je potom pro
pfipad povoleni cesty nasledujici (pro schvaleni prdbéhu cesty nebo schvaleni vyuacétovani je postup zcela
analogicky):

o BéZny uZivatel ma vytvofeny cestovni pfikaz

e ProtoZe nema pravo tuto cestu povolit, zobrazi se mu tlaitko Pozadat o povoleni cesty

e Kdyz jej stiskne, zobrazi se okno pro zadani pfijemce zadosti. V seznamu moznych pfijemct jsou pouze fi
uzivatelé, ktefi maji pravo povolit tuto cestu. U kazdého pfijemce je vidét i jeho e-mailova adresa, protoze
v pfipadé spravné konfigurace se kopie zadosti odesle na jeho e-mail. V dolni ¢asti mize zapsat dopliujici
text k zadosti.

e Odeslana zadost pfijde vedoucimu na jeho e-mail a soucasné se zobrazi v jeho slozce Doruéené panelu
Zpravy. Zde si mize prohlidnout Udaje o pracovni cesté a rozhodnout tak, zda cestu zamitne, pfeposle nebo
povoli. K tomu slouzi tfi tlacitka nad textem zpravy.

e V pfipadé zamitnuti cesty se zobrazi okno pro odeslani odpovédi na zadost, kde vedouci mize sdélit
dlivody zamitnuti. Zadost se tak stane vyFizenou a je na zaméstnanci, aby se vyjadfil k divodu zamitnuti.

e V pfipadé preposlani se musi vybrat novy pfijemce zZadosti o pfeposlani. Pivodni Zadatel je ve zpravé také
informovan o pfeposlani.

e V pfipadé povoleni cesty se zaznam o povoleni pfimo zapiSe do protokolu pracovni cesty a zobrazi se
okno pro odeslani odpovédi na Zadost, kde se pfipadné& miize zapsat doplfiujici text k povoleni. Zadost se
tak stane vyfizenou.

e Pokud schvalovatel nem(ze na Zadost reagovat, Zadatel mlze sam predat zadost na jiného schvalovatele.
Plvodnimu schvalovateli se automaticky odesle zprava s informaci o pfedani zadosti.

Zadost se obvykle tyka jedné pracovni cesty, ale je mozné také odeslat hromadnou Zadost o povoleni/schvaleni
vice pracovnich cest najednou (Ize pouzit pouze pro tuzemské cesty bez pozadavku na zalohu). Odeslani Zadosti
se provadi v zalozce Seznamy (v levém hornim rohu hlavniho okna aplikace). Zde si nejprve vyhledejte cesty
daného zaméstnance v pfislusné zalozce dle stavu téchto cest. V seznamu vlevo si vyberte konkrétniho
zaméstnance (nelze do jedné hromadné Zadosti zahrnout cesty rliznych zaméstnanct) a v pravé ¢asti okna se
zobrazi seznam jeho cest. Nyni pfipadné miiZzete zrusit oznaceni cest, které si neprejete zahrnout do hromadné
zadosti. Nasledné v list€ nad seznamem stisknéte tlaitko Pozadat o hromadné povoleni/schvaleni cest.
Aplikace jesté pfed odeslanim zadosti zkontroluje, zda oznacené cesty mohou byt zahrnuty do hromadné Zadosti.
Pfipadné zahrani¢ni cesty nebo tuzemské cesty s poZzadavkem na zalohou se automaticky vyfadi z hromadné
zadosti. Urceni schvalovatell a schvaleni/zamitnuti Zadosti nasledné probiha stejné jako pro Zadost o schvaleni
jedné cesty.

Hlavni vyhodou systému zadosti je, Zze vedouci je ihned informovan o cestach uréenych ke schvaleni, ve slozce
Dorugené ma seznam vsech dosud nevyfizenych zadosti. Zadatel ma zase prehled, zda vedouci jiz jeho Zadost
Cetl a ihned se dozvi o vyfizeni zadosti.

V okné Moznosti (zobrazite pomoci menu Nastaveni - Moznosti) je mozné zapnout viceurovnové schvalovani,
kdy cestu postupné schvaluje nékolik schvalovateli. V§echny schvalovatele a jejich pofadi urCuje Zadatel hned
pfi odeslani zadosti. Muze urcit jednoho, dva nebo tfi schvalovatele. Pokud se uréi vice schvalovatell, tak
nejprve pfijde zprava prvnimu schvalovateli. Pokud on tuto Zadost schvali, tak jesté nedojde ke schvaleni cesty,
ale pouze dojde k postoupeni Zadosti dalSimu schvalovateli, ktery je aktualné na fadé. Teprve az posledni
schvalovatel definitivné schvali cestu. Pokud néktery ze schvalovatelli zamitne Zadost, tak se zamita cela Zadost
a nasledné po opravé udajl o cesté se musi opét pozadat vSechny schvalovatele.

V okné Moznosti Ize také aktivovat zobrazovani historie komunikace zprav. V hlavni okné aplikace se potom
zobrazuje tlagitko, pomoci kterého si muzete oteviit seznam vSech zprav (zadosti o schvaleni a jejich vyfizeni),
které se tykaji pfisluSné pracovni cesty. Vedle tohoto tlaCitka se nachazi tlaitko Nova zprava, pomoci kterého
muZete odeslat textovou zpravu tykajici se této pracovni cesty. Tato zprava se potom také zobrazi v historii
komunikaci zprav.

V8echny akce jsou zaznamenany v Protokolu pracovni cesty, Ize tedy datum a jméno osoby vytisknout na
tiskopis cestovniho pfikazu a vyuctovani pracovni cesty do mista pro podpis pFisluSného schvaleni.

V nastaveni schvalovani Ize také nastavit, zZe jiz schvalené ¢asti pracovni cesty nelze zménit, dokud pfislusné
schvaleni neni zruSeno. Napf. pokud jiz vedouci pracovnik schvalil vyuctovani, nelze jej zpétné zrusSit (a tim
cokoliv zménit v pracovni cesté), dokud tento vedouci na Vasi Zzadost schvéleni vyuctovani nezru$i. Potom
muZete upravit pracovni cestu a nasledné ji pfedat k opétovnému schvaleni.

Hromadné schvaleni

ProtoZze ¢asto dochazi ke zpétnému schvalovani cest za del$i obdobi, pomize Vam funkce hromadného
schvaleni, ktera umi provadét tyto operace:
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¢ hromadné odeslat Zadost o schvaleni
e hromadné provést schvaleni
e hromadné provést zruSeni schvaleni cest

Zvolte menu Cesta — Hromadné schvaleni nebo kliknéte v listé na tuto ikonu. V okné, které se zobrazi, urete
obdobi a zaskrtnéte, jakou hromadnou operaci si pfejete pro vSechny cesty v daném obdobi provést. Operace se
provede pouze u téch cest, pro které dana operace nebyla zatim provedena. Na rozdil od schvéleni jednotlivé
cesty neni hromadné schvaleni zavislé na aktualni fazi zpracovani cesty (napf. povoleni cesty se hromadné
dodatecné zapiSe i do jiz vyuctovanych cest,...).

V pfipadé hromadného odeslani zadosti o schvaleni cesty se zadosti neodeslou okamzité. Nejprve se provede
analyza cest v daném obdobi a pracovni cesty se rozdéli do skupin podle toho, jakym zpusobem Ize vyfidit
pozadavek na odeslani zadosti:
e cesty, které Ize misto odeslanim zadosti povolit vystavenym dlouhodobym povolenim (viz. nasledujici
kapitola)
e cesty, pro které Ize odeslat jedna hromadna zadost (tuzemské cesty bez poskytnuti zaloh)
e cesty, pro které se musi poslat jednotlivé zadosti (tuzemské cesty se zalohou nebo zahrani¢ni cesty)

Kazda skupina cest je zvlast na fadku s ikonou modré Sipky. Kliknutim na text ve sloupci Akce provedete
pFisluSnou operaci pro cesty na tomto fadku.

Dlouhodoba povoleni pracovnich cest

V pfipadé Castych pracovnich cest neni nutné jednotlivé povolovat kazdy cestovni pfikaz zvlast. Mizete
zaméstnancdm vystavovat dlouhodoba povoleni pracovnich cest. Kazdé takové povoleni je platné pro
konkrétniho zaméstnance na urcité obdobi a obsahuje pfesné podminky pro udaje povolovanych pracovni cest.

Funkci si mizete aktivovat pomoci menu Nastaveni - Moznosti v zaloZzce Protokol cest. Musi byt zarover
aktivované zakladni povolovani pracovnich cest.

Okno pro zapis dlouhodobych povoleni zobrazite pomoci menu Cesta — Dlouhodoba povoleni pracovnich
cest. nebo kliknutim na tuto ikonu v horni li§té. V okné se v horni €asti zobrazuje seznam dlouhodobych povoleni
pro vybraného zameéstnance (nebo skupinu zaméstnanc() a obdobi.

Po stisknuti tlacitka Nové povoleni se otevie okno pro zapis udaju dlouhodobého povoleni. V horni ¢asti
zadejte konkrétniho zaméstnance, obdobi a oznaceni povoleni (€islo povoleni nebo struény popis pracovnich
cest, kterych se povoleni tyka.). Ve spodni ¢asti uréete podminky pro povolené pracovni cesty:

e typ - tuzemské nebo zahraniéni cesty
e pocet dni —omezeni na max. poc¢et noclehl na cesté
e dny v tydnu — povoleni jen pro urcité dny

e Ucel cesty (a pfipadné oblasti a pomocna rozliSeni) — pokud neni zaskrtnuto, mize byt ucel pracovnich
cest libovolny. V pfipadé potreby zaskrtnéte a uréete jeden nebo vice povolenych Gc¢ell cest.

e dopravni prostfedky — musite urcit jeden nebo vice povolenych dopravnich prostiedkl. V pFipadé
sluzebnich vozidel Ize vystavit povoleni obecné na libovolné sluzebni vozidlo, v pfipadé vlastniho
vozidla musite povolit konkrétni soukromé vozidlo.

zahr. stravné a kapesné — v pfipadé zahrani¢nich cest zadejte max. procentualni miru zahrani¢niho
stravného a kapesného.

Kromé téchto volitelnych podminek plati vzdy dvé dalSi podminky_

o tuzemské stravné a miry kraceni — v cestovnim pfikaze musi byt uréeny sazby tuzemského stravného
a miry kraceni ve vysi sjednanych sazeb aktualné nastavenych pro daného zaméstnance a obdobi
(viz. kapitola Sazby stravného — Sjednané stravné). Cestovni pfikaz s vy$Si sazbami nebo s nizSimi
mirami kraceni stravného nebude moct byt povolen dlouhodobym povolenim.

¢ zalohy — dlouhodobé povoleni neplati pro cestovni pfikazy se zapsanou zalohou na cestovni nahrady
nebo s pozadavkem na vyplaceni zalohy.

Dale v zalozce Poznamka muzete zapsat libovolnou poznamku.

Vystavené povoleni musi byt vzdy nejprve schvaleno odpovédnym pracovnikem. K tomu je mozné vyuzit stejné
schvalovaci procesy jako pro povolovani cest (popsané v pfedchozi kapitole Schvalovani pracovnich cest). Ke
schvaleni dlouhodobého povoleni pracovnich cest uréittho zaméstnance schvalovatel potfebuje stejna
uzivatelska prava jako pro povolovani jednotlivych cest daného zaméstnance.

Vystavené povoleni nelze zcela smazat, je mozné jej pouze stornovat. Stornované povoleni jiz pak nelze
pouzivat pro povolovani cest, ale Ize dohledat celou jeho historii.
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Schvélena dlouhodoba povoleni pak muzete pouZit k povoleni pracovni cesty v téchto situacich:

1. P¥i pokusu o zapis nékterych udaju (€asovy priibéh, vydaje,...) do nepovolené pracovni cesty se zobrazi
okno s upozornénim na nutnost povoleni cesty vcetné nabidky provedeni povoleni dlouhodobym
povolenim, pokud je néjaké k dispozici. V seznamu moznych dlouhodobych povoleni jsou ¢ervené
zobrazena povoleni, jejichz podminky cesta nesplfiuje. Oranzové jsou zobrazena povoleni, jejichz
podminky cesta sice splfiuje, ale dlouhodobé povoleni zatim nebylo schvaleno. Zelené jsou zobrazena
povoleni, ktera je mozné pouzit (cesta splfiuje vSechny podminky a dlouhodobé povoleni je schvaleno).
V pfipadé vice ,zelenych® povoleni si vyberte jedno z nich. Po potvrzeni pouziti dlouhodobého povoleni
se pracovni cesta stdva povolenou a muZzete rovnou pokracovat v zapisu jejich udaju. Pokud Zzadné
z povolenich nelze pouzit, je nutné si nechat povolit cestu jednotlivé standardnim zptsobem.

2. Pro ulozeny cestovni pfikaz se po stisku tlacitka Pozadat o povoleni cesty zobrazi stejné okno
s nabidkou moznych dlouhodobych povoleni. Pokud nékteré s nich pouzijete, cesta se rovnou stava
povolenou a Zadna zadost o povoleni se neodesila.

3. Pii automatické tvorbé cest dle zapsanych knih jizd (viz. kapitola Hromadny zapis cest na zakladé
jizd) se automaticky vyhodnocuji dlouhodoba povoleni a pokud jizdy splfuji dané podminky, pracovni
cesta se rovnou vytvofi jako povolena.

Informace o pouziti dlouhodobych povoleni k povoleni pracovnich cest se automaticky uklada do protokolu
pracovni cesty i do protokolu dlouhodobého povoleni. Vzdy mlzete pro pracovni cesty dohledat “jaké dlouhodobé
povoleni kdo a kdy pouZil k povoleni cesty“. Zaroven Ize pro kazdé dlouhodobé povoleni zjisti, které pracovni
cesty jim byly povoleny.

Vyhledavani cest a hromadné zmény

Vyhledani cest

Aplikace také umoznuje vyhledat v evidovanych cestach vSechny cesty, které splfuji uréité podminky.
Potfebujte zjistit napf., kolikrat byly Vasi zaméstnanci letos v Praze nebo kdo a kolikrat cestoval letecky? Potom
stisknéte tuto ikonu nebo vyberte menu Cesta - Vyhledani cest. VV okné, které se zobrazi, urCete ffi kritéria:

e Zaméstnanci - urete konkrétniho zaméstnance, skupinu zaméstnancli nebo celou firmu a vyhledaji se cesty
vSech takto uréenych zaméstnancu.

e Obdobi - uréete pocatecni a koncové datum obdobi, ve kterém se maji cesty vyhledat. Nékolik pomUcek Vam
pomUze zadat obdobi rychleji (nékolik standardnich obdobi a uréeni délky obdobi ve dnech, tydnech a
meésicich).

o Filtr - stisknéte tlacitko Nastavit filtr, kde velmi podrobné muzete nastavit podminky vyhledani cest. Pokud
zadate vice podminek, musi byt spinény vSechny soucasné. Ve spodni ¢asti okna s filtrem je tladitko pro
zruSeni v8ech aktualné zadanych podminek a tlaCitka Nacist filtr ze souboru a Ulozit filtr do souboru pro
opakované pouziti obvyklych podminek vyhledavani.

Po zadani vSech podminek stisknéte tlaitko Vyhledat. Prohledaji se vSechny cesty v databazi a zobrazi se
seznam vSech cest, které odpovidaji zadanym kritériim. Seznam si mlzete vytisknout. Pomoci ikon na zacatku
kazdého fadku se mlzete pfepnout v kalendafi na tuto cestu, zobrazit si detail cesty nebo zruSenim ,fajfky“
vyradit cestu z tisku seznamu vyhledanych cest.

Hromadné zmény cest

Logicky na funkci vyhledani cest navazuje funkce, kdy se vSemi nalezenymi cestami lze najednou provést
urcitd operace (napf. zména Ucelu cesty, zména pouzitého dopravniho prostfedku, vyuétovani, kopirovani nebo
mazani cest,....)

Funkce se vyvola pomoci menu Cesta - Hromadné zmény cest. Uvodni dva kroky pro vybér cest jsou totozné
s pfedchozi funkci. V seznamu vyhledanych cest se tlaCitkem Ur€it zmény dostanete do posledni faze této
funkce. V seznamu vlevo oznacte polozku, kterou potfebujete zménit. V pravé €asti okna se objevi konkrétni
nastaveni zmény. Zvolena zména se ve vysledku promitne do vSech vybranych cest. Tlagitkem Provést tpravy
zahajite ulozeni zmén do databaze a po ukonéeni se zobrazi vysledek provedenych zmén.
U moznosti kopirovani cest je nutné oznacit v seznamu zaméstnance, kterému se maji cesty zkopirovat. Zobrazi
se zde také informace o prvni kopirované cesté. VypInénim cilového pocate¢niho data prvni cesty Ize kopirované
cesty posunout.

Funkci Hromadné zmény cest Ize také vyvolat z panelu Seznamy cest vSech zaméstnancu. Kdyz mate v
pozadované zalozce vybraného ur€itétho zaméstnance nebo skupinu zaméstnanc(, tak v list€ nad seznamem
nalezenych cest stisknéte tlacitko Hromadné zmény. Zobrazite se vySe popsané okno, ve kterém jsou jiz
automaticky vybrany ke zméné vSechny zobrazené cesty.
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Prepocet vyuctovanych cest

Pokud se zméni nékteré nastaveni majici vliv na vypocet cestovnich nahrad (prilmérna norma spotieby
soukromého vozidla, primérna cena PHM pro dany typ soukromého vozidla,...), tak automaticky nedochazi
k automatickym pfepoctim dfive vyuctovanych cest. Zména se ihned projevi pouze v novych cestach nebo
v rozpracovanych cestach. Pokud se jednalo o chybu v nastaveni a je tfeba opravit i vyuctované cesty. Lze to
provést bud manualné pfimo pro konkrétni cestu (oteviete si cestu, zruste jeji vyuctovani, automaticky se
vypoctou nové cestovni nahrady a muzete znovu potvrdit vydctovani) nebo hromadné pomoci funkce, kterou
vyvolate pomoci menu Cestovni prikazy — Prepocet vyuctovanych cest.

Uvodni krok je velmi podobny vyhledani cest, op&t musite urgit zaméstnance nebo skupinu zaméstnanc(i a
obdobi. Filtr se automaticky nastavi na vyuctované pracovni cesty, u kterych je tfeba provést pfepocet nahrad.
Po kliknuti na tlacitko Vyhledat se zjisti takové cesty v zadaném obdobi a zobrazi se jejich seznam. Stisknutim
tlacitka Prepocitat cesty se spusti automaticky prfepocet vyuétovani vSech vyhledanych cest a nasledné se
zobrazi okno informujici o vysledku pfepoctu.

Drobné vydaje

Tento modul slouzi k evidenci a vyuctovani vydajd, které zaméstnanci vynalozili mimo pracovni cesty, véetné
zaloh poskytnutych na tyto vydaje. Pfed prvnim pouZitim je nutné provést z&kladni nastaveni pomoci menu
Nastaveni - Moznosti - zalozka Drobné vydaje, zejména nastavit seznam moznych druhl téchto vydaju.
Podobné jako pro pracovni cesty je mozné nastavit elektronické schvalovani jednotlivych vydaja (pfed jejich
vyuctovanim) a schvalovani vyuctovani vydaji (pfed jejich vyplacenim).V hlavnim okné aplikace se pfepnéte na
panel Drobné vydaje. V prvni zaloZzce Nevyuétované se zobrazuje seznam zaméstnancd, ktefi maji aktualné
néjaké nevyuctované vydaje nebo zalohy na né.

Po stisknuti tlacitka Novy vydaj se zobrazi okno pro zadani nového vydaje. V horni ¢asti musite zadat
pfislusného zaméstnance, jinak je toto okno je velmi podobné oknu pro zadani vydaje na pracovni cesté. Ve
spodni ¢asti mizete pfidat jeden nebo vice dokumentl tykajicich se tohoto vydaje (napf. ofocena uctenka).

Stejnym zplsobem mulzete pomoci tlaCitka Nova zaloha na vydaje zapsat Udaje o poskytnuti zalohy na
vydaje.

V hlavni ¢&asti panelu se zobrazuje tabulka s prehledem nevyuétovanych zaloh a vydaji vybraného
zaméstnance, resp. skupiny zaméstnancu. Kliknutim na ikonku listu papiru se zobrazi okno s detailem vydaje
nebo zalohy s moznosti zmény dajli. Pomoci ikonky ¢erveného kfizku muzete smazat chybné zadany vydaj
nebo zélohu. Pro daldi operace s vydaji a zdlohami musi byt v seznamu vlevo vybran konkrétni zaméstnanec,
s jehoz vydaji nebo zalohami si pfejete pracovat. Pomoci zaskrtavacich poli¢ek si mlzete vybrat, se kterymi
zalohami a vydaji si pfejete provadét dané operace.

Pokud mate nastaveno schvalovani vydaja prfed jejich vyuétovanim, tak v listé v pravé ¢asti panelu se podle
aktualniho stavu schvaleni vybranych vydajl a podle nastaveni Vasich uzivatelskych prav zobrazi tato tlacitka:

e Pozadat o schvaleni vydaja — odesle se Zzadost o schvaleni vydaji s vybérem schvalovatele

e Zadost - Odvolat — odeslana zadost se mlZe odvolat a vratit tak vydaj zpét do stavu, kdy je mozné opét
upravovat jeho udaje. Pfijemci zadosti se odeSle informacni zprava o odvolani.

o Zadost — Predat — odeslana zadost se odesle jinému schvalovateli. Pfijemci pavodni Zadosti se odesle
informacni zprava o pfedani.

¢ Schvalit vydaje — provedeni schvaleni vydajl (pfimo bez Zadosti)

¢ Zrusit schvaleni vydaju - pro jiz schvalené vydaje Ize zrusit jeji schvaleni a umoznit opét upravovat
jejich udaje
Pokud schvalovani vydaji nepouzivate nebo pokud jiz mate vSechny potfebné vydaje schvaleny, tak jako dalsi
operaci mUzete provést jejich vyucétovani. K tomu pouzijte tladitko Vyaétovat v horni listé, v kterém se navic
zobrazuji informace o tom, jaké vydaje a zalohy (vCetné Castek) jsou vybrané pro vyuctovani. Plati, Ze nelze
spole¢né vyuctovat zalohy a vydaje v riiznych ménach.

Pokud je poskytnuta zaloha vysSi nez celkové vydaje, tak se nejprve zobrazi dotaz, zda si prejete pfi
vyuctovani uplatnit jen ¢ast zalohy (ve vyuctovani bude nulovy doplatek a zaroven vytvofi se nova zaloha na
zbyvajici ¢ast zalohy) nebo vyuctovat celou zalohu (pfi vyuctovani vznikne preplatek, ktery zaméstnanec musi
vratit).

Nasledné se zobrazi okno s vyuétovanim vydaju. V horni ¢asti okna se do kolonek pro popis obdobi pfedvyplnil
datum prvniho a datum posledniho vydaje. Tyto datumy miZzete pfipadné zménit (obdobi rozsifit na pFislusné
Ucetni obdobi). Dale mlzete nepovinné vyplnit oznaéeni vyuétovani (Cislo nebo libovolny textovy popis). Ve
stfedni ¢asti okna jsou zobrazeny pfislusné zalohy a vydaje. Ve spodni ¢asti okna se zapisuji udaje o vyplaceni
doplatku, resp. pfeplatku, v€etné ureni zpusobu zaokrouhleni, pokud vysledna Castka nevychazi v celych
meénovych jednotkach. Pokud ma vyuctovani nulovy doplatek, tak zadné udaje o vyplaceni se nezadavaji a
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vyuctovani je automaticky ve stavu ,vyplaceno®. Pokud mate nastavené schvalovani vyuctovani, tak udaje o
vyplaceni je mozné zadat az po provedeni schvaleni vyuctovani. Dale je mozné zadat libovolnou poznamku
véetné uréeni, zda se ma tisknout na formular vyuctovani.

Po provedeni vyuctovani se pfislusné vydaje a zalohy jiz nezobrazuji v zalozce Nevyuétované. Vyuctované
vydaje se zobrazuji v zalozkach Vyuctované nevyplacené a Vyuctované vyplacené. V pripadé nastaveného
schvalovani vyuctovani je tam také zalozka Vyucétované neschvalené. V kazdé zalozce se zobrazuji vyuctovani,
ktera jsou v pfislusném stavu vyplaceni, resp. schvaleni, a ktera jsou v obdobi ur€éeném v horni listé.

Po vybéru konkrétniho vyuctovani v seznamu vlevo se v pravé Casti zobrazi detailni udaje a v horni listé
tlaCitka pro mozné operace s timto vyucétovanim:

e Tisk — zobrazi se okno pro nastaveni tisku a nasledné se vytiskne formulaf vyuctovani vydaju.

e Upravit — zobrazi se okno s udaji vyuctovani s moznosti jejich zmény (jsou povoleny jen urcité zmény
v zavislosti na aktualnim stavu vyucétovani)

e Stornovat vyuétovani — pokud vyuctovani neni zatim vyplaceno a neni schvéleno, tak Ize stornovat. To
znamenda, Ze vyucltovani se vymaze a pfislusné zalohy a vydaje se opét zobrazi v prvni zaloZce
Nevyuctované.

Pokud mate nastaveno schvalovani vyuctovani, tak se zde zobrazuji dalsi tlacitka podle aktualniho stavu
schvaleni vyuctovani a podle nastaveni VaSich uZivatelskych prav:

¢ Pozadat o schvaleni vyuctovani — odesle se zadost o schvaleni vyuctovani s vybérem schvalovatele

e Zadost - Odvolat — odeslana Zadost se miize odvolat a vratit tak vyucétovani zpét do stavu, kdy je
mozné opét upravovat jeho Udaje. Pfijemci zadosti se odesle informacéni zprava o odvolani.

 Zadost — Predat — odeslana zadost se odesle jinému schvalovateli. Pfijemci pavodni Zadosti se odesle
informacni zprava o pfedani.

¢ Schvalit vyuctovani — provedeni schvaleni vyuctovani (pfimo bez zadosti)

¢ Zrusit schvaleni vyuétovani - pro jiz schvalené vyuctovani Ize zruSit jeho schvaleni a umoznit opét
upravovat jeho udaje

e Protokol — zobrazeni seznamu operaci provedenych s danym vyuc&tovanim
e Zpravy - zobrazeni seznamu zprav tykajicich se daného vyuctovani

Pokud se po provedeni nékteré operace zméni stav vyuctovani, tak se vyuctovani presune do jiné zalozky a
zobrazi se dotaz, zda si prejete prepnout na tuto zalozku nebo zda si prejete zUstat v pavodni zaloZce:

Rezervace vozidel

Tento modul slouzi ke zlepSeni organizace sdileni sluzebnich vozidel VaSimi zaméstnanci. Umozriuje
zjistovat ,volna“ vozidla, vytvaret rezervace vozidel, odesilat Zadosti o schvaleni rezervaci a jejich schvalovani.

Pfed zahgjenim pouZzivani tohoto modulu musite nejprve urcit, pro které z Vasich vozidel bude rezervace
povoleny. Pro kazdé sdilené vozidlo si zobrazte okno s jeho viastnostmi (pomoci menu Nastaveni — Vozidla —
Vlastnosti vozidla) a v prvni zaloZzce Obecné zaskrtnéte Povolit rezervace tohoto vozidla.

Vytvareni rezervaci téchto vozidel muze probihat ve tfech rezimech:
1. Ridi¢ si sdm vybira konkrétni volné vozidlo a rezervaci jiz nasledné nikdo neschvaluje.
2. Ridi¢ si sam vybira konkrétni voIné vozidlo, ale rezervace musi byt nasledn& schvalena (schvalovatel
muZze pfipadné urcit jiné volné vozidlo).
3. Ridi& nema moznost vybé&ru vozidla, pouze vyplni poZadovany termin a Udaje o planované cests.
Konkrétni vozidlo uri az nasledné schvalovatel rezervace.

Vybrany rezim a dalSi voliteIné funkce modulu rezervaci vozidel si nastavite pomoci menu Nastaveni - Moznosti
- zalozka Rezervace vozidel.

Aby uzivatel aplikace mohl vytvofit novou rezervace, tak musi mit povoleno piné pravo na konkrétni vozidlo a
plné pravo na fidi¢e, pro kterého se vozidlo rezervuje. Schvalovatel rezervace musi mit plné nebo omezené
pravo na vozidlo i fidi¢e a dale musi mit pravo “schvalovat rezervace vozidel” (zalozka Obecna prava v okné
nastaveni vlastnosti uzivatelského uctu).
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Pro kazdé vozidlo miZzete urgit osobu, ktera je za néj zodpovédna (tzv. spravce vozidla). Tuto mozZnost si
musite zapnout v zalozce Volitelné udaje v okné Moznosti. Spravce konkrétniho vozidla pak Ize nastavit v okné
Vlastnosti vozidla. Tato evidence se pouziva i pfi rezervaci vozidla. Pokud se rezervace vozidel neschvaluji (1.
rezim), tak je automaticky po vytvoreni rezervace odeslana informacni zprava spravci pfislusného vozidla (funkci
musite zapnout v okné Moznosti). V pfipadé schvalovani rezervaci konkrétniho vozidla (2. rezim) je spravce
vozidla automaticky nastaven jako pfijemce zadosti o schvaleni rezervace.

Okno pro rezervaci vozidel zobrazite pomoci menu Knihy jizd — Rezervace vozidel nebo pomoci ikony
v horni lidté. Toto okno obsahuje Ctyfi zalozky, jejichz zobrazeni zavisi na zvoleném rezimu a na pravech
pfihlaseného uZivatele:

1. zdlozka Nova rezervace

Tato zalozka se zobrazuje pouze v pfipadé nastaveného 1. nebo 2. rezimu (“Ridi¢ si s4m vybira konkrétni
volné vozidlo...). V horni ¢asti zadejte datum a €as poZadovaného pocatku a konce rezervace. Nésledné se v
tabulce zobrazi seznam vozidel spolu s informaci, ktera vozidla maiji pro danou dobu jiz néjakou rezervaci a ktera
vozidla jsou k dispozici pro novou rezervaci. Jiz existujici rezervace se zobrazuji formou barevného Stitku
(kliknutim na Stitek se zobrazi jeji detailni informace v druhé zalozce). Pokud vozidlo nema pro pozadovany ¢as
zatim Zadnou rezervaci, ale pfitom jiz ma v tomto dni né&jakou rezervaci v jiném Case, tak se zde zobrazuje i tato
informace, aby fidi¢ védél, Ze toto vozidlo je sice v daném case volné, ale existuje riziko, Ze se nemusi zdafit
prevzeti vozidla z divodu opozdéného vraceni vozidla po predchozi rezervaci. Vyberte si nékteré z volnych
vozidel a stisknéte tlacitko Vytvofrit rezervaci na vybrané vozidlo. Zobrazi se okno pro zapis udajua rezervace.
Povinné udaje, které musite vyplnit, jsou: datum a ¢as po€atku a konce rezervace, vozidlo, fidi¢ a ucel. V pfipadé
2. rezimu (rezervace musi byt nasledné schvalena) po ulozeni rezervace tlaCitkem OK se Vam automaticky
nabidne odeslani zadosti o schvaleni, resp. se Vam nabidne pfimo schvaleni rezervace, pokud k tomuto mate
opravnéni.

V pfipadé nastaveného 3. rezimu (“Ridi€ nema moZnost vybéru vozidla...”) se tato zalozka vibec
nezobrazuje. Pro vytvofeni nové rezervace stisknéte tlacitko Vytvofit novou rezervaci vozidla v pravém hornim
rohu okna. Zobrazi se okno, ve kterém vyplfite poZadovany termin a udaje o planované cesté. Vozidlo bude
“zatim neurCené®, pouze uZivatelé s pravem “schvalovat rezervace vozidel” mohou rovnou pfi vytvofeni rezervace
urcit konkrétni vozidlo. Po ulozeni rezervace tlacitkem OK se Vam automaticky nabidne odeslani zadosti o
schvaleni, resp. se Vam nabidne pfimo schvaleni rezervace, pokud k tomuto mate opravnéni.

2. zalozka Rezervace vozidla

Tato zaloZzka se zobrazuje pro uzivatele, ktefi maji pravo na alespon jedno z vozidel, pro ktera jsou povoleny
rezervace. V této zaloZce se zobrazuji tydenni planovaci kalendar vybraného vozidla dle nastaveni v horni &asti
zalozky. V kalendafi se zobrazuji rezervace barvou podle aktuélniho stavu rezervace:

¢ modra — nové vytvofena rezervace, ktera neni schvalena a zatim neni odeslana zadost o jeji schvaleni
¢ Zluta — jiz byla odeslana zadost o schvaleni, ktera zatim nebyla vyfizena

e ¢ervena — zadost o schvaleni byla zamitnuta

¢ zelena — rezervace je schvalena

Po vybéru rezervace v kalendafi se ve spodni ¢asti okna zobrazi detailni informace o rezervaci a tlacitka pro
operace s touto rezervaci (tlaitka se zobrazuji podle aktualniho stavu rezervace a podle prav uzivatele):

¢ Nova — vytvoreni nové rezervace (zobrazuje se jen v pfipadé 1. a 2. rezimu)

e Zkopirovat — vytvoreni nové rezervace zkopirovanim udajl existujici rezervace bud na jiny den nebo na
jiné vozidlo

e Upravit — Udaje rezervace mulzete upravit, dokud neni odeslana zadost nebo dokud neni schvalena.

e Stornovat — existujici rezervaci muzete stornovat a dat tak vozidlo opét k dispozici pro dany ¢as.

e Odvolat stornovani — stornovanou rezervaci maze zpét vratit do aktivniho stavu.

e Tisk — tisk idaju rezervace na formular

¢ Pozadat o schvaleni — odeslani zadosti o schvaleni s vybérem schvalovatele.

e Zadost — Odvolat — odeslana Zadost se muZe odvolat a vratit tak rezervaci zpét do stavu, kdy je mozné
opét upravovat jeji udaje. Pfijemci zadosti se odesle informacni zprava o odvolani.

e Zadost — Predat — odeslana Zadost se odesle jinému schvalovateli. Pfijemci plivodni Zadosti se odesle
informacni zprava o pfedani.

e Schvalit — provedeni schvaleni rezervace vozidla

¢ Zménit vozidlo a schvalit — nejprve se zobrazi seznam vozidel s informaci o jejich rezervacich pro dany
¢as a po vybéru volného vozidla se provede schvaleni rezervace.

¢ ZruSit schvaleni — pro jiz schvalenou rezervaci Ize zruSit jeji schvaleni a umoznit opét opravovat jeji
udaje.

e Zpravy — zobrazi se seznam zprav tykajici se této rezervace (Zadosti a odpovédi na né)

¢ Protokol — zobrazi se seznam vSech operaci, které byly s rezervaci provedeny

3. zalozka Kalendar rezervaci
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V této zalozce se zobrazuje kalendar s prehledem rezervaci vSech vozidel ve dni, ktery se urCuje nad
kalendarem. Pod kalendafem se zobrazuji detailni informace vybrané rezervace a tlacitka pro operace s ni
(tlacitka jsou shodna jako ve vySe popsané druhé zalozce).

4., zalozka Seznam vSech rezervaci

V této zalozce se zobrazuje tabulka se seznamem rezervaci dle nastaveni filtru v horni ¢asti okna (vozidlo
nebo skupina vozidel, zaméstnanec nebo skupina zaméstnancl a obdobi). Pod tabulkou se zobrazuji detailni
informace vybrané rezervace a tlaCitka pro operace s ni (tladitka jsou shodna jako ve vySe popsané druhé
zalozce).

Schvalovani zadosti o rezervaci vozidla

Zadost o schvaleni rezervace vozidla je jejimu pfijemci zaslana jako interni zprava a jeji kopie e-mailovou
zpravou (pokud mate v aplikaci nastaveno odesilani e-mailu).
PFijemce zpravy si spusti aplikaci AUTOPLAN a rovnou se mu zobrazi pfichozi zprava v panelu Zpravy.
V pfipadé 2. rezimu (zadost o rezervaci konkrétniho vozidla) méa schvalovatel moznosti:
e Schvalit rezervaci vozidlo — provede se schvaleni rezervace a automaticky se odesle informaéni zprava
Zadateli.
e Zmeénit vozidlo a schvalit — nejprve se zobrazi seznam vozidel s informaci o jejich rezervacich pro dany
¢as. Po vybéru volného vozidla se provede schvaleni rezervace a automaticky se odesle informacni
zprava zadateli.

V pfipadé 3. rezimu (Zadost o rezervaci nema zatim uréené vozidlo) mlze schvalovatel pouzit tlacitko:

e Urcit vozidlo a schvalit rezervaci —zobrazi se seznam vozidel s informaci o jejich rezervacich pro dany
¢as. Po vybéru volného vozidla se provede schvaleni rezervace a automaticky se odeSle informacni
zprava zadateli.

Pro vSechny 3 reZzimy ma schvalovatel dale tyto mozZnosti:

e Prejit na rezervaci — zobrazi se okno Rezervace vozidlo s detailnimi Gdaji pfislusné rezervace
o Predat zadost — zadost se odeSle jinému schvalovateli

e Zamitnout zadost — Zadateli se odesle informacni zprava o zamitnuti Zadosti o rezervaci vozidla.

Souctové tabulky

Pomoci okna Souctové tabulky snadno a rychle ziskate pfehled o zapsanych pracovnich cestach formou
souctové tabulky nebo grafu. Okno si zobrazite pomoci menu Cestovni prikazy — Souctové tabulky nebo
kliknutim na tuto ikonu.

V horni &asti okna urdujete, jaka data se maji vtabulce nebo v grafu zahrnout. Radky tabulky tvofi
zaméstnanci, vlevo nahofe muzete urcit skupinu

x . : i X
zameéstnanct nebo jen konkrétniho zaméstnance, [iio m T ey = | P
ktery se ma ZObraZIt P0m0C| tlacltka Moznostl Stiawné | Kapesné | Jizdns | Noclesn | Vedeiéi vidsie | Nahrady 2a soukr. vozidla | Nahrady cekem | Doplatky/preplatky
v levé spodni &asti urdete, které fadky a sloupce se | it e ) Qe Er et
maji zobrazovat a jaké Udaje zaméstnancu se maiji Zemod | uaomhe! st sy =
zobrazovat v zahlavi kazdého fadku. Také zde mate | 2= - i : - . B e e
moznost vypnout zobrazeni a tisk jednotek (coz je ||..>=" w0 | mw | w7 R A (atterven 2007 viccheest
zejména vhodné pfi nasledném exportu tabulky do  |femen ) R v v Al 2
EXCE'U, aby bylo mOiné s hOantamI déle ::‘:”:jm""" Lok 122%35;; 135,00ELR o 1;;363255 135,00 EVR :EEEEEEE ;gg:ggg:
pracovat). T o men | mae sae ooy

Vpravo nahofe uréujete sloupce tabulky, coz |  mirf mews wwes st i3

7 aai Site P — 'emerR | saner | zmonele | ook | temmm | sooeir| 1 S3n00EUR | 10000e

mohou byt meSICe n??o dnyv urCIteho ObqObI nebo - 71’7JDUKE SéZJDUKE EJGJDUKE ’ 53’3,‘3DKE 463,DDKE ZBI]'B.EHKE IUD:DDz/w
celé roky nebo se muzete pfepnout na prehled dle |/ Sroseon| 1090
vy s , . “ o v , e — 69,00 K& HO,00KE | 175,00 KE 58400KE | 100,00 %
urCitetho (daje (napf. miZete ziskat tabulku se [FTEEERE  qoer wewer mors wower =SSk spgER mEs
sloupci jednotlivych u€ell cest a v fadcich jsou ||cum LSoagneRk o ovoKe)  STROOKE IBRADKEIZESSSOKE L 162I0KE - CERGICK e

d v s tk Fisluéného Zaméstnance Za Cest 1271,25EUR | 832,50 EUR 1 132,50 EUR 652,50 EUR | 517,50 EUR | 652,50 EUR 5 088,75 EUR 100,00 %
uve eny Cas y p y (7] Skepvat prazdné fadky  [] Celkové soudty  [] Podily ze viech jizd Na $itku v

daného Ucelu). Dale zde mlzete zapnout porovnani
zvoleného obdobi se stejnym obdobim nékterého uplynulého roku a zobrazit tak meziroéni pFirlstky zobrazenych
udaju. Zvolit mdzete bud porovnani v absolutnich ¢islech nebo procentualni.

Pomoci zalozek nad tabulkou nebo grafem si vybirate, jaky udaj z pracovnich cest si pfejete zobrazit v tabulce
nebo grafu. U kazdého Udaje si muzete jednoduse vyfiltrovat urcita data pouzitim jednoduchého a rychlého filtru
(pouze tuzemské nebo zahrani¢ni cesty nebo pouze pracovni cesty ur€itého UcCelu), ale Ize se prepnout i na
podrobny rozSifeny filtr se vSemi moznostmi vybéru dat. V pfipadé zahrani¢nich cest si miizete vpravo nahore
vybrat jen urcitou ménu, ktera Vas zajima (pfi zobrazeni grafu je povinné vybrat jen jednu ménu).
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Po zobrazeni okna se tabulka postupné naplfiuje Udaji, mizete se i béhem nacitani tabulky pfepnout na jiny
udaj nebo jinak zménit obsah tabulky. Jakmile je tabulka zcela nactena, mlzete jesté ovlivnit zobrazeni tabulky
pomoci nékolika pfepinacl pod tabulkou v levé €asti okna. Hotovou tabulku mizete vytisknout pomoci tladitka
Tisk vpravo dole. Protoze tabulka maGze mit mnoho sloupct, které by se nevesly vSechny na jednu stranku,
muzete zde zaroven urcit, na kolik stranek se ma tabulka v tisku vertikalné rozdeélit. Tlacitkem Kopie do
schranky mizZete tabulku prekopirovat do jiné aplikace (Word, Excel, ...) pomoci standardni funkce Upravy —
Vlozit (Ctrl+V).

Prepinac¢em vpravo nad tabulkou se muZzete pfepnout na zobrazeni souétovych dat ve formé grafu. Vpravo
vedle grafu mate k dispozici nékolik moznosti nastaveni vzhledu grafu. Mdzete ovlivnit samotny typ grafu (plosny,
prostorovy, sloupce, kolag, souctovy nebo porovnavaci,...) a jaka data z tabulky se maji do grafu zahrnout
(kromé celé tabulky mlzete zobrazit pouze data zaméstnancl na fadcich oznacenych v tabulce pomoci mysi a
klaves Ctrl nebo Shift nebo pouze celkovy soucet vSech sloupcl nebo fadkl). Dale mizete zménit zobrazeni
grafu v okné. Toto mlzete provést pomoci mySi pfimo na grafu, tazenim mysi se stisknutym levym tlacitkem
posouvate graf, tazenim mySi se stisknutym pravym tlagitkem jej natacite, pomoci rolovaciho kole¢ka graf
zmenSujete nebo zvétSujete. Podrobné ménit zobrazeni grafu muizZete pomoci pfepinacl vpravo vedle grafu.
Hotovy graf si muzete vytisknout nebo ulozit v grafickém souboru pro G€ely dalSiho zpracovani. Vpravo dole
vedle grafu musite kliknout na titulek Tisk a rozbali se Vam prepinace pro nastaveni zplsobu tisku grafu.
Nakonec stisknéte tlacitko Tisk a zobrazi se Vam nahled grafu v Prohlizeéi tisku. Pro uloZeni grafu do souboru
kliknéte na titulek Export vpravo dole a rozbali se nastaveni zpusobu exportu, kromé uloZeni do souboru pomoci
tlaCitka Export do souboru, mlzete také pouzit tlacitko Kopie do schranky a poté graf ihned vlozit do
dokumentu v jiné aplikaci (Word,Excel,...) pomoci standardni funkce Upravy — Vlozit (Ctrl+V).

Tiskové sestavy

Kromé tisku jednotlivych cest si mliZzete vytisknout dalSi sestavy s detaily nebo prehledy vice cest najednou.
Okno si zobrazite pomoci ikony tiskarny v horni listé nebo pomoci menu Cestovni prikazy - Tiskové sestavy.
Zobrazi se privodce, kde postupné urcite, jakou sestavu si prejete vytisknout. V zaloZzce Oblibené sestavy jsou
sestavy, které €asto pouzivate, v druhé zalozce VSechny sestavy je seznam vSech dostupnych sestav. Pomoci
tlacitek ve spodni ¢asti zaloZzek si mizete urcit, které sestavy se maji zobrazovat v seznamu oblibenych sestav a
v jakém poradi.

Nékteré sestavy se skladaji z nékolika samostatnych oddill (napf. sestava s vice cestovnimi pfikazy). Pokud si
je prejete na Vasi tiskarné vytisknout oboustranné, tak je mozné v poslednim kroku privodce zaskrtnout volbu
Pripravit pro oboustranny tisk. VV takovém pfipadé se do sestavy vlozi prazdné stranky tak, aby kazdy novy
oddil zacinal na novém listu papiru.

1. Cestovni prikazy a vyucétovani cest

Jedna se o stejny tisk detailu cesty jako pfi vySe popsaném tisku jediné cesty, jen nyni Ize najednou vytisknout
vice najednou. Postupné uréete zameéstnance nebo skupinu zaméstnancli, obdobi, pfipadny filtr a vzhled
tiskopisu.

2. Souhrnny tisk vyuétovanych cest

Velmi podobny tisk, ale vybrané cesty kazdého zaméstnance se vytisknou na jeden formulaf s celkovym
vypoctem doplatku nebo preplatku za vSechny cesty. Opét postupné uréete zaméstnance nebo skupinu
zaméstnancu, obdobi, pfipadny filtr a vzhled tiskopisu.

3. Souhrnny tisk vSech cest (nevyuétovanych i vyuétovanych)
Tento vystup obsahuje misto souhrnného vyuctovani pouze celkovy prehled cestovnich nahrad, ale jsou do néj
zahrnuty vSechny cesty bez ohledu na aktualni stav jejich zpracovani.

4. Seznam nevyplacenych zaloh
Tato sestava vytiskne seznam vSech zaloh na pracovni cestu, které zatim nebyly vyplaceny. Ty mohou byt
v aplikaci zapsany dvéma zpusoby:
e v pracovni cesté v tabulce Zalohy jsou pro danou zalohu zapsany pouze udaje: ¢astka, ména a ucel.
Nejsou zatim zapsané udaje o poskytnuti zalohy (datum, zpusob vyplaceni,..).
e v cesté byl proveden vypocet pfedpokladanych nakladd na cestu véetné uréeni pozadavku vysledné
Castky jako zalohy a zatim nebylo zapsano poskytnuti zalohy v dané vysi.

5. Seznam nevyuétovanych pracovnich cest
Pomoci této tiskové sestavy Ize rychle ziskat aktualni seznam vSech jiz ukonéenych pracovnich cest, které zatim
nejsou vyuctované.

6. Seznam pracovnich cest dle zaméstnancu

Tisk pfehledu pracovnich cest, kde jsou uvedeny jen zakladni udaje o cesté (cestujici, datum, cilové misto a ucel
cesty) spolu s udaji o poskytnuté zaloze, zjisténych cestovnich nahradach a vypolteném doplatku nebo
preplatku. Opét postupné uréete zaméstnance nebo skupinu zaméstnancu, obdobi a pfipadny filtr.
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7. Seznam pracovnich cest dle pouzitych vozidel
Sestava podobna predchozi sestavé, pracovni cesty jsou misto dle zaméstnancl setfidény dle pouzitych vozidel.

8. Seznam pracovnich cest dle dne po€atku cesty
Opét podobna sestava, seznam pracovnich cest v ramci celé firmy nebo skupiny zaméstnancu je setfidén dle
data poc¢atku cesty.

9. Seznam pracovnich cest dle Cisla cest. prikazu
Opét podobna sestava, seznam pracovnich cest v ramci celé firmy nebo skupiny zaméstnancu je setfidén dle
Cisla cestovniho pfikazu.

10. Seznam zaméstnancli a Seznam vozidel
Sestavami ziskate prehled o Udajich VaSich vozidlel a zaméstnancu. Sestavy jsou pIné konfigurovatelné a mimo
jiné umozniuji zpétné zjistit aktivni vozidla nebo zaméstnance k urcitému datu.

11. Upozornéni na terminy vozidel a Upozornéni na terminy zaméstnancu

V sestavach si mizete urcit, zda si pfejete tisknout pouze terminy, které jiz vyprsely, nebo tisknout pfehled vSech
nastavenych termin( véetné budoucich.

12. Seznam schvalovatell dle zaméstnancu

Pro kazdého zaméstnance z vybrané skupiny zaméstnancli se vytiskne seznam uzivateld, ktefi jsou opravnéni
povolovat jeho cesty.

13. Celkové naklady na vyucétované pracovni cesty
Tato sestava do naklad(i kromé cestovnich nahrad zahrnuje i platby firemni platebni kartou a vydaje vynaloZzené
zaméstnavatelem (letenky, pojisténi, ...). Lze nastavit, v jakych ménach se maji vysledné Castky uvadét:

e v puvodnich ménéach vydaju a cestovnich nahrad

e pouze v K¢ a EUR (ostatni cizi mény se pfepo¢tou na EUR)

e pouze v K¢ (cizi mény se prepoctou na K¢)
14. Mésic¢ni soucty vyucétovanych cest
Tato sestava Vam poskytne mésiéni pfehled o vynaloZzeném cestovném. Nejprve postupné uréete zaméstnance
nebo skupinu zaméstnanct a mésice. V dalSim kroku urcete, jaké Udaje si prejete vytisknout. MlzZete si vybrat
jednotlivé druhy cestovnich nahrad nebo také nahrady celkové. Ty lIze zjistit dvéma zpusoby. Bud se zjisti
nahrady v téch ménach, ve kterych na né vznikl narok, nebo v ménach zaloh a doplatku a preplatkli. ProtoZe pfi
vyuctovani zaloh se jednotlivé mény prepocitavaji, vznika mezi témito vypocty rozdil. Druhy zplsob se zjistuje
tak, ze se k pfipadné zaloze pficte doplatek v pfisluSné méné nebo od ni odecte preplatek v této méné. Tedy
tento druhy zpuUsob v podstaté zjiStuje, jaké byly firemni naklady na cestovné, a nebere se v potaz, zda
zaméstnanec v misté cesty sménil zalohu na mistni ménu a platil vydaje v této méné, kdyz se na zavér stejné
tyto vydaje pfepocetly na ménu poskytnuté zalohy. Pfed vytvofenim sestavy muzete jesSté nastavit filtr cest.

15. Pfehledy cestovnich nahrad

Touto sestavou ziskate pfehled cestovnich nahrad dle uréité vlastnosti pracovni cesty. Pokud napf. zapisujete do
1. pomocného rozlieni cest Cislo stfediska, muzete zjistit, jak zaméstnanci cestovali v daném obdobi pro
jednotliva stfediska. Sestava mulze byt sefazena dle zaméstnancl (pro kazdého zaméstnance se vytiskne
seznam jeho stfedisek) nebo dle stfedisek (pro kazdé stredisko se vytiskne seznam zaméstnanct). Na zavér
sestavy Ize volitelné vytisknout celkovy pfehled za vSechny vybrané zaméstnance.

16. Prehledy vydaju
Sestava, kterou ziskate prehled vydaji na pracovnich cestach rozdélené do tabulek dle druhu vydaje.

17. Prehled poskytnuti stravného dle zemé
Sestava, kterou mUlzete zjistit celkové ¢Eastky stravného poskytnutého Vasim zaméstnancim v jednom
konkrétnim staté za urcité obdobi.

18. Prehled dni na vyuétovanych pracovnich cestach

Pomoci této sestavy zjistite seznam dni, které dani zaméstnanci stravili na pracovnich cestach v daném obdobi.
Pro kazdy den Ize volitelné urgit tisk jednotlivych udaja: po€et hodin na cesté, vznik naroku na stravné, misto a
Ucel cesty. Tuto sestavu mlzete napf. pouzivat jako podklad pro poskytovani stravenek zaméstnancum.

19. Dny pouziti vozidel

Poskytuje pfehled o pouzivani vozidel v jednotlivych dnech zadaného obdobi. Do jediného spole€ného vystupu
se zapoCitaji jizdy evidované v knize jizd a souCasné pracovni cesty s pouzitim vozidla jako dopravniho
prostfedku. Nemusite tedy sestavu zvlast vytvaret v Knize jizd a v Cestovnich pfikazech, stadi ji vytvofit pouze v
jedné z aplikaci.

AUTOPLAN Cestovni prikazy 94



-

B

20. Sestava Poskytnuti vozidel zaméstnancim k pouziti pro soukromé ucely
Pro vybrané zaméstnance vytiskne tabulku s vypoétem nepenéznich pfijmi za poskytnuti vozidel k pouzivani pro
soukromé ucely za konkrétni kalendarni mésic.

21. Cestovni pojisténi

Touto sestavou ziskate kompletni pfehled cestovniho pojistného za vSechny pracovni cesty v urcitém obdobi. Pfi
prvnim pouZiti sestavy si musite nastavit konkrétni sazby pojistného, které mate sjednané s Vasi pojistovnou. Po
uréeni zaméstnancud, obdobi a filtru se v pravodci zobrazi krok s nastavenymi sazbami. Po stisknuti tlagitka
Upravit sazby se zobrazi okno, ve kteréem musite stanovit sazby pro jednotlivé oblasti. Pomoci tlacitka Pfidat
zadejte nazev oblasti (napt. ,CR", ,EU*, ,Evropa“, apod.), astku denni sazby a uréete staty v dané oblasti. Takto
postupné zadejte vSechny oblasti. Oblasti musi byt zadany tak, ze zadny stat neni zaroven ve dvou oblastech, a
oblasti musi byt setfizeny vzestupné dle denni sazby. Jako posledni je vzdy fadek ,ostatni, ve kterém muazete
zadat sazbu staty neuvedené v Zadné oblasti.

22. Nesrovnalosti v pracovnich cestach

V hlavnim okné aplikace se pfipadné nalezené nesrovnalosti v pracovnich cestach zobrazuji pouze pro pravé
vybraného zaméstnance. Pomoci této tiskové sestavy mizete ziskat pfehled o nesrovnalostech v cestach vSech
zaméstnancu za urcité obdobi. V tiskové sestavé si mizete urcit jiné nastaveni kontrol nez vychozi nastaveni v
zalozce Kontroly v okné Moznosti.

23. Cestovni prikaz nevyplnény
Zde si mlzete vytisknout prazdny formulaf cestovniho pfikazu a vydétovani pracovni cesty pro ruéni vyplnéni.
Vzhled a rozsah formulare si miZzete podrobné nastavit.

Nastaveni aplikace

Firmy a zaméstnanci =1

Aplikace umoZzfiuje evidenci a vyuctovani pracovnich cest pro omezeny
pocet pracovnikl (dle zakoupené licence) neomezené mnoha firem. Pokud
si pfejete zalozit udaje o nové firmé nebo zménit udaje o firmé existujici,
stisknéte ikonu Nastaveni firem a zaméstnanct nebo v menu Nastaveni . —
zvolte Firmy a zaméstnanci. Zobrazi se okno Firmy a zaméstnanci, kde P p—
je vlevé ¢asti strom vSech firem, skupin zaméstnancl a zaméstnancu. e
Prava ¢ast okna funguje jako ,ovladaci a informaéni panel® vybrané |- =
polozky z levé ¢asti okna. | Caen ]

PeELD DUl

Poznamka: Pokud potfebujete pracovat s danou firmou, skupinou zaméstnancl ¢i zaméstnancem (vkladat,

meénit udaje...), potom je nutné vzdy oznacit upravovanou polozku ve stromé v levé
&asti okna

Ve spodni €asti okna Firma a zaméstnanci je k dispozici tlacitko Nova firma. Po
jeho stisknuti v nové otevieném okné Firma vyplnite zakladni udaje spolecnosti: ikona
o (ze seznamu si mGzete vybrat obrazek nejlépe vystihujici Vasi firmu), nazev a sidlo
i firmy, IC, DIC a oznadte pravni formu subjektu. Tladitkem OK se Va$e daje potvrdi a
ulozi se nova firma do stromové struktury vSech firem a zaméstnanct. Pokud si budete
chtit prohlédnout nebo zménit Gdaje firmy, pouzijte ikonu Vlastnosti firmy. Smazat
firmu muzZete ikonou Odebrat firmu, ale firma nesmi obsahovat Zadného zaméstnance
ani zadnou skupinu.

ikt

Ikonou Nova skupina zaméstnancti se zobrazi okno pro vytvofeni nové EllEEuEiE
skupiny zaméstnancl dané firmy. MuUzZete takto vytvofit libovolny podet | ke wee-
riznych Gtvart Vasi firmy a rozdélit do nich své zaméstnance. Je moznég | 1 ¥/ i
vytvofit vicedroviiové rozclenéni skupin (jedna skupina obsahuje dalSi
podskupiny,...). Pokud budete chtit zménit nazev skupiny, pouzijte tlacitko
Vlastnosti skupiny. Smazat prazdnou skupinu zaméstnancud muazete tlaCitkem Odebrat skupinu.

Pokud potfebujete pfesunout celou skupinu pod jinou skupinu zaméstnancu, potom pouzijte tlaitko Zaradit do
skupiny a objevi se tabulka se stromem firem, kde oznacite cilové misto pfesunu vybrané skupiny zameéstnancu.

Pro kazdou firmu nebo skupinu zaméstnanct Ize vpravo dole nastavit, Ze se nema tato firma resp. skupina
automaticky ,,rozbalovat“. Tzn. vzdy pfi zobrazeni seznamu zaméstnancl nebudou automaticky zobrazeni
zaméstnanci patfici do této skupiny, resp. firmy. Zobrazi se az po jejim manualnim rozbaleni kliknutim na ikonu +
u jejiho nazvu. Pouzivejte napf. toto nastaveni pro skupinu, kde si budete postupné pFesouvat byvalé
zaméstnance, ktefi jiz ukongili pracovni pomér.
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Stiskem ikony Novy zaméstnanec se objevi okno Zaméstnanec, do
kterého vyplnite udaje nového zaméstnance. V zahlavi okna je uvedeno,
k jaké firmé popf. skupiné zaméstnanct firmy bude novy zaméstnanec
zarazen. - ——

V zalozce Obecné miiZzete zadat:

PRiet do pracowmibs pomdns

e zakladni data o zaméstnanci (pfijmeni, jméno, titul, bydli§té a | = e
kontaktni udaje) -

[ Povok zige o o
v apikacs ALITOPLAN Cestevn! pikasy

e pracovni pomér zaméstnance — vyplite typ pracovniho poméru
zaméstnance. Kromé standardniho zaméstnance muzete urcit jiny typ
prac. poméru v zavislosti na pravni formé firmy-spole¢nosti: podnikatel Lo JCem]
pro fyzické osoby, statutarni organ pro pravnické osoby nebo vedouci org. slozky po statni organizace. Pro tyto
typy zaméstnancu jsou v legislativé jiné podminky pro vypoCet cestovnich nahrad. Dale mlzete urcit jiny typ
pracovné-pravniho vztahu (v tom pfipadé vyplrite blizSi popis).

e datum prijeti a ukonéeni pracovniho poméru - dulezité pro posouzeni, zda neevidujete soucasné vice
zaméstnancu, nez kolik Vam dovoluje zakoupena licence k uzivani aplikace. Pokud konci jeden zaméstnanec
pracovni pomér a nastoupi jiny zamé&stnanec, neni tfeba navySovat licenci o nového zaméstnance. Jen musite
u starého zaméstnance zapsat datum ukoneni pracovniho poméru a u nového zapsat datum zahgjeni
pracovniho poméru. Je povoleno, aby novy zaméstnanec nastoupil o 30 dni dfive, nez stary zaméstnanec vasi
firmu opusti. Aplikace Vas upozorni, pokud se pokusite zapsat cestu mimo obdobi pracovniho poméru.

¢ evidenéni €islo zaméstnance - interni ¢islo zaméstnance ve Vasi evidenci, tiskne se na cestovni pfikaz

¢ povoleni, zda zaméstnanec smi fidit vozidlo zaSkrtnutim poli¢ka Fidi¢ (ma vyznam pouze pro aplikaci Kniha
jizd).

e Zaskrtavaci policko Povolit zapis pracovnich cest v aplikaci AUTOPLAN Cestovni prikazy vypnéte
v pfipadé, ze se jedna o zaméstnance, pro kterého nevytvafite cestovni pfikazy, ale které potfebujete
v programu evidovat z jinych divodud (napf. fidi€ vozidla). Takovy zaméstnanci se potom nezapocitavaji do
licence aplikace Cestovni pfikazy a jejich pocet neni omezen.

DalSi zalozkou v okné Zaméstnanec je polozka Cestovni pfikazy. Zde mizete zadat misto pravidelného
pracovisté, které se vZdy automaticky zobrazi jako vychozi misto pfi zadavani nového cestovniho pfikazu. Jinak
se automaticky v novém pfikazu doplfiuje misto bydlisté jako vychozi misto pracovni cesty. Také zde muzete
urcit ucel cesty, ktery se ma automaticky pfedvyplnit v kazdé nové pracovni cesté tohoto zaméstnance. Pokud
mate aktivované nékteré pomocné rozliSeni pracovnich cest (viz, kapitola Uéely cest a pomocna rozliseni
cest), mlzete zde také urcit jeho vychozi hodnotu v kazdé nové cesté.

Dale mlzete nastavit datum uzamcéeni pracovnich cest. To je datum, pfed kterym jsou pracovni cesty
zaméstnance zablokovany proti zméné (cesty pred timto datem nelze opravovat, vkladat nebo mazat). Kdykoliv
Ize tento datum zménit, pokud k tomu mate pfislusné opravnéni.

Pokud jste si zvolili moznost &islovani cestovnich pfikazl vytvofenim zvlastni Ciselné fady u kazdého
zaméstnance (v menu Nastaveni - Moznosti - zalozka Cislovani cest. pfikaz(i), potom v této zaloZce
nadefinujete Ciselnou fadu zobrazeného zaméstnance. Tlacitkem Popis vzor( a jejich priklady se otevie
nabidka s moznostmi, jak ma Ciselna fada vypadat. Vybérem ze seznamu a potvrzenim vybéru se cestovni
pfikazy budou Cislovat dle zadaného schématu.

Do zalozky Pouziti vozidel pro soukromé ucely muzZete zapsat Udaje o dohodach o poskytnuti vozidel
zaméstnanci pro soukromé Ucely. Soucasti Udaji o dohodé je uréeni kategorie pfislusného vozidla (bezemisni,
nizkoemisni a ostatni) dle legislativy platné v pfislusném obdobi. Ve spodni ¢asti mGzete urcit, pro jaky
kalendaini mésic si prejete vypocitat nepenézni pfijem zaméstnance za tato poskytnuti. Pro spravny vypocet
musi byt nejprve pro dané vozidlo zapsana jeho vstupni cena (viz. kapitola Nastaveni vozidel). Pro zjisténi pfijmu
vSech zaméstnance slouzi tiskova sestava ,Poskytnuti vozidel zaméstnancim k pouziti pro soukromé ucely*.

Dal$i zalozky Bankovni uéet, Ridiésky prikaz, Skoleni, Zdravotni prohlidky a Cestovni pas obsahuiji tzv.
rozSifené udaje zaméstnance. Kolonky umisténé v téchto zalozkach Ize dale upravovat nebo dokonce mizete
pridavat dalSi nové zalozky s libovolnym obsahem. Popis nastaveni téchto rozsifenych udaji naleznete v kapitole
Moznosti — Volitelné udaje.

Né&které datumové kolonky (napt. Ridigsky prikaz — Datum ukond&eni platnosti) slouzi také k automatickému
upozorfiovani na vyprSeni zapsaného terminu (podrobnéjSi popis naleznete v kapitole Upozornovani na
terminy). ~

V kazdé z téchto zalozek mlze byt zapsano vice zaznamu (napf. zaméstnanec ma vice bankovnich Ucta).
Novy zaznam vlozite pomoci spodniho tlaCitka Pfidat dalSi. Vytvofi se tak nova podzalozka s prazdnymi
kolonkami pfipravenymi k zapisu. Pofadi jednotlivych zaznam( mizete ménit pomoci spodnich tlacitek se
Sipkami. Jiz neplatny zaznam muzete smazat pomoci tlaitka Odebrat.Posledni zalozkou v okné Zaméstnanec
je polozka Poznamka, kde je mozné zapisovat jakékoliv poznamky ke konkrétnimu zaméstnanci.
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Tlag¢itkem OK zadané Udaje potvrdite a novy zaméstnanec se uloZi do stromu v8ech zaméstnancu. Pokud si
budete chtit prohlédnout nebo zménit udaje pracovnika, pouzijte tlacitko Vlastnosti zaméstnance.

Nékteré udaje o zaméstnancich (misto pravidelného pracovisté a obvykly ucel pracovni cesty nebo pomocné
rozliSeni) Ize nastavit hromadné pro vSechny zaméstnance celé firmy nebo urcité skupiny zaméstnanci. Kdyz si
zobrazite okno s vlastnostmi firmy nebo skupiny zaméstnanct, tak v zaloZce Cestovni pfikazy uvidite, jak jsou
tyto udaje nastaveny pro pfislusné zaméstnance. Pokud je dana kolonka zaSkrtnuta, tak vSichni zaméstnanci
maji udaj nastaveny shodné a tato hodnota je zobrazena v kolonce. Pokud neni kolonka za$krtnuta, tak to
znamena, Ze maji zaméstnanci tento Udaj nastaveny rGzné. Zménu Udaje provedete tak, Ze novou hodnotu
zapiSete do kolonky, zaSkrtnete tuto kolonku (pokud jiz nebyla zaSkrtnuta) a stisknéte tlacitko OK

Ke kazdému zaméstnanci, skupiné zaméstnancl nebo firmé Ize do databaze vlozit libovolny pocet dokumentd
libovolného formatu (pracovni smlouvy atd.). Po kliknuti na tlaitko Dokumenty se obrazi okno pro jejich
nastaveni. Prace s nimi bude podrobné popsana v kapitole Dokumenty.

Pomoci dalSich dvou tlacitek si mizete vytisknout osobni udaje vybraného zaméstnance nebo je
vyexportovat do souboru ve formatu Microsoft Excel (tuto aplikaci musite mit nainstalovanu) nebo do VCF
souboru ve formatu virtualni vizitky vCard (zde si mGzete vybrat typ kddovani eskych znaku).

Funkce Zakazané obdobi umozniuje oznadit dobu, kdy zaméstnance nemohl absolvovat pracovni cestu (napf.
meél dovolenou, nemocenskou,...). V tomto okné mulzete oznadit jednotlivé dny v tydnu nebo urcitou dobu, kdy
zaméstnanec nebyl v praci k dispozici. Pro uréeni obdobi zvolte tladitko Pfidat a v tabulce vypliite Udaje o dobé a
dlvodu nepfitomnosti. UloZzené udaje mlizete opravit tlaitkem Zménit nebo také smazat tlacitkem Odebrat.

V pfipadé, Ze zaméstnanec ma mit pfistup do aplikace pod svym uZivatelskym jménem, kliknéte na tlacitko
Uzivatelské ucéty zaméstnance. Zobrazi se okno, kde mizete nastavovat zaméstnanci jeho pfistupova prava do
aplikace (podrobnosti viz. kapitola DalSi nastaveni aplikace - Uzivatelé).

V pfipadé, Ze mate nastavena rlzna uZivatelska opravnéni pro jednotlivé pracovniky (podrobnosti viz. kapitola
Dalsi nastaveni aplikace - Uzivatelé), mlzete si pfikazem Uzivatelé s pravem na tohoto zaméstnance zobrazit
seznam vSech uzivateld, ktefi maji plné nebo omezené pravo na vybraného zaméstnance. Pomoci tladitek ve
spodni ¢asti okna muzete pfidélit pravo na zaméstnance dal$im uzivatellm, resp. toto pravo odebrat. Odebrani
Ize pouzit pouze v pfipadé, Ze uzZivateli bylo dfive pfidéleno pravo pfimo na tohoto zaméstnance, nelze pouzit,
pokud ma pravo na celou skupinu zaméstnancu, do které zaméstnanec pati.

Pokud potfebujete pfesunout zaméstnance pod jinou skupinu zaméstnancU, potom pouzijte tladitko Zaradit do
skupiny a objevi se tabulka se stromem firem, kde oznacite cilové misto pfesunu konkrétniho zaméstnance.

Smazat pracovnika muzete tlacitkem Odebrat zaméstnance. Timto smazani nebudou zcela odstranény jeho
osobni Udaje v jeho historickych zaznamech. Kompletni odstranéni osobnich Udaju je popsano v kapitole
Vymazani a anonymizace osobnich udaju.

Vozidla
i i . 5 s ahni - ; voiane
Pro pracovni cesty je mozné pouzivat sluzebni nebo soukroma vozidla. T
V aplikaci je potfeba tyto vozidla evidovat a v cestovnich pfikazech je poté |-l

O Tearc (115 98.65)

muzete jednodus$e pouzit. V pfipadé, Ze pouzivate nasi aplikaci pro zpracovani
knihy jizd (AUTOPLAN Khniha jizd), potom nemusite Udaje o vozidlech zadavat
znovu, ale automaticky se tyto informace prevedou z Knihy jizd.

371268
5%)

= 5o
. Skoda Fekcis [0V 56 58)

Pokud si pfejete zalozit udaje o novém vozidle nebo zménit udaje jiz
evidovaného vozidla, stisknéte ikonu Nastaveni vozidel nebo v menu
Nastaveni zvolte Vozidla. Zobrazi se okno Vozidla, kde je v levé €asti strom
vSech vozidel nebo skupin vozidel. Prava ¢ast okna funguje jako ,ovladaci a
informacni panel” vybrané polozky z levé ¢asti okna. Vpravo nahofe mizete urcit, jaka vozidla se maji v seznamu
zobrazovat.

POLBPOO § X

[arsdopen ] [zon ]

Poznamka: Pokud potfebujete pracovat s uréitym autem popf. skupinou vozidel (vkladat, ménit udaje...), potom
je nutné vZdy oznacit upravovanou polozku v hierarchickém stromé v levé ¢asti okna. Tlacitky v pravé ¢asti okna
si muZete udaje vybraného auta prohliZzet nebo je ménit popr. mazat.

Ve spodni ¢asti okna jsou k dispozici dvé tlacitka pro zadavani novych Gdaji. Tlagitkem Nova skupina se
otevie okno pro vytvofeni nové skupiny vozidel. MlUzete takto zaradit auta do jednotlivych skupin dle Vasich
potfeb (napf. referentské, nakladni, soukromé atd.).

Pro kazdou skupinu vozidel Ize vpravo dole nastavit, Ze se nema tato skupina automaticky ,rozbalovat“.
Tzn. vzdy pfi zobrazeni seznamu vozidel nebudou automaticky zobrazena vozidla patfici do této skupiny. Zobrazi
se az po jejim manualnim rozbalenim kliknutim na ikonu + u jejiho nazvu. Pouzivejte napf. toto nastaveni pro
skupinu, kde si budete postupné pfesouvat vozidla, ktera jste jiz vyfadili z provozu.

Tlagitkem Nové vozidlo oteviete okno Vlastnosti vozidla pro zadavani zakladnich informaci o vozidle. Karta
vozidla je ¢lenéna do nékolika zalozek:
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1

. zalozka Obecné

Ikona - ze seznamu si vyberte ikonku, ktera nejlépe charakterizuje VaSe [kl &
vozidlo

Nazev vozidla - slouZi k identifikaci vozidla (napt. Skoda Felicia)
Registraéni znacka (SPZ) - zde vyplfite registracni znacku Vaseho
vozidla. V pfipadé vymény registrani znacky vozidla kliknéte na odkaz
LHistorie SPZ" pod touto kolonkou. Zobrazi se okno, kde miizete
zaevidovat provedenou vyménu a sledovat tak historii SPZ pfidélenych
vozidlu.

Druh vozidla - vyberte druh vozidla se seznamu. Seznam druhud
odpovida ¢iselniku druht vozidel silniéni dané. Druh ma vyznam také
pro soukroma vozidla, protoZe nakladni vozidla a motocykly maji jinou
zakladni sazbu nahrady za jeden kilometr neZ osobni vozidla.
Evidencéni €islo (popf. dalSi voliteIné udaje) - nepovinny udaj. Tuto polozZku Ize nastavit nebo také zrusit

v menu Nastaveni - Moznosti - zalozka Volitelné udaje.

Uzaméeni knihy jizd- datum, pfed kterym jsou jizdy vozidla zablokovany proti zméné (pouze Kniha jizd).
Kdykoliv Ize tento datum zménit, pokud k tomu mate pfislusné opravnéni.

Zaskrtavaci policko Povolit zapis knihy jizd v aplikaci AUTOPLAN Kniha jizd vypnéte v pfipadé, Ze se
jedna o vozidlo, pro které nemate povinnost zapisovat knihu jizd, ale které potfebujete v programu evidovat z
jinych duvodl (napf. soukroma vozidla zaméstnancu, ktera jsou pouzivana na pracovnich cestach). Takova
vozidla se potom nezapocitavaji do licence aplikace Kniha jizd a jejich poCet neni omezen.

Forma vlastnictvi vozidla - informace o majetkovém vztahu vozidla a firmy. Ze seznamu si vyberte jednu
z variant:

Sluzebni - vozidlo v obchodnim majetku firmy, v ndjmu nebo na finan¢ni leasing.

Soukromé - vozidlo podnikatele nebo jeho manzelky, které neni a nikdy nebylo v obchodnim majetku firmy,
nebo vozidlo zaméstnance, ktery ho se souhlasem zaméstnavatele pouziva k pracovnim cestam za
cestovni nahradu. Pro tato vozidla se pocita plna cestovni nahrada.

Soukromé bez naroku na zakladni nahradu - vypujéené, pronajaté vozidlo nebo vozidlo, které bylo dfive
v obchodnim majetku firmy. Pro tato vozidla se pocita jen nahrada za spotfebované PHM.

Dulezitou ¢asti je vyplnéni vlastnickych prav u:

Sluzebniho vozidla - vozidlo pfifadite konkrétni firmé vybérem ze seznamu. Vozidlu muzete také pfiradit
konkrétniho fidi¢e kliknutim na jméno zaméstnance v seznamu. Kromé fidi¢e je mozné zadat zaméstnance
zodpovédného za vozidlo, tzv. spravce vozidla (tuto kolonku si musite nejprve zapnout pomoci menu
Nastaveni — Moznosti - zalozka Volitelné udaje).

Soukromého vozidla - muzete urcit jen typ vlastnika vozidla, zda se jedna o zaméstnance nebo podnikatele
(fyzicka osoba, majitel firmy) nebo pfimo zaméstnance, kterému vozidlo patfi (potom se typ vlastnika vozidla
fidi tim, zda je tato osoba podnikatel nebo zaméstnanec). Udaje jsou dleZité pro vypodet nahrad za
spotiebované PHM. Je-li majitelem zaméstnanec, musi mit auto vyplnénu normu spotfeby v TP a pokud pro
cestu neni cena PHM dolozena, bere se cena z pausalnich cen podle MPSV. Je-li majitelem podnikatel, pak
pfi neuvedené normé spotfeby z TP bere aplikace jako normu primérnou spotfebu z pokynu GFR D-22
podle druhu vozidla a pfi nedoloZené cené PHM bere pausalni primérné ceny podle MPSV.

Datum zahajeni a ukonéeni provozu — dulezité pro posouzeni, zda neevidujete sou¢asné vice vozidel, nez
kolik Vam dovoluje zakoupena licence k uzivani aplikace Kniha jizd. Pokud jedno vozidlo prodate a jiné
koupite, neni tfeba navySovat licenci o dal$i vozidlo. Jen musite u starého vozidla zapsat datum ukonceni
provozu a u nového zapsat datum zahajeni provozu. Je povoleno, abyste nové vozidlo zakoupili o 30 dni dFive,
nez staré vozidlo prodate. Aplikace Vas upozorni, pokud se pokusite zapsat jizdu mimo obdobi provozu.

2. zalozka Normy spotieby

Pokud pouzivate pouze aplikaci Cestovni pfikazy, ma smysl zadavat normy spotieby pouze soukromych vozidel.

Zadani norem pro potfeby aplikace Knihy jizd bylo popsano dfive. U soukromych vozidel se mize primérna

norma spotfeby uréit dvéma zpusoby. Pokud mate v technickém priikazu vozidla vyslovné uvedenu normu pro
kombinovany provoz dle norem ES, pouZije se tato norma jako primérna norma. Jinak zadejte v§echny normy
uvedené v TP bez ohledu na to, pro jaky provoz jsou uréeny, a primérnou normou je aritmeticky pramér téchto
norem. Muzete si také zapsané normy kompletné zkopirovat z jiného vozidla téhoz typu tladitkem Zkopirovat
z jiného auta.
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3. zélozka PHM

Slouzi k zaznamu predepsaného druhu PHM a pfipadného alternativniho pohonu na plyn LPG nebo CNG. U
volby alternativniho pohonu mazZete uvést standardni hodnotu poctu km ujetych na benzin v kazdé jizde,
pfipadné aktualni vyfazeni plynu pro dolozenou poruchu (to se uplatni pfi zapisu cest az od okamziku zmény).
Pokud mate v technickém prikaze uvedenu normu spotfeby plynu, tak ji zde uvedte. Jinak se pouzije stejna
norma spotreby jako benzinu, i kdyz realné je spotfeba plynu vyssi.

U soukromych vozidel zde také muzete zvolit, zda v nové zapsanych cestach se nahrada za spotfebované
PHM vypocte z cen, které jsou stanoveny vyhlaskou MPSV nebo z dolozené ceny PHM.

4. zalozka Tachometr
Ma smysl vyplfiovat pouze v pfipadé pouzivani aplikace AUTOPLAN Kniha jizd.

5. zalozka Nadrz
Ma smysl vyplfiovat pouze v pfipadé pouzivani aplikace AUTOPLAN Kniha jizd.

6. zalozka Karta PHM

Pokud pouzivate k placeni za ¢erpani PHM platebni kartu, mdZete zde zadat zakladni informace o pfidélené
karté.

7. zalozka Pouziti pro soukromé ucely

Pro vozidla, ktera jsou poskytovana zameéstnanclm k pouziti pro soukromé Ucely je potfeba nejprve zadat
do této zalozky vstupni cenu vozidla. Pokud byla tato vstupni cena b&éhem provozu vozidla navySena technickym
zhodnocenim vozidla, tak kliknéte na odkaz NavysSeni vstupni ceny a zadejte historicky vyvoj vstupni ceny. Dale
do tabulky v této zalozce zapiSte udaje o dohodach o poskytnuti vozidla zaméstnancim pro soukromé ucely.
Soucasti udaji o dohodé je uréeni kategorie vozidla (bezemisni, nizkoemisni a ostatni) dle legislativy platné v
pFislusném obdobi. Ve spodni ¢asti mizete urcit, pro jaky kalendaini mésic si pfejete vypocitat nepenézni pfijem
zaméstnancl za tato poskytnuti. Pro zjisténi pFijmu v8ech zaméstnance slouzi tiskova sestava ,Poskytnuti
vozidel zaméstnancim k pouZiti pro soukromé ucely”.

8. zalozka Silni¢ni dan
Pro spravny vypocet sazby silni¢ni dané musite zadat dalSi udaje:

e Druh vozidla dle giselniku silni¢ni dané (dle kategorie a druh karosérie) — od roku 2022 jsou pfedmétem dané
pouze vozidla kategorie N2, N3, O3 a O4. U téchto vozidel vypliite také pocet naprav a nejvyssi povolenou
hmotnost vozidla, resp. nejvysSi povolenou hmotnost jizdni soupravy.

¢ Poplatnik dané silni¢ni — urete provozovatele vozidla, resp. jinak uréeného poplatnika dané za vozidlo.

9. zalozky rozsifenych udaju vozidla

Dal$i zalozky Evidenéni udaje, STK, Technické udaje a PojiSténi obsahuji tzv. rozSifené udaje vozidla.
Kolonky umisténé v téchto zalozkach lze dale upravovat nebo dokonce muZzete pfidavat dalsi nové zalozky
s libovolnym obsahem. Popis nastaveni téchto rozSifenych Gdaju naleznete v kapitole Moznosti — Volitelné
udaje.

Neékteré datumové kolonky (napf. STK — Datum konce platnosti) slouzi také k automatickému upozorfiovani na
vyprSeni zapsaného terminu (podrobné;j$i popis naleznete v kapitole Upozorfiovani na terminy). ~

V nékterych z téchto zaloZzek mize byt zapsano vice zaznamu (napf. vozidlo ma vice provedenych prohlidek
na STK). Novy zaznam vlozite pomoci spodniho tlacitka Pr¥idat dalSi. Vytvofi se tak nova podzalozka
s prazdnymi kolonkami pfipravenymi k zapisu. Pofadi jednotlivych zaznam( mizete ménit pomoci spodnich
tlacitek se Sipkami. Jiz neplatny zaznam muzete smazat pomoci tlagitka Odebrat.

10. zalozka Dalni¢éni znamka

Pro kazdé vozidlo zde muzete evidovat zakoupené dalni¢ni znamky v jednotlivych statech. Doporucujeme pro
kazdy stat evidovat vzdy jen naposledy zakoupenou dalni¢ni znamku. Pro novy stat zadate dalni¢ni znamku
pomoci spodniho tlaCitka Pridat dalSi. Pokud ma vozidlo evidované dalni¢ni znamky pro vice statu, tak nahore
v zalozkach se graficky zobrazuje informace, zda znamka pro pfislusny stat je platna k dneSnimu dni. Pro
pravidelné pofizovanou dalniéni znamku muzete zadat datum, kdy Vas ma aplikace automaticky upozornit na
nutnost zakoupeni znamky na dalSi obdobi. Pfi vybéru vozidla v cestovnim pfikazu, resp. pfi vybéru vozidla
k rezervaci, se pro jednotliva vozidla zobrazi seznam dalni¢nich znamek platnych v dobé planované cesty.
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11. zalozka Ostatni
Zadavaiji se potfebné dopliiujici udaje o vozidle:

o Privésné zarizeni - toto poli¢ko zaskrtnéte, pokud ma Vase vozidlo pfivésné zafizeni. Potom muzete zadavat,
zda jste jeli s pfivésem (a uctovat si pfiplatek).

e Ugelova modifikace (kombi, pick-up,..) - toto policko ma vliv pouze tehdy, jestlize se jedna o vozidlo
podnikatele a nevyplnili jste spotfebu podle TP. Po zaskrtnuti je pro spotfebu Vadeho vozidla vybrana z ceniku
hodnota pro ucelové modifikace.

¢ Automaticka prevodovka - také toto policko ma vliv pouze tehdy, jestlize se jedna o vozidlo podnikatele a
nevyplnili jste spotfebu podle TP. Pokud ma Vase vozidlo automatickou pfevodovku, spotfeba zjisténa z ceniku
se zvysi o 10%.

o Automatické nastaveni ¢asu - ma smysl vyplfiovat pouze v pfipadé pouzivani aplikace AUTOPLAN Kniha

jizd.

Cislo pojistné smlouvy povinného ruéeni (havarijniho pojisténi) - informativni nepovinny udaj (historické

kolonky pfed vytvofenim zalozky Pojisténi)

12. zalozka Poznamka

V této zaloZce si mizete poznamenat dals$i doplfiujici informace o vozidle.

Potvrzenim tladitkem OK se udaje o novém vozidle uloZi a zobrazi ve stromové struktufe vSech vozidel. Pokud
si potfebujete udaje o vozidle prohlédnout popF. upravit, potom si vozidlo vyberte ze stromu v8ech aut a stisknéte
tlagitko Vlastnosti vozidla. Vozidlo odstranite ze seznamu tlacitkem Odebrat vozidlo.

Tlac¢itkem Zaradit do skupiny muzZete auto presunout do jiné jiz vytvofené skupiny vozidel. Objevi se
jednoducha tabulka se stromem vSech skupin a vy jednoduchym kliknutim na vybranou polozku zafradite vozidlo
do pfislusné skupiny.

Dale si mizete u vozidel nastavit dal$i udaje (pouzitim pfisluSnych tladitek v pravé ¢asti okna). VétSinou ale maji
smysl jen pfi pouzivani aplikace AUTOPLAN Kniha jizd. Pfi pouzivani pouze aplikace AUTOPLAN Cestovni
pfikazy ma smysl pouze evidence nakladi na provoz, dokumenty a seznam uzivateld s pravem na vozidlo:

Naklady na provoz

Aplikace umoznuje podrobné evidovat a analyzovat rdzné poloZky nakladu na provoz vozidla. V prvni zaloZce
Naklady na provoz tlacitkem Prfidat zobrazite okno pro vyplnéni udaji o nakladu na provoz. ZapiSete datum,
popis nakladové polozky (napf. servisni prohlidka, STK, emise, opravy a vymeény atd.), druh nakladu (vybérem ze
seznamu, to je udaj pro Vasi analyzu), ¢astku a pfipadnou poznamku.

Pod seznamem se stale zobrazuje soucet vSech nakladl. Pomoci nastavenych filtrll mizete zjistit ¢astecné
soucty vynaloZenou na naklady za urcité obdobi (rok, mésic, obdobi) nebo za urcity druh nakladu.

Naklady Ize zobrazit i v cizich ménach a také s uvedenim rozpoétu DPH (zatrzenim téchto mozZnosti).
Oznacenou polozku v seznamu v8ech nakladl muzete opravit tlaGitkem Zménit nebo smazat tla¢itkem Odebrat.

Druha zalozka Druhy nakladd na provoz Vam pomuZze sestavit seznam rlznych druh( nakladd napft.
autodoplniky, servis, pojisténi apod., které slouzi k Vasi pozdéj$i analyze.

Treti zalozka Pomocna rozliSeni Vam umoznuje rozsifit evidované udaje o nakladech o dalSich az 6 kolonek,
které si sami pojmenujete (napf. stfedisko,zdroj financi, odpovédna osoba,...). Mizete pouzit jiz nadefinované
pomocné rozliSeni jizd. Pro kazdy novy udaj Ize zapsat seznam obvyklych hodnot.

Tlagitkem Tisk seznam vSech nebo jen vybranych nakladovych polozek a pfisluSnou sumu vytisknete.
Dokumenty

Ke kazdému vozidlu nebo skupiné vozidel Ize do databaze vlozZit libovolny po¢et dokumentu libovolného formatu
(technické prikazy, leasingové smouvy atd.). Po kliknuti na tladitko Dokumenty se obrazi okno pro jejich
nastaveni. Prace s nimi bude podrobné popsana v kapitole Dokumenty.

Uzivatelé s pravem na toto vozidlo

V pfipadé, Ze mate nastavena rlzna uzivatelska opravnéni pro jednotlivé pracovniky (podrobnosti viz. kapitola
Dal$i nastaveni aplikace - UzZivatelé), muzete si timto pfikazem zobrazit seznam vSech uzivatell, ktefi maji plné
nebo omezené pravo na vybrané vozidlo. Pomoci tladitek ve spodni ¢asti okna muzete pfidélit pravo na vozidlo
dalS$im uzivatelim, resp. toto pravo odebrat. Odebrani lze pouzit pouze v pfipadé, ze uzivateli bylo dfive
pfidéleno pravo pfimo na toto vozidlo, nelze pouzit, pokud ma pravo na celou skupinu vozidel, do které vozidlo
patfi.
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Servis vozidel

Servisnilisty | Servisni ticony | Senvisni polosicy | Seisni mista | Vyhodnoceni

V aplikaci lze kompletné evidovat a vyhodnocovat P e R -
servisni Ukony provadéné na VaSich vozidlech. [ te= Semsmeenmnse o daseeos

Pomoci tohoto modulu miZzete sledovat Casovou | s w1220 |8 (o) Docecse

a kilometrickou frekvenci jednotlivych servisnich | =" e Eee
zasahU (servisni prohlidky, vymény oleje) &i stafi - I — e
a kilometricky prab&h konkrétnich servisnich | | e
polozek (Sady IetnI’Ch a ZimnI’Ch pneumatik,...). | Opel Zafira (377 6091) 26.10.2007 | AUTO - NOVOTNY, spal s r.o. 33715km | PReauti

Okno Servis vozidel zobrazite pomoci menu
Cestovni piikazy — Servis vozidel. Toto okno
ma nékolik zalozek, jejichz popis uvedeme | s
v odliSném poradi:

Ciselniky

Tato zalozka umoznuje nastaveni seznamu servisnich mist, ddvodd servisu a zdroji financovani.
Muzete si dale nastavit pouziti volitelnych pomocnych rozli§eni servisnich pozadavk, servisnich listu
a servisnich ukona.

Servisni polozky

Servisni polozkou se rozumi urlity material, sluzba, vybaveni nebo pfisluSenstvi vozidla, kterého se
tyka servis nebo udrzba vozidla. RozliSujeme dva druhy, obecné a konkrétni polozky, Obecnymi
polozkami jsou rGzné spotfebni materialy nebo sluzby (napf. servisni prohlidka, motorovy olej,
brzdova kapalina,,..) U obecnych poloZek nas zajima sledovani ¢asovych a kilometrickych intervalu.
Konkrétni polozkou je urcité vybaveni nebo pfisluSenstvi vozidla, které je vzdy namontovano na
nejvySe jedno vozidlo. NejCastéji se jedna o pneumatiky, ale mohou to byt napf. nosice, tazna
zarizeni,...U konkrétnich polozek nas zajima doba pouzivani a pocet ujetych kilometru.

Pfi vytvorfeni databaze je seznam naplnén obvyklymi obecnymi polozkami, Tento seznam muzete
libovolné rozSifovat, U obecné polozky stagi zadat jeji nazev, u konkrétni polozky je tfeba zapsat
kategorii (napf. ,pneumatiky“) a oznaceni této konkrétni polozky (napf. ,letni pneu Barum®) v ramci
kategorie. Plati, ze vozidlo mize mit namontovanu vzdy jen jednu polozku z dané kategorie. Montaz
nové konkrétni polozky na vozidlo znamena automatickou demontaz predchozi polozky této
kategorie. V pfipadé pneumatik zaznam o nazuti urcité sady pneumatik se automaticky vyhodnoti jako
souCasna demontaz aktualni sady pneumatik, nemusite tuto demontaz zvlast zapisovat.

Pro kazdou zadanou polozku musite urcit operace, které se s polozkou mohou provadét.
U preddefinovanych polozek se muzete podivat, jak je vhodné operace urCovat. U konkrétnich
polozek jsou dulezité operace montaze, demontaze a vymeény.

Pro kazdou servisni polozku mizete dale urcit, ktera konkrétni vozidla nebo skupiny vozidel ji mohou
pouzivat. Pfi zapisu nového servisniho ukonu se pak nabizeji jen ty poloZky, které maji smysl pro
dané vozidlo.

U kazdé polozZky |ze zadat libovolnou poznamku nebo pfimo dokumenty.

Pravidelné servisni intervaly

V této zdlozce mlzete nadefinovat servisni intervaly jednotlivych servisnich polozek. Interval Ize
nastavit pro konkrétni operaci (vyména, kontrola,...) s polozkou a to ¢asové nebo kilometricky pro
konkrétni vozidlo nebo pro celou skupinu vozidel. Potom se po zapisu pfislusného servisniho ukonu
automaticky vytvofi upozornéni na novy termin za urCenou dobu, resp. po ujeti uréeného poctu
kilometra.

Pozadavky

Zde muzete evidovat aktualni pozadavky na servis vozidel a lépe si tak naplanovat navstévy
v autoservisu. Nové servisni pozadavky mulzete bud zalozit jednotlivé manualné nebo je vytvofit na
zakladé vyprsenych pravidelnych intervald dfive provedenych servisnich Ukonu (tlac¢itko Kontrola
planovanych servisnich termina).

Pro servisni pozadavek kromé zakladnich udaji (datum, stav tachometru, servisni polozka, popis a
divod) mizete take zapsat predpokladanou cenu a zdroj financovani (pfipadné rozpocet ceny pro
vice zdroju financovani).

Nasledné pro urcité vozidlo mizete na zakladé jednoho nebo vice pozadavkl vytvofit novy servisni
list. V seznamu pozadavku je vidét také aktualni stav servisniho listu. Po ukon&eni servisu (stav
servisniho listu se zméni na ,dokonceno®) automaticky zmizi pozadavek ze seznamu aktualnich
pozadavkl (mizete si je ale zpétné zobrazit pomoci nastaveni filtru v horni ¢asti okna).
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Servisni listy
Zapis zaznam( o servisu, Udrzbé nebo nakupu nového pfislusenstvi se provadi v prvni zalozce
Servisni listy. Zde je zobrazen seznam dfive zapsanych servisnich listl, ktery si m{zZete libovolné
filtrovat. Jako vychozi je zobrazen jednoduchy filtr umozfiujici nastavit vybér vozidla, roku nebo
popisu, ale je mozné se prepnout na podrobné;jsi rozsifeny filtr.
Vytvofeni nového zaznamu zahgjite tlaCitkem Novy servisni list. Na prvni zalozce se zapisuji
zakladni Uudaje o servisu vozidla (datum zahajeni a ukonéeni, stav tachometru pfi zahajeni i ukonéeni,
servisni misto, popis servisniho listu, libovolnou poznamku a dokumenty). V pravém hornim rohu Ize
ménit stav servisniho listu postupné na tyto hodnoty:

¢ Novy - stav po vytvoreni servisniho listu

e Objednano — v tomto stavu musi byt vyplnéno datum zahajeni servisu

o Provadi se — pro tento stav je povinny udaj stav tachometru pfi zahajeni servisu

e Dokoncéeno — je zadano datum ukoncéeni servisu véetné stavu tachometru a jsou zapsané

servisni ukony.

Na druhé zalozce zadavate jednotlivé servisni tkony (servisni list musi byt ve stavu ,Provadi se®).
Pokud servisni list vznikl na zakladé zapsanych servisnich poZadavkd, tak se v tabulce zobrazuji tyto
servisni pozadavky a muzete pod né vkladat pfislusné servisni ukony. Okno pro zapis nového Ukonu
zobrazite dvojitym kliknutim na fadek ,vioZte servisni ukon® nebo pomoci tlacitka Novy servisni
ukon. Vyplnte tyto udaje:

Datum a stav tachometru — predvypini se automaticky dle udaja servisniho listu pfi zahajeni servisu
Polozka — nemusi byt uréena, pokud se jedna o urcity jednorazovy ukon, u kterého se nesleduji
intervaly (napf. oprava zamku dvefi,...). Pokud urcite nékterou z polozek, musite zaroven urcit i
provedenou operaci.

Prvni servisni ukon — tento udaj se zobrazi jediné v pfipadé, Ze zadate prvni pouziti nékteré
konkrétni polozky (napf. prvni montaz urcité sady pneumatik). Potom pro spravné vyhodnoceni jejiho
pouziti je vhodné napsat, jak je zhruba stara a kolik asi kilometrt jiz bylo s ni najeto.

Popis — libovolny textovy popis ukonu.

Naklad na provoz — vyplrite, pokud si prejete také sledovat finanéni naklady na servisni ukony.
Servisni listy jsou propojeny s dfive popsanymi Naklady na provoz. Castky zadané v servisnich
listech se automaticky zobrazi i v tomto seznamu. U kazdého ukonu muzete urcit cena bez DPH i
s DPH, upravit textovy popis a urCit druh nakladu. Tlacitkem Detaily nakladu na provoz mizete
Udaje zapisovat v podrobnéjSim okné tak, jak jste zvykli z Nakladi na provoz. Na faktufe
z autoservisu byva €asto jeden servisni ukon (napf. vymé&na motorového oleje) rozepsana na vice
polozek (vy€et materialu a praci). V takovém pfipadé pouZijte tlaCitko Polozkovy rozpis. Zobrazi se
okno, ve kterém postupné zadate jednotlivé ¢astky a nasledné se Vam do servisniho Ukonu ulozi
pouze celkova Castka. Kromé Castky muzete také uvést zdroj financovani (v pfipadé vice zdroju
pouzijte tlaCitko Rozpoéet ceny dle zdroju).

Upozornéni — pokud si prejete byt v€as upozornéni na nutnost opakovani tohoto servisniho tkonu,
zaskrtnéte pfipomenuti za urcity ¢as nebo za urcity pocet kilometru. Servisni Ukony jsou propojeny
s dfive popsanymi Upozornénimi v nastaveni vozidla, dale s nimi pracuje standardnim zpisobem.
Poznamka — k Ukonu si mlzete zapsat libovolnou poznamku

Pod tabulkou servisnich ukonl se zobrazuje celkova cena véetné sumarizace dle jednotlivych zdroja
financovani. V pfipadé servisnich pozadavku se také zobrazuje porovnani pfedpokladané a skute¢né
ceny servisu.

Servisni ukony

Tato zalozka slouzi k ziskani pfehledu o vSech servisnich Ukonech. Zde se zobrazuji ukony se vSech
zadanych servisnich listd. Nad seznamem je jako vychozi zobrazen jednoduchy filtr (vozidlo, rok,
popis, servisni polozka, servisni misto), ale Ize se pfepnout na podrobnéjsi rozsiteny filtr.

Vyhodnoceni

V této posledni zaloZzce ziskate pfesny pfehled o stavu jednotlivych servisnich poloZzek na Vasich
vozidlech. V horni ¢asti okna si mazete zvolit, jaké Udaje si prejete zobrazit: Aktudlni prehled dle
vozidel - pro kazdé vozidlo se zobrazi tabulka s daty poslednich servisnich Ukonl jednotlivych
polozek. U obecnych poloZek se zobrazuje doba a ujeta vzdalenost od data ukonu po dnesek. U
konkrétnich poloZek se zobrazuje celkové stafi poloZky a celkova najeta vzdalenost,
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Aktualni prehled dle servisnich polozek — pro kazdou obecnou poloZzku se zobrazi tabulka se
stavem polozky na jednotlivych vozidlech. U konkrétnich poloZzek se zobrazi jejich kompletni historie
montazi a demontazi na vozidla.

Historie servisni polozky na vozidle — pro vybrané vozidlo nebo servisni polozku se zobrazi tabulky,
ve kterych jsou uvedeny vSechny provedené servisni ukony vletné Casového a kilometrového
intervalu mezi nimi.

Skodni udalosti

Tato funkce umozfiuje evidenci Skodnich udalosti VaSich vozidel v€etné sledovani aktualniho stavu jejich
feSeni. Pro kazdou Skodni udalost Ize do aplikace zapsat podrobné udaje a vloZzit pfislusné dokumenty
(oskenované doklady, fotografie zpisobenych $kod,...). Poté Ize pribézné vkladat informace o fe$eni kodni
udalosti. BEhem Skodni udalosti mlze dojit k vice Skodam na majetku nebo zdravi, proto Ize v aplikaci pro jednu
udalost evidovat vice zplsobu jejiho feSeni (napf. ¢ast Skod se hradi z povinného ruceni a ¢ast z havarijniho
pojisténi). Pro kazdé feSeni Ize zapisovat podrobné Udaje (zaznamy o prohlidkach, vyc€isleni $kod, pojistna
plnéni,....) v€etné vlozeni odeslanych i pfijatych dokumentu.

Okno s evidenci $kodnich udalosti zobrazite pomoci menu Kniha jizd — Skodni udalosti, pfipadn& pomoci
ikony Skodni udalosti v okné Vozidla. V tomto okné se zobrazuje aktuaini seznam evidovanych $kodnich
udalosti dle nastaveni filtru v horni ¢asti okna (konkrétni vozidlo nebo skupina vozidel, obdobi a uzavfené Skodni
udalosti). MGzete upravovat tyto $kodni udalosti nebo zapsat novou udalost pomoci tlacitka Nova $kodni
udalost.

V okné s udaiji Skodni udalosti je nutné nahote urcit konkrétni vozidlo, kterého se tyka, a nazev (struény popis)
Skodni udalosti. V levé Casti okna se vyplfiuji udaje o vzniku Skodni udalosti, kterou jsou roz¢lenény do nékolika
zalozek:

e Zakladni udaje — udaje o vzniku udalosti a pfipadném Setfeni policii
Ugastnici a vozidla — podrobné tdaje o jednom nebo vice G&astnicich udalosti.
Svédci — kontaktni Udaje na pfipadné svédky udalosti
Zranéné osoby — informace o pfipadnych zranéni osob
DalSi Skody na majetku — informace o pfipadnych jinych Skodach nez na vozidlech
Aby bylo mozné novou udalost ulozit, tak je povinné zadani datumu a ¢asu Skodni udalosti a jméno alespon
jednoho ucastnika. Ostatni Udaje mlzete zapsat pozdéji.

V pravé &asti okna si mizete nasledné zapisovat Udaje o feSeni Skodni udalosti. V horni ¢asti je poli¢ko pro
informaci o aktualnim stavu feSeni, které mohou byt tyto:
¢ Nova skodni udalost
e Registrovano u pojistitele
e Provedena oprava — vy€islena Skoda
o Ukoncena likvidace ze strany pojistitele
e Uzavieno
Pfi zméné stavu Vam aplikace nabidne zapis poznamky ke zméné stavu. Kazdy stav je reprezentovany barevnou
ikonou, ktera se pro lepsi rozliSeni zobrazuje také v okné se seznamem Skodnich udalosti.

Pro zapis udaju o feSeni udalosti pouZijte tlacitko Pridat feSeni. Nejprve musite vybrat typ feSeni a mate tyto
moznosti:
Povinné ruceni - Skoda na cizim vozidle, majetku nebo zdravi
Havarijni pojisténi - Skoda na vlastnim vozidle nebo zdravi
Pojist'ovna vinika - Skoda na vlastnim vozidle, majetku nebo zdravi
Pfima nahrada sSkody
Bez nahrady Skody
Nasledné se v pravé €asti vytvofi nova zalozka pro zadani udaju tohoto feSeni s kolonkami podle zvoleného typu
feSeni. Jedna Skodni udalost muze byt feSena vice riznymi zpUsoby. Pro zapis dalSiho FeSeni pouzijte tlaCitko
Pridat dalsSi reSeni ve spodni ¢asti okna.

Kazda skodni udalost ma svij protokol, do kterého se zapisuji vSechny operace provedené se $kodni
udalosti. Pomoci tlacitka Protokol ve spodni ¢asti okna si miZete protokol zobrazit bud ve struéné podobé (jen
hlavni operace a zapisy poznamek) nebo podrobny protokol vSech operaci.

Zapsané Udaje o Skodni udalosti a jejim FeSeni si mlzete vytisknout pomoci tlacitka Tisk. V okné, které se
zobrazi, si mlzete urcit, které konkrétni tdaje si prejete vytisknout. Tlaitkem Export se do zvolené slozky
jednak ulozi PDF soubor s vytisknutymi tdaji Skodni udalosti a zaroven se zde ulozi vSechny dokumenty
(fotografie, oskenované doklady,...) viozené do $kodni udalosti.
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Upozornovani na terminy

V aplikaci si mGzZete nastavit rizné terminy, na které si pfejete byt v budoucnu upozornéni. Terminy Ize v aplikaci
zadavat nékolika zplsoby:

1. pravidelné Cinnosti tykajici se provozu a udrzby vozidla (napf. vyména oleje, ukon&ena platnost dalni¢ni
znamky,...). V okné, které zobrazite pomoci menu Nastaveni — Vozidla — Upozorfovani, mizete
zadat, na které terminy si pfejete byt v budoucnu upozornéni. Tlacitkem Ptidat zobrazite okno, ve
kterém zadate udaje pozadovaného upozornéni. Kromé grafické ikony a slovniho popisu muzete urcit
termin Casoveé (konkrétni datum v budoucnosti) a kilometricky (pocet ujetych kilometrd od urcitého data,
resp. po€et odpracovanych motohodin u vozidel s tachometrem v jednotkach motohodin). Pokud zadate
obé podminky sou¢asné, zobrazi se upozornéni podle toho, ktera udalost nastane dfive. Kilometricka
upozornéni jsou ale funkéni pouze v pfipadé, Zze pouzivate druhou aplikace Kniha jizd. Dale Ize pro
kazdé upozornéni urcit Casovy nebo kilometricky predstih, ve kterém se zobrazi varovani na blizici se
termin. TlaCitkem Odebrat zadané upozornéni smazete.

2. pravidelné servisni intervaly. Pfi zapisu provedeni urcitého servisniho Ukonu s nastavenym servisnim
intervalem se automaticky vytvofi upozornéni na jeho opakovani. Podrobnéjsi popis naleznete v kapitole
Servisni listy.

3. rozsifené Udaje zaméstnancll a vozidel. Urgité datumové kolonky (napt. Ridiésky prikaz — Datum
ukon€eni platnosti) jsou nastavené tak, ze budete automaticky upozornéni, az nastane zapsané datum.
PodrobnéjSi popis naleznete v kapitole Moznosti — Volitelné udaje.

Aplikace Véas automaticky upozorni na vyprSeni termind.
Kontrola termint probihd vzdy jednou denné pfi prvnim
spusténi aplikace AUTOPLAN. Seznam proSlych &i
aktualnich termind se zobrazi vzdy pfi spusténi aplikace.
Objevi se upozornéni ve spodni €asti obrazovky (bublina
s textem) a kliknutim na ikonu AUTOPLAN Upozoriiovani
na terminy aktivujete tabulku se seznamem vsech termind,
které jiz byly aktualni. Tuto tabulku také muzZete vyvolat | s
manualné pomoci menu Cestovni pfikazy - Upozoriiovani
na terminy.
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s
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V tabulce Ize pfimo tlacitkem Provést kontrolu nyni oveéfit | ramem ) immemiee e [
aktualnost naplanovanych terminu.

V horni ¢asti okna muzete nastavit filtr pro zobrazeni terminu jen urcitych vozidel, resp. zaméstnancl. Seznam
dllezitych termind Ize vytisknout. V pfipadé, Ze jiz byla naplanovana ¢innost uskuteénéna, odstrarite polozku
v seznamu jejim oznacenim a kliknutim na tlacitko Odebrat.

Ve spodnim seznamu se zobrazuje upozornéni, u kterych termin sice jeSté nevyprsel, ale zbyvajici po€et dni je
nizSi nez predstih, ktery je nastaveny pro dané upozornéni. Pomoci tlaCitka Znovu upozornit az v terminu
vyradite toto upozornéni ze spodniho seznamu a az termin vyprsi, zobrazi se upozornéni v hornim seznamu.
Tlagitkem Odebrat mizete vybrané upozornéni zcela odstranit (jizZ se nebude zobrazovat vypr§eni terminu).

V aplikaci Ize nastavit automatické upozorfovani prostfednictvim e-mailové zpravy na bliZici se nebo jiz
vyprsené terminy. Pravidelnou kontrolu termind s odeslanim e-mailu Ize aktivovat pomoci menu Nastaveni -
AutoPlanAgent - ulohy na pozadi... konfiguraci ulohy typu TERMS. Tato konfigurace vyZzaduje pokrocilejsi
znalosti IT.

Ugely cest a pomocna rozliseni cest

Kazda pracovni cesta musi mit uvedeno, za jakym ucelem byla podniknuta. Po st | % ot | st |
. . . o~ o 2 ra v ~ rs Oely 1. pomocndé rodiden| 2 pomocné rozien | 3 pomocne razkéent
instalaci jsou v seznamu UcCell zalozeny dva obecné UcCely Sluzebni a
Soukroma. UcCel Sluzebni neni pro danovou kontrolu dostateCnym popisem | FEE==

Konmataze

S earnam obeaklich Ggol

Hékup natsads

Ucelu cesty, doporucujeme zapisovat Uucel co mozna nejkonkrétngji. Dalsi ucely, | fusas
z ra ”, ” . o v . Obchodni iednéni
které obvykle uvadite u svych cest, si mizete do seznamu doplnit.

K cestam muzete uvadét az 6 dalSich pomocnych rozliSeni, coZ jsou udaje,
kterym sami date vyznam, nazev a seznam obvyklych hodnot. MUzZete je pouzit
napf. pro oznacéeni zakazek, uréeni klientu, ¢isla faktur, fakturovana ¢astka,...

Zvlastni a velmi uzite€na novinka je moznost u nékterého pomocného rozliseni
deklarovat jen numerické hodnoty. Pak se to chape ne jako kvalifikaéni kéd pro (oo ]
zatfidéni, ale jako kvantitativni hodnota, ktera miize byt s€itana. Vyuziti to mize
mit napf. pro evidenci a sumarizaci hodin pracovniho vykonu u pracovnikd, fakturovana ¢astka, atd. V tiskovych
sestavach mulzete ziskat mési¢ni soucty cestovnich nahrad podle urcitého ucelu nebo urcité hodnoty nékterého
pomocného rozliseni.
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Ugely cest i pomocna rozli$eni se v piikazech obvykle vyplfiuji vyb&rem ze seznamu platnych hodnot.
Vyjimecné je ale mozné vloZit i jednorazovou hodnotu, ktera se vyskytuje ojedinéle a nestoji za to vkladat ji do
seznamu. Tuto moznost muzete ale vtomto okné vypnout a vynutit si na uzivatelich zapis pouze
preddefinovanych uceld.

Stisknéte ikonou Nastaveni uéelt cest... nebo zvolte menu Nastaveni - Uéely cest a pomocna rozliseni
cest... a zobrazi se okno Ucely, které Vam slouzi ke zménam v seznamech Uc¢eld cest a pomocnych rozliSeni.
Muzete pfidavat, mazat a ménit dany text nazvu obvyklého U¢elu nebo pomocného rozliSeni.

Pomoci tla¢itka Import mlzZete nacist polozky seznamu z externiho souboru. Standardné se nacita
z textového souboru (polozky na jednotlivych Fadcich), na zakladé poZadavku je mozné jako zakazkovou Upravu
nakonfigurovat jiny datovy format. PoloZzky je mozné naimportovat jednorazové nebo opakované aktualizovat
seznam polozek. Po nacteni poloZek ze souboru se vZzdy nejprve zobrazi vysledek porovnani se stavajicim
seznamem polozek (vyCet polozek, které budou pfidany, smazany nebo opraveny). Az po stisknuti tlacitka
Dokongéit import se zmény zapisi do databaze.

Po klepnuti na zalozku nékterého pomocného rozliSeni se struktura okna trochu zméni. Pomocné rozliSeni
aktivujete, pojmenujete a naplnite seznam obvyklych hodnot. Od toho okamziku se do cestovniho pfikazu vlozi
nova kolonka s nazvem pomocného rozliSeni a s moznosti vkladat do ni hodnoty podle seznamu nebo
jednorazové.

Oblasti

Do cestovniho pfikazu si mGzete pfidat dalSi volitelnou kolonku Oblast pro zadavani cilovych lokalit Vasich
cest. Oblasti se od ucelll a pomocnych rozliSeni li§i v moznosti hierarchického ¢lenéni oblasti (kazda oblast maze
mit libovolny pocet podoblasti, napf. kraje - okresy). To mlzete vyuzit pfi filtrovani cest, kdy pfi zadani podminky
na urcitou oblast budou vyhledany také cesty do vSech jejich podoblasti.

Zvolte menu Nastaveni - Oblasti a v horni Casti zaSkrtnéte, Zze si prejete oblasti pouzivat v cestovnich
prikazech. Sloupec "Oblast" si mliZete pfipadné pfejmenovat a pouzit jej pro evidenci jiného Udaje s hierarchicky
¢lenénym seznamem hodnot.

PFi zapisu oblasti nemohou uzivatelé zapisovat libovolny text, musi vzdy zadat nékterou z nadefinovanych
oblasti. Tla¢itkem Pfidat novou oblast vytvofite novou oblast. Musite urcit jeji jméno a nadfazenou oblast
(ponechte prazdnou kolonku pro oblasti na nejvy$si drovni). Nazev oblasti musi byt unikatni v ramci seznamu
vSech oblasti. Pro vloZeni nové oblasti pod vybranou oblast pouZijte tlacitko Pridat podoblast.

Udaje stavajici oblasti mizete upravit pomoci tlagitka Zménit. Kromé zmény nazvu a umisténi mlzete oblast
deaktivovat. Oblasti totiz nelze mazat, pouze je oznaCovat jako neaktivni. Takova oblast se jiz nebude nabizet pfi
zapisu cesty, ale zGstane uloZzena v historickych dat a Ize pod ni vyhledavat cesty.

Dokumenty

Aplikace umozfiuje k jednotlivym zaméstnancdm, vozidllm a pracovnim cestdm vkladat libovolny pocet
dokumentl libovolného formatu. Mohou to byt napf. naskenované velké technické prikazy, leasingové smiouvy,
pracovni smlouvy zaméstnancu, fotografie, zpravy o cesté atd. Dokumenty mohou byt uloZeny pfimo v databazi
nebo v externim ulozisti (moznost konfigurace je popsana v kapitole Moznosti - Dokumenty).

Okno pro praci s dokumenty Ize zobrazit z nékolika mist v aplikaci:
e okno Nastaveni firem a zaméstnancl pro dokumenty vybraného zaméstnance, skupiny zaméstnanct nebo

firem

« okno Nastaveni vozidel pro dokumenty
Vybraného vozidla nebo Skupiny vozidel Aktudini dokumenty | Dokumenty vozidel | Dokumenty zaméstnanct | Typy dokumentd

e panel Poznamka v okné pro vypInéni udaju el e

Vozidlo / skupine: |8 Y3echns vozidia =& [7] vietné vnofenjch vozidel a skupin

0 pracovni cesté
Dokumenty vozidel [ Dokumenty nakupi PHM [ Dokumenty jizd

Dokumenty skupin vozidel ] Dokumenty nakladi na provoz

V okné Dokumenty je vzdy prvni zalozka

Aktualni dokumenty, kde je seznam dokumentd Typ dokument [je v | technicky prikaz v| Nazev obsshuie:

konkrétniho ~ zaméstnance (resp.  vozidla,

pracovn i cesty atd. ), pro kterého jste okno Yazidio / skupina Urnisténi Typ dokumentu Nazev Typ dat Export

otevieli. Pomoci tladitka Pfidat muzete vlozit = Fabia Combi (117 0438) ; echnicky pitkaz | TP Fabia Combi R
. , . &= Ford Mondzo [FZK 21-34) vozido TF Ford Mondeo ipg 0

nOVy dOku ment M usi te u rCIt typ d0ku mentu | Octavia Combi TDV[3T2 78 67] | vozidlo techrick) prikaz TP Octavia Combi g O

(hap‘f. ,,technicky pI'LDJ kaz“), nézeV dokumentu o= Opel Astra 143 1508) vozidlo technick prikaz TF Opel Astra g E

(nap‘f ,,TeChn|Cky pro kaZ Fabla Novék“) a Uréete &% Opel Combo (143 2222) vozidlo technick} prikaz TP Opel Combo [l:]

soubor na disku, ve kterém je nyni dokument
ulozeny. Udaje vlozeného dokumentu muiZete | pecetakumentcs
upravit pomoci tlacitka Zménit nebo dokument
z databaze smazat pomoci tlacitka Odebrat.

Vlozené dokumenty si mUzete prohlizet pomoci tlacitka Otevfit. Aplikace v tom pfipadé ulozi dokument do
doc¢asného souboru a spusti na ném aplikaci dle pfisluSného typu souboru. Soubor je ulozen s vlastnosti ,jen ke
éteni®, proto si takto dokument muizete pouze prohlizet nebo tisknout.
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Pokud potfebujete dokument upravit, stisknéte tlacitko Ulozit a vyberte umisténi souboru s dokumentem. Tak
se Vam dokument ulozi jako standardni soubor a mulzete jej v pfislusné aplikaci libovolné upravit. Pokud takto
upraveny dokument si prejete opét vlozit do databaze, musite nejprve pavodni dokument z databaze odebrat a
vloZit jej tam nové z upraveného souboru.

Okno Dokumenty dale obsahuje dalSi tfi zalozky:

Dokumenty vozidel

Zde si muzete prohlizet vSechny dokumenty pfifazené jednotlivym vozidldm. V horni €asti zalozky si mizete
podrobné uréovat, jaké dokumenty si prejete zobrazit (napf. jen technické prikazy vSech vozidel), dole se
zobrazuje pfislusny seznam dokumentt s moznosti jejich Gprav.

Dokumenty zaméstnancu
Podobna jako predchozi zalozka s dokumenty vozidel.

Typy dokumentu

Zde si mlzete zadavat nazvy obvyklych typl dokumentl, které do aplikace vkladate. Pro jednotlivé typy
dokumentl Ize nastavit rizny pfistup uzivatell. Je mozné tak napf. nastavit, aby do cestovnich pfikazd nebo knih
jizd mohli vkladat ofocené uctenky vsichni zaméstnanci, ale k dokladim s osobnimi udaji (oskenované fidicské
prukazy, technické priikazy vozidel,...) méli pfistup jen povéfeni pracovnici.

Pomoci menu Nastaveni — Dokumenty si zobrazite okno pro spravu dokument(, ve kterém jsou zobrazeny
pouze tyto tfi zalozky.

Sazby cestovnich nahrad a primérné ceny PHM

Ty se pouzivaji pro vypocet cestovnich nahrad za pouziti soukromych vozidel. Pomoci menu Nastaveni - Sazby
cestovnich nahrad a pramérné ceny PHM vyvolate okno, které Vam dava informace o vyvoji sazeb, podle
nichz se vypocet nahrad provadi. Udaje jsou rozdéleny do jednotlivych zalozek:

Zakladni nahrada
Zakladni sazba nahrady je pevna Castka U¢tovatelna za jeden ujety kilometr a je rozdilna pro motocykly, osobni
vozidla a nakladni vozidla.

Zvyseni zakladni nahrady

Za jizdy, které splnuji urcité podminky, si mizete Gctovat vys$si zakladni nahradu za 1 km. ZvySeni jsou uvedena
v procentech a mohou byt dvojiho druhu: za cestu v zimé (listopad - Unor) platnou dfive a za cestu s pfivésem (v
aplikaci AUTOPLAN Cestovni pfikazy urCete druh dopr. prostfedku vozidlo vlastni s privésem, kde se zobrazi
na vybér vSechna soukroma vozidlo s aktivovanym nastavenim Privésné zafizeni).

Priamérné ceny PHM pro zaméstnance

Pro dané obdobi MPSV CR vyhlasuje maximalni priimé&rné ceny pohonnych hmot. Pro Vas druh PHM (ktery jste
vyplnili v okné Vozidla) se pfedpoklada, Ze jste pohonnou hmotu nakupovali za tuto maximalni prdmérnou cenu,
pokud neuvedete jinou dolozenou cenu.

Primérné ceny PHM pro podnikatele

Pro dané obdobi MF CR vyhlaguje maximaini priimérné ceny pohonnych hmot. Pro Va$ druh PHM (ktery jste
vyplnili v okné Vozidla) se pfedpoklada, Zze jste pohonnou hmotu nakupovali za tuto maximalni primérnou cenu,
pokud neuvedete jinou doloZzenou cenu.

Poznamka: Podnikatel je fyzicka osoba, jejiz prijmy se Fidi zakonem o danich z prijmu § 7. Aktivaci podnikatele
(pro pouZziti sazeb vyhlasovanych MF CR) zatrhnéte Podnikatel v Nastaveni - Firmy a Zaméstnanci -
Vlastnosti zaméstnance.

Normy spotieby

Pokud jste podnikatel - fyzicka osoba a Vase auto nema v technickém priikazu uvedenu normu spotfeby, pouzije
se pro vypocet nahrad tato spotfeba. V tabulce jsou uvedeny &tyfi druhy spotfeb: pro auta s motorem na benzin,
pro ucelové modifikace s motorem na benzin, pro auta s motorem na naftu a pro uc¢elové modifikace s motorem
na naftu. Pro Vase auto se pouZzije spotfeba podle udaju, které jste vyplnili v okné Vozidla.

Po vydani nové vyhlasky MF CR nebo MPSV CR se automaticky stdhnou nové sazby z nasich internetovych
stranek. Muzete ale kdykoliv stahnout vyvoj sazeb stisknutim tlaCitka Aktualizace sazeb zinternetu pod
tabulkou.
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Sazby stravného

Pro vypocet stravného se pouzivaji sazby stanovené MPSV pro tuzemsko a MF pro stravné v zahranici. Aplikace
eviduje vyvoj sazeb pro tuzemsko od roku 1993 a pro zahranici od roku 1998.

Informace o vyvoji sazeb vyvolate pomoci menu Nastaveni - Sazby stravného. Udaje jsou rozdéleny do
jednotlivych zalozek:

Tuzemské stravné
V této zalozce se zobrazuji sazby stravného v tuzemsku podle g ®
data platnosti. Od novely zakona o cestovnich nahradach | e s o
1.7.1998 se stanovuje povolené rozpéti, zaméstnavatel musi | ot s E T T | —
poskytnout stravné zaméstnanci v ramci téchto hodnot. Do této ] o e
doby byly stanoveny pevné sazby.

Po vydani nové vyhlasky MPSV CR se automaticky stahnout
nové sazby z naSich internetovych stranek. Mizete ale kdykoliv
stahnout vyvoj sazeb stisknutim tlaCitka Aktualizace sazeb
z internetu pod tabulkou.

Sjednané stravné
ProtoZze od 1.7.1998 je stanoveno povolené rozpéti, musi zaméstnavatel pfed kazdou cestou ur€it vysi sazeb
stravného a miry kraceni stravného. Abyste nemuseli do kazdého pfikazu vzdy zadavat tytéz hodnoty, mizete
pro kazdého zaméstnance nebo pro celou firmu ur€it tzv. sjednané sazby stravného. Ty jsou potom automaticky
nabizeny pfi vystaveni nového cestovniho pfikazu.

Tlagitkem Pridat se objevi okno Sjednané stravné, kde nejprve musite urcit, pro koho se stravné sjednava.
Mlzete si vybrat z moznosti stanovit stravné pro vSechny zaméstnance (které evidujete v programu), pro
vSechny zaméstnance jen jedné konkrétni firmy, pro vSechny zaméstnance jen jedné konkrétni skupiny
zaméstnancu nebo jen pro urcitého zaméstnance (vybérem ze seznamu). Déle je potfeba urcit obdobi, pro které
je sjednané stravné platné (neomezena platnost nebo vybérem roku). Uréete sazby tuzemského stravného (v
minimalni povolené vysi, v maximalni povolené vysi nebo konkrétni vySi sazeb v ramci povoleného rozpéti) a
miru kraceni stravného za bezplatné poskytnuté stravovani. Tla¢itkem OK se udaje ulozi do tabulky Sjednané
stravné, kde je mlzete kdykoliv zménit, zrusit nebo zkopirovat.

Kontrolu stravného u konkrétniho zaméstnance muzete aktivaci okna Kontrola sjednaného stravného po
stisknuti tlacitka Kontrola. Vybérem pracovnika ze seznamu se automaticky zobrazi jeho nastavené hodnoty pro
dany rok.

Stravné v zahranici

V této zaloZce se zobrazuji sazby stravného v zahranici. Nejprve urCete stat, jehoz sazby se maji zobrazit. Potom
se tabulka naplni hodnotami podle data platnosti. Od 1.8.1998 plati jednotna sazba, do té doby platily dvé sazby:
pro statni a podnikatelské subjekty. U kazdé sazby se zaroveri vypisuje, v jaké méné je uvedena.

Po vydani nové vyhlasky MF CR se automaticky stahnout nové sazby z nasich internetovych stranek. Mizete ale
kdykoliv stahnout vyvoj sazeb stisknutim tlacitka Aktualizace sazeb z internetu pod tabulkou.

Poznamka: Pokud v seznamu neni uvedena zemé, pro kterou poZzadujete zadat stravné, aktivujte si ji zatrzenim
sloupce Aktivni v okné, které se zobrazi pomoci menu Nastaveni - Zemé.

Nahrady cen obvyklych

Pomoci menu Nastaveni - Nahrady cen obvyklych si mizete nadefinovat seznam ¢astek cestovného, které
¢asto poskytujete svym zaméstnancim jako nahradu cestovného bez prokazani jeji vySe dokladem (napf. cena
jizdenky vefejné dopravy dle aktualniho ceniku dopravce). Pro kazdou ¢astku urCete ucel a druh vydaje (jizdné,
noclezné nebo vedlejsi vydaj). Pfi zapisu vydaje v pracovni cesté potom muizZete snadno pouzit nékterou z téchto
¢astek pomoci tlacitka Nahrada ceny obvyklé.

Zemé

Pomoci menu Nastaveni - Zemé zobrazite seznam zemi, se kterymi je mozné pracovat v aplikaci. Dale se v
aplikaci nabizeji pouze zemé oznacené v seznamu jako aktivni, aby nebylo nutné prochazet zbyte¢né dlouhy
seznam. Seznam se automaticky naplnil po vytvofeni databaze, pficemz jako neaktivni se oznacily vSechny
exotické zemé. V pfipadé, Ze pro vypoc€et zahrani¢niho stravného potfebujete pracovat se zemi, ktera je
neaktivni, potom stadi zatrhnout zminéné pole u vybraného statu..

Mény

Pomoci menu Nastaveni - Mény zobrazite seznam mén, se kterymi je mozné pracovat v aplikaci. Déle se v
aplikaci nabizeji pouze mény oznacené v seznamu jako aktivni, aby nebylo nutné prochazet zbyte¢né dlouhy
seznam. Seznam se automaticky naplnil po vytvofeni databaze, pfi€emz jako neaktivni se oznacily vSechny jiz
neplatné mény (ATS, DEM,...). V pfipadé, Ze pro vypocet zahrani¢niho stravného jesté potfebujete pracovat s
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ménou, ktera je neaktivni, potom sta¢i zatrhnout zminéné pole u vybrané mény. Novou ménu muZzete zadat
tlac¢itkem Pridat. Polozky Ize také ménit nebo smazat.

Kurzy CNB

Pomoci menu Nastaveni - Kurzy CNB - zélozka Kurzy muzete sledovat vyvoj kurzi CNB. Ze seznamu
nahore si vyberte ménu, ktera Vas zajima, a v tabulce se zobrazi denni kurzy pfislusné mény vyhlaSené CNB.
Pod tabulkou mate mozZnost vyhledat ze seznamu kurz podle zadaného data.

V nasledujici zaloZzce Stahovani kurza z internetu je nastavena moznost stahovani kurz( pfimo z oficialnich
internetovych stranek CNB. Vyberte si z moznosti, zda aktualné pozadujete stahnout jen kurz konkrétniho dne
nebo celého roku. Dale miizete nastavit automatické stahovani kurzd CNB. V takovém pfipadé se o kurzy
nemusite viibec starat, aplikace vzdy stahne nové kurzy, jakmile budou vyhlaSeny. Nize muzete jesté urgit, zda
se ma v pravém hornim rohu hlavniho okna aplikace zobrazovat aktualni stav stahovani kurza CNB.

Uzivatelé

Aplikace umoznuje libovolné zpétné zmény vSech Udajl, proto je dllezité zabranit tomu, aby tyto zmény
provedl neopravnény uzivatel. Jestlize tedy potfebujete zakazat nékterym uzivatellm programu nékteré funkce a
ochranit tak data pfed nepovolenym zachazenim, muGzete jim omezit jejich pfistupova prava. V programu se tak
dostanou jen k tém udajam, které jim povolite.

V menu Nastaveni - Uzivatelé se Vam zobrazi seznam uzivatell a jejich prava v programu. Ze zacatku je
v seznamu jen jeden uzivatel Admin. Ten ma pfistup ke v8em funkcim programu. Ze zacatku také nema
nastaveno Zadné heslo. Jakmile mate vytvofeno vice uzivatelt nebo nastavite heslo k jedinému uzivateli Admin,
pfi spusténi programu musite provést pfihlaSeni. To znamena, Ze vypiSete pfihlaSovaci jméno (nabidne se
posledné pfihlaseny) a heslo. Bez spravného hesla se do aplikace nepfihlasite.

Pokud je na Vasem serveru nakonfigurovan fadi€é domény poskytujici sluzbu Active Directory, mlzete
prifadit jednotlivé uZivatele aplikace uzivateldm vasi domény a automatizovat tak proces prihlaSovani do
aplikace. Pokud mate tento zpisob nastaveny v okné Moznosti (menu Nastaveni - Moznosti), tak aplikace pfi
spusténi vyhleda, zda aktualné ve Windows pfihladeny doménovy uzivatel je pfifazen nékterému uZivateli
v nastaveni aplikace. V tom pfipadé se tento uZivatel automaticky pfihlasi do aplikace a neni nutné zadavat ani
potvrzovat zadné pfihlaSovaci Udaje. Kdyz se pfesto momentalné potfebujete do aplikace pfihlasit z této stanice
jako jiny uzivatel nez ten, ktery je aktualné pfihlaseny do Windows, tak v menu Cestovni prikazy - Pripojeni
k databazi pouzijte volbu Pfihlaseni jiného uzivatele. V tom pfipadé se doménovy uzivatel pouze nabidne a
muzete se prepnut na pfihlaSeni jménem a heslem.

V horni ¢asti okna muzete kliknout na Zapnout filtrovani uzivatela a nastavit jedno nebo dvé podminky pro
zobrazeni pouze téch uzivateld, ktefi maji, resp. nemaji, nastavené urcité pravo.

Tlacitkem Pridat vytvofite a stanovite prava pro nového uzivatele. MlzZete vytvofit zcela nového uzivatele nebo
vytvofit nového uzivatele zkopirovanim Udaju aktualné vybraného uzivatele.

Pokud jste pfihlaseni do domény, muzete v tlacitku PFidat vybrat polozku Nového uzivatele z domény a
rovnou tak zalozit uzivatele napojeného na urcittho doménového uzivatele. Takovy uzivatel je v seznamu
oznacen ikonou s obrazkem serveru misto klice.

Kazdy uzivatelsky ucet mize byt propojen s evidovanym zaméstnancem (okno Firmy a zaméstnanci). To je
vhodné zejména pfi schvalovacich procesech, kdy je nutné védét, jakého zaméstnance predstavuje pfihlaseny
uzivatel. K nastaveni této vazby slouzi tladitko Propojeni na zaméstnance.

Pomoci tlacitka Hromadné zmény muzete pfidat nebo odebrat uréité pravo vice uzivatelskym u¢tim najednou.
Nejprve v tabulce oznaéte pomoci klaves Ctrl nebo Shift urcité uzivatele, nasledné kliknéte na tlacitko
Hromadné zmény a urCete, jaké pravo se ma vSem pfidat nebo odebrat. Dale jsou v pfipadé aktivovaného
napojeni na sluzbu Active Directory (viz. vySe) dostupné hromadné funkce pro automatické pfifazeni
doménovych uzivatelu (dle shody pfihlasovaciho jména nebo dle shody jména zaméstnance) a davkové zruseni
pfifazeni doménovych uzivateld.

Okno s udaji o uzivateli je rozdéleno do téchto zalozek:
1. zalozka Prihlasovaci udaje

Nejprve musite nastavit uzivateli jeho pfihlaSovaci jméno a heslo (mlzete nastavit povinnost uzivatele zménit
heslo pfi pfistim pfihlaSeni). Lze také propojit uzZivatele na zaméstnance a pfifadit doménového uzivatele.
Zobrazuji se zde také aktudlni informace o Cinnostech s uzivatelskym uctem: datum a €as vytvoreni Uctu,
posledni zmény hesla a posledniho pfihlaseni uzivatele do aplikace. V pfipadé zakoupené licence k anglickému
jazykovému prostfedi muzete nastavit preferovany jazyk daného uzivatele.
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2. zalozka Obecna prava
V této zalozce povolite nebo zakazete uzivateli jednotlivé operace.

V prvnim sloupci Spoleéna jsou uvedeny prava spole¢né pro obé aplikace Kniha jizd i Cestovni pfikazy. Jedna
se zejména o nastaveni spole¢nych dat a o prava na administratorské funkce.

V druhém sloupci Kniha jizd uréujete prava na zapis jednotlivych Udaju, které tvori knihu jizd.

Ve tfetim sloupci Cestovni pfikazy nastavujete prava na zapis jednotlivych Udaju o pracovnich cestach a prava
na jejich povolovani nebo schvalovani. Pokud pouzivate modul Drobné vydaje uplatfiuji se v ném stejna
uzivatelska prava jako pfi analogickych operacich s pracovnimi cestami. Schvaleni vydaji pfed jejich
vyucétovanim je stejnad operace jako schvaleni prabéhu pracovni cesty a schvaleni vyucétovani vydaji jako
schvaleni vyuétovani pracovni cesty. Vydaje v cizi méné miiZe schvalovat pouze uZivatel, ktery ma opravnéni
schvalovat zahrani¢ni pracovni cesty.

Poznamka: Pokud potrebujete nastavit uZivateli jen moznost prohlizet si pracovni cesty, potom mu nezaskrtnéte
Zadné povoleni z obecnych prav. UZivatel potom nebude moci zapisovat nové udaje ani ménit jiz dfive zapsané
udaje. Bude si moci jen cesty prohliZet.

3. zalozka Prava na vozidla
Kazdému uzivateli Ize nastavit prava na vozidla ve tfech urovnich:

¢ PIné pravo - uzivatel ma k vozidlu pIny pfistup, mize provadét zmény vSech Udajl vozidla, které jsou povoleny
v zaloZzce Obecna prava

¢ Omezené pravo - uzivatel si mize pouze prohlizet idaje o vozidlech, nemUze provadét zadné zmény

o Zadné pravo - pokud nema uZivatel na vozidlo nastaveno plné nebo omezené, tak si nemiZe ani prohliZet
udaje vozidla, prakticky se uzivatel nedozvi, ze néjaké takové vozidlo v databazi existuje

Uzivateli Ize v této zaloZce nastavit pfistup k vozidlim zaskrtnutim jedné z téchto mozZnosti:

e Uzivatel ma pIné pravo ke vSem vozidlim - tlacitkem Pfidat omezené pravo si mizete vybrat vozidlo nebo
skupinu vozidel ze seznamu, ke které bude mit nastaveno jen omezené pravo pfistupu.

e Uzivatel ma omezené pravo ke vSem vozidliim - tlaCitkem Pridat plné pravo si mizete vybrat vozidlo nebo
skupinu vozidel ze seznamu, ke které bude mit nastaveno plné pravo pfistupu.

o Uzivatel ma pravo pouze na konkrétni vozidlo nebo skupinu vozidel - tlacitky Pridat plné pravo a Pridat
omezené pravo nastavite, jaky pfistup ma byt povolen k vybranému vozidlu nebo skupiné vozidel.

U konkrétné vybranych vozidel nebo skupiné vozidel mizete tlaitkem Odebrat pravo pravo opét zrusit.
4. zalozka Prava na zaméstnance

Analogicky Ize kazdému uzivateli nastavit prava na zaméstnance ve stejnych tfech drovnich (plné, omezené,
zadné pravo). Uzivateli Ize v této zaloZce nastavit pfistup k zaméstnancim zaskrtnutim jedné z téchto moznosti:

e Uzivatel ma plné pravo ke vSem zaméstnanciim - tladitkem Pfidat omezené pravo si mulzZete vybrat
zaméstnance nebo skupinu zaméstnancl ze seznamu, ke které bude mit nastaveno jen omezené pravo
pfistupu.

e Uzivatel ma omezené pravo ke vSem zaméstnancium - tlacitkem Ptidat plné pravo si mulzete vybrat
zaméstnance nebo skupinu zaméstnancl ze seznamu, ke které bude mit nastaveno pIné pravo pfistupu.

¢ Uzivatel ma pravo pouze na konkrétniho zaméstnance nebo skupinu zaméstnancu - tlacitky Pridat pIné
pravo a Pridat omezené pravo nastavite, jaky pfistup ma byt povolen k vybranému zaméstnanci nebo
skupiné zaméstnancim.

U konkrétné vybranych zaméstnancli nebo skupin zaméstnanci muizete tlacitkem Odebrat pravo pravo opét
zrusSit.

V menu Nastaveni - Zména pfihlasovaciho jména si mize kazdy uZivatel nastavit své nové pfihlaSovaci heslo
do systému. Musite vyplnit staré heslo a potom nové heslo, které jesté pro kontrolu zadate jesté jednou.

Zastupy a delegovani

Aplikace umozfiuje, aby za uréitého uzivatele mohla provadét operace jina povéfena osoba. Jsou dvé moznosti
zastupovani:

e Zastupy z divodu nepfitomnosti - zahajenim zastupu budou prava uzivatelského Uctu zastupce
rozSifena o prava zastupované osoby. Zastupce se bude pfihlaSovat do aplikace pod svym uzivatelskym
uc¢tem a bude moci v aplikaci provadét vSechny operace, ke kterym ma pravo on nebo zastupovana
osoba. V protokolech bude u téchto operaci uvedeno pouze jeho jméno. Po ukon&eni zastupu bude mit
zastupce opét pouze sva plvodni uzivatelska prava.
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e Delegovani uzivatelskych prav - vedouci pracovnik mulze prostfednictvim delegovani svych
uzivatelskych prav povéfit jiné pracovniky, aby za né&j v aplikaci provadéli urcité operace. Delegat si
potom vzdy pfi pfihlaseni do aplikace vybira, zda bude v aplikaci pracovat se svymi standardnimi
uzivatelskymi pravy nebo s delegovanymi uzivatelskymi pravy vedouciho pracovnika. V protokolech
budou u operaci provedenych pod delegovanym opravnénim uvedena obé& jména ve tvaru "[jméno
vedouciho] vz. [jméno delegatal”, aby bylo jednoznacné patrné, Ze operaci proved!| delegat v zastoupeni
delegované osoby.

Okno pro nastaveni zastupl zobrazite pomoci menu Nastaveni — Zastupy a delegovani nebo pomoci tlacitka
Zastupy a delegovani v okné Uzivatelé. Bézni uzivatelé mohou pouze zahajit nebo ukoncit zastup své osoby,
administratofi mohou nastavit zastupy libovolné osobé.

V zéloZce Zastupy z davodl nepfitomnosti vidite aktualni stav zastupd. Pomoci tlac¢itka Zahdjit novy zastup
zobrazite okno, kde zadate jméno zastupované osoby, jméno zastupce a pfipadné poznamku popisujici divod
zastupu. Kazda zastupovana osoba mlze mit aktualné jen jednoho zastupce. Zastupce muze byt zastupovany
dalSim zastupcem. Tlacitkem Ukoncit zastup zruSite zastup na vybraném fadku

V zalozce Delegovani uzivatelskych prav mlzete analogicky nastavit delegovani prav. Rozdil je pouze v tom,
Ze pro jednu delegovanou osobu muzete urcit vice delegati..

V zalozce Historie zastupl a delegovani si muzete prohlizet informace o tom, kdy a kym byly v minulosti
zahajeny, resp. ukonceny vSechny dosavadni zastupy.

Pokud mate v aplikaci aktivovano elektronické schvalovani pracovnich cest a tak nastaveni zastupovani ma také
vliv na odesilani zadosti o schvaleni. Pokud néktery zadatel se pokusi odeslat zpravu schvalovateli, ktery ma
aktualné nastaveny zastup z divodu nepfitomnosti, tak aplikace zobrazi varovnou zpravu s dotazem, zda se ma
zadost zaslat puvodnimu schvalovateli nebo jeho aktualnimu zastupci. Pokud ma schvalovatel nastavené
delegovani, tak se zadost o schvaleni automaticky odesle také vS§em jeho delegatim.

Moznosti

V jednotlivych zalozkach v okné, které se zobrazi pomoci menu Nastaveni - Moznosti..., Ize nastavit tyto
moznosti zpracovani pracovni cesty:

Obecné

¢ nastavit jazyk uzivatelského prostfedi, pokud mate zakoupenu licenci na dal$i jazyk.

automaticky zjiSt'ovat dostupné aktualizace aplikace na internetu.

po pfipojeni k databazi automaticky prejit na naposledy zobrazeného zaméstnance a jizdy naposledy
vybraného vozidla. V tom pfipadé se Vam po spusténi aplikace zobrazi stejny kalendar jako pfi poslednim
ukonéeni aplikace a mlzete ihned pokraCovat v praci, kde jste posledné skongili.

umoznit napojeni uzivateld na doménové uZivatele sluzby Active Directory a automatizovat pfihlaSovani do
databaze

je mozné nastavit, aby kopirovani tuzemskych cest bylo rychlejSi. Potom se po zkopirovani cesty nezobrazi
okno s jejimi udaji, ale rovnou se zkopirovana cesta ulozi do daného dne s totoZznymi Udaji plvodni cesty.

e kromé& mazani pracovnich cest mlzete povolit funkci Stornovani cestovnich pfikazli. Cestovni pfikazy
neuskuteénénych cest miiZzete stornovat, aby informace o cesté zlstala v databazi. Cestovni pfikaz se poté
zobrazuje v kalendéfi Sedou barvou.

ve vypoctu predpokladanych nakladd na pracovni cestu mizete zapnout ur€ovani pozadované Castky a
zpusobu poskytnuti zalohy na vypocétené naklady. Mlzete urcit, zda ma nebo nema byt poskytnuta zaloha pro
jednotlivé ¢astky a také zpusob vyplaceni zalohy.

muUZete povolit, aby zaméstnanec mohl v kaZzdé pracovni cesté zapsat pozadovany zpUsob vylétovani, tzn. ze
pro K¢ (a pfipadné pro cizi mény) ur¢i pozadovany zplsob vyplaceni doplatku (hotové, ve mzdé nebo na Ucet).
V pfipadé poskytnuti zaloh v cizi méné mGze zaméstnanec zapsat, jaka ¢astku mu v pfislusné méné zustala v
hotovosti pro pfipadné vraceni preplatku zalohy. Muzete dale uréit, aby se zplsob vyplaceni doplatku
automaticky pfedvyplnil dle naposledy pouZzitého zplsobu pro pfislusnou ménu.

aktivujte si funkci Preucétovani cestovnich nakladl, pokud naklady na pracovni cesty Vasich zaméstnancl
nasledné preuctovavate jinému subjektu (zakaznik, obchodni partner,...). Potom v kazdé pracovni cesté bude
vycislena celkova ¢astka cestovnich nakladl k pfeuctovani. Stravné a ostatni narokové cestovni nahrady se
zapoctou v plné vys$i. U ostatnich vydaji (placenych zaméstnancem béhem cesty nebo hrazenych dopfedu
zaméstnavatelem) vzdy uréite &astku k preudtovani. Castky v cizi méné se automaticky prepoétou na Kg&
kurzem CNB.

Zapis cest

e do Casového priibéhu cest umoznit zapisovat také doby vykon( prace na pracovni cesté

¢ uzivatelé se zakoupenou licenci pro zahrani¢ni cesty si mohou povolit zapis zaloh a vydaja v cizi méné

e pfi uréovani kraceni stravného muzete za bezplatné poskytnuté jidlo podrobné uréovat miru kraceni dle
charakteru jidla. Potom pro kazdé ¢asové pasmo (3 pasma pro tuz. stravné a 3 pasma pro zahr. stravneé)
uréujete zvlast procentualni miry kraceni za bezplatné poskytnutou snidani, obéd a vecefi.
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e pii zapisu prubé&hu cesty muzete umoznit zadani ¢asového pasma, aby se cely prubéh cesty pocital dle
jednotného &asu SEC.

e pii vytvafeni nové pracovni cesty automaticky pfedvypliiovat: stejny dopravni prostfedek jako na posledni

pracovni cesté zaméstnance a informace, Ze zaméstnanec nepozaduje zalohu

nabizet v pracovni cestach pouze vozidla daného zaméstnance (je ur€enym fidi¢em sluzebniho vozidla nebo je

vlastnikem soukromého vozidla)

zapis ujeté vzdalenosti pro sluzebni vozidla neni povinny, ale pfesto mliZzete zde povolit jeji zadani do

pribéhu pracovni cesty

pfi vyucétovani pracovni cesty sluzebnim vozidlem se mohou na zakladé zapsaného pribéhu cesty automaticky

vytvofit zaznamy k knize jizd. Zde mlzete tento zplsob vytvareni knihy jizd aktivovat.

muzete vypnout, aby se pfi zapisu prubéhu cesty automaticky dosazovala ujeta vzdalenost dle databaze

vzdalenosti. Databazi vzdalenosti si miZete pfizplsobit svym potfebam (viz nasledujici kapitola).

Ize také povolit v pracovni cesté zapis vydaje se zapornou ¢astkou.

po zapisu vydaje za ubytovan (noclezné) Ize automaticky zobrazovat okno pro zadani bezplatného poskytnuti

jidel. Zaroven lIze nastavit, ktera jidla maji byt automaticky zaskrtnuta

muZzete zaskrtnout povoleni dodate€nych zmén Gdaju nemajici vliv na vyuctovani cesty a vydajl ,vynaloZenych

zameéstnavatelem®

Vyuétovani cest

¢ ve vyuctovani Ize zapnout dotaz na vraceni cizi mény jesté pfed vypoctem doplatku nebo pfeplatku

e |ze zapnout automaticky prfepocet cizich mén na EUR pro zahrani¢ni cesty bez poskytnuté zalohy (misto
standardniho pfepoctu na K¢)

e pfi vyuctovani zahraniéni cesty se standardné nahrady v ¢eskych korunach vyuctovavaji zvlast, ale mazete si
zde zapnout moznost pfepoctu tuzemskych cestovnich nahrad na ménu poskytnuté zalohy (nebo jinou cizi
ménu pouZitou na pracovni cesté). Kazdou zahraniéni cestu tak muZete vyuctovat s jedinou &astkou
doplatku/preplatku v poZzadované cizi méné.

¢ vydaje zaplacené zapuj¢enou platebni kartou zaméstnavatele standardné nevstupuji do vyuétovani pracovni
cesty. MliZzete zde zapnout, aby se ve vyuctovani uvedla pfislusna ¢astka soucasné jako poskytnuti zalohy a
zaroven jako zaplaceni vydaje.

e standardné se pfi zapUj¢eni zapujceni firemni platebni karty pouZije zadané datum prfedani karty pro uréeni
kurzu CNB pfi vyugtovani cesty. Miizete zde tuto funkci vypnout.

Protokol cest
Zde muzete urcit manualni nebo automaticky zplsob tvorby protokolu pracovnich cest (dfive popsano v kapitole
Protokol pracovni cest). V pfipadé automatické tvorby protokolu navic muazete urcit ukladani kompletni
historie zpracovani pracovni cesty do protokolu pracovni cesty a systém schvalovani jednotlivych etap
zpracovani pracovni cesty. DalSi mozZnosti nastaveni schvalovani pracovnich cest jsou tyto:

¢ nedovolit dodate¢né zmény jiz schvalenych €asti pracovnich cest

e zablokovat zapis prabéhu cest, ktera jesté nejsou povoleny odpovédnym pracovnikem

¢ pfi povoleni cesty schvalovateli umozriovat upravit vySi kapesného pro tuto konkrétni cestu

Zobrazeni a tisk
Je mozné nastavit si zobrazovani a tisk nékolika nestandardnich polozek:

e U cizich mén zobrazeni a tisk ekvivalentnich ¢astek v K& pfepoétené kurzem CNB v piehledu nahrad a ve

vyuctovani cesty.

V seznamech zaméstnancu pro vétsi prfehlednost zobrazovat také ¢islo zaméstnance

V seznamech vozidel Ize podobné zobrazovat kromé nazvu a SPZ vozidla také jméno uréeného fidice.

V pfehledu nahrad Ize na zavér zobrazovat a tisknout pfehled bezplatné poskytnutych jidel béhem cesty.

U datumu pocatku a konce cesty zobrazovat a tisknout pfesny €as vyjezdu a pfijezdu dle zapsaného

prabéhu cesty.

e Pomocna rozlieni cest Ize tisknout v horni &asti pod ucelem cesty misto klasického tisku ve spodni ¢asti
cestovniho pfikazu.

e P¥i pouziti soukromého vozidla Ize v tabulce s prabéhem cesty tisknout také pouzitou cenu PHM.

e P¥i obvyklych cestach se z divodu Uspory mista tisknout tabulky ,Prabéh cesty” a ,Stravné” vedle sebe. U
delSich cest se ale nevlezou na jednu stranku vedle sebe a musi se tisknout pod sebe. Zde muzete nastavit
vlastni limit pro pocet fadku, od kterého se takto zméni rozlozeni tabulek.

e Muzete zapnout podrobné sledovani udalosti tisku cestovniho pfikazu, pfi kterém se zapiSe udalost do
protokolu pracovni cesty az v okamziku fyzického vyti§téni na konkrétni tiskarng, resp. v okamziku odeslani
e-mailové zpravy na konkrétni adresu. Pfi standardnim zplisobu se udalost tisk zapiSe do protokolu hned pfi
zobrazeni nahledu k tisku.

Dale v nastaveni tisku muzete urcit, kdy se Vam ma automaticky nabizet tisk cestovniho pfikazu a dalsi
podrobnéjsi specifikace zpUsobu tisku.
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Vzhled

o MUzete si urcit velikost poli¢ek v kalendafi, jaka Vam vyhovuje dle Vaseho rozliSeni obrazovky.

e Dale si mlzete vybrat z nékolika pfedvolenych barevnych schémat a pfizpUsobit si vzhled aplikace svému
vkusu bez ohledu na nastaveni barev ve Windows. Doporu€ujeme zejména pro majitele novéjSich verzi
Windows, kde standardni nastaveni barev neni pro zobrazeni v aplikaci pfili§ vhodné.

e Podminéné formatovani Vam umozni barevné rozliSeni jizd, aby bylo mozné na prvni pohled odlisit od sebe
jednotlivé typy pracovnich cest. Mizete si vytvofit vlastni barevny profil jako sadu podminek vlastnosti
pracovnich cest a jim pfifazené barvy. Podminky se stanovuji pomoci obecného filtru, proto si mizete sami
zvolit, podle jakého udaje si cesty prejete obarvovat (napf. dle ucelu, dle mista, dle dopravniho prostfedku,...).
V okné pro tvorbu barevného profilu vzdy kliknéte na tlacitko Pridat a zadejte podminky a urCete barvu pozadi
a pisma. Podminky pro obarveni cest se urCuji nastavenim obecného filtru pracovnich cest pomoci tlaCitka
Nastavit filtr. MlzZete ale také urcit barvy pro ostatni poli¢ka kalendafe hlavniho okna aplikace (dny bez
pracovnich cest, zahlavi, pozadi,... ) MUZete také dodate¢né upravovat poradi vytvofenych podminek. To je
dulezité, pokud jsou podminky nastavené tak, Zze nékteré cesty mohou splfiovat vice podminék soucasné. V
takovém pfipadé se cesta obarvi dle prvni vyhovujici podminky. Proto by nejdllezitéjsi podminky mély byt vzdy
na zacatku seznamu.

Muzete si vytvofit vice barevnych profilll a mezi nimi se pfepinat. Jednotlivi uzZivatelé aplikace mohou pouzivat
soucasné stejny barevny profil nebo si mize kazdy nastavit svdj.

Cislovani
MuzZete si nastavit, aby se automaticky Cislovaly nové vystavené cestovni pfikazy dle zadané ciselné fady.
Kazdy zaméstnanec muze mit svou c&iselnou fadu nebo urcite jedinou Ciselnou fadu pro celou firmu nebo

kombinace oboji (vybrani zaméstnanci maji svou vlastni €iselnou fadu a ostatni maji jednu spole¢nou). Lze také
nastavit zvlast €iselnou fadu pro tuzemské cesty a zvlast €iselnou fadu pro zahraniéni cesty.

Ciselnou fadu nadefinujete pomoci vzoru, kde znaky # a % urdite pozici pofadi a roku v &isle p¥ikazu (napt.
vzor ,AB#HH#HHE %%, definuje Ciselnou fadu AB000001/05, AB000002/05, ABO00003/05,....). Muzete také pouzit
znaky $$ pro pozici ¢isla mésice. Nastaveni ¢iselné fady pro kazdého zaméstnance zvlast musite piimo v karté
konkrétniho zaméstnance v menu Nastaveni - Firmy a zaméstnanci - Vlastnosti zaméstnance - zalozka
Cestovni prikaz. Zde také muzete urcit, zda vygenerované ¢islo se jiz nemuize dodate¢né manualné upravit.

Kdyz jiz mate cestovni pfikazy vystaveny, pomoci menu Cestovni pfikazy - Precislovani cestovnich
pfikaza... muzete spustit zpétné precislovani vSech doposud vystavenych cestovnich pfikaz( dle nastavenych
pravidel. Objevi se tabulka s udaji, ¢eho se precislovani tyka (firma/zaméstnanec a rok) a dale nastaveny vzor.
Musite zadat prvni Cislo cestovniho pfikazu podle vybraného vzoru a ukdze se Vam, jak bude Ciselna fada
vypadat. Potvrzenim tlacitkem OK se spusti automatické precislovani s popisem, u kolika cestovnich pfikaz(
doslo ke zméné precislovani.

Vytvareni podle knihy jizd
Popis tohoto nastaveni je podrobné uveden v kapitole Zapis pracovnich cest na zakladé jizd z aplikace Kniha
jizd.

Kontroly

Aplikace Vas mlze automaticky upozornovat na pracovni cesty, které jsou mimo povolena obdobi zaméstnance
(pfed zahajenim pracovniho poméru, po ukonceni pracovniho poméru nebo v nastaveném zakazaném obdobi
zaméstnance). Analogicky Ize upozoriovat na pracovni cesty, kde je pouzito vozidlo mimo jeho povolené obdobi
(mimo obdobi provozu vozidla nebo v nastaveném zakazaném obdobi vozidla).

Dale mu(zete byt automaticky upozorfiovani na pracovni cesty, jejichz vyuétovani nebylo dokonéeno v
pozadovaném terminu. Nastavte si periodu pro zpracovani cest (den, tyden, mésic, kvartal nebo rok) a nejzazsi
termin pro vyuctovani pracovnich cest po skonceni periody. Seznam v€as nezpracovanych pracovnich cest se
bude zobrazovat v okné Upozornovani na terminy (viz. kapitola Upozorniovani na terminy)

Rezervace vozidel
Popis tohoto nastaveni je podrobné uveden v kapitole Rezervace vozidel.

Dopravni prostiredky
Muzete si zde vypnout zobrazeni nékterych dopravnich prostfedkd v nabidce pfi zapisu cestovniho pfikazu. Lze
také ménit pofadi dopravnich prostfedk( v ramci skupiny.

Drobné vydaje

Pvnim zaskrtavacim poliCkem ur€ite, zda si pfejete pouzivat modul Drobné vydaje. V dalSi sekci pak muzete
nastavit, zda se mohou zadavat zalohy a vydaje v cizich ménach a zda je mozné zadavat vydaje se zapornou
¢astkou. Aby se mohl modul pouzivat, je nutné zadat alespon jeden druh vydaje. To provedete tlaCitkem Pridat
novy druh. Pro jiZ zapsané druhy mGzete ménit jejich nazev nebo zménit jejich pofadi. Zapsané druhy nelze
smazat, ale mizete zrusit jejich zaskrtnuti a tim se prestanou nabizet pfi zapisu nového vydaje.V sekci
Schvalovani si mizete nastavit, zda a jakym zpUsobem se maji schvalovat vydaje a jejich vyuctovani.
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Volitelné udaje

Tato zalozka nabizi moznost doplnéni dalSich nékolika Gdaji do evidence vozidel a zaméstnanct, které si sami
pojmenujete dle svych potfeb. V prvni zalozce Zakladni udaje si miizete zapnout a pojmenovat zakladni volitelné
kolonky, které se potom budou zobrazovat v zaloZzce Obecné v okné s vlastnostmi vozidla, resp. zaméstnance.

V zalozkach RozSifené udaje zaméstnancl a Rozsifené udaje vozidel si mizete nakonfigurovat celé zalozky
a v nich libovolny pocet kolonek. Nékolik zalozek je tam jiz pfednastaveno. Muzete si je sami dale upravit nebo se
jimi inspirovat pfi tvorbé vlastnich zalozek.

V okné pro nastaveni rozs$ifenych Udajl se v levé ¢asti nachazi seznam
vytvofenych kolonek organizovanych do jednotlivych zalozek. V pravé
Casti se zobrazuje nastaveni vybrané polozky.

Novou zalozku vytvofite pomoci tlaitka Pridat novou zalozku. Dale
musite urcit nazev zalozky a pomoci Sipek mlzete zménit jeji poradku

Mezindrodnd Eisho Gty

v ramci seznamu ostatnich zalozek. Aktualné pfidanou zalozku miizete s

SWIFTJEIC

smazat, ale dfive vytvorené zalozky muzete pouze skryt (zalozka
v€etné zapsanych dat se nevymaze, pouze se pfestane zobrazovat).
Skryté zalozky pak Ize opét obnovit.

Pro kazdou zalozku muzete uréit, zda Ize vytvaret vice zdznamu pro
jeden subjekt (vozidlo nebo zaméstnanec). Napf. jeden zaméstnanec

mlZe mit vice bankovnich uctd. Jednotlivé zdznamy jsou potom e o s3] | ST Mok Shit
zobrazeny v podzalozkach, ve kterych muzete listovat. Nazev zaznamu | [ fswemsse ] [ Fomin ] [ |
je bud dle jeho poradi (napf. ,1. bankovni uget‘) nebo Ize nastavit, ze A0 Dt (e
nazvem zaznamu je zapsana hodnota v urcité kolonce pfislusného ) T

zdznamu (viz. popis nize).

Dale muzete v nastaveni zalozky urcit, Ze pro kazdou jeji kolonku bude mozné uréovat ¢asovou planost zapsané
hodnoty. Pro takové zaloZzky se potom pfi zapisu udaju vzdy nahofe zobrazuje datum (nebo vychozi platnost ,,od
pocatku®), ke kterému jsou platné zobrazené hodnoty. Kdyz si pfejete do néjaké kolonky zapsat novou hodnotu
platnou od uréitého data, tak nejprve musite nahofe vybrat toto datum nebo jej tam pfidat pomoci tlaCitka Pfidat
novou platnost. Pro kazdou kolonku si pak mizete zobrazit historii jejich hodnot pomoci pfislusné ikony u
pravého okraje okna (ikona ma zelenou barvu, pokud je zobrazena hodnota platna od pravé vybraného data
platnosti, nebo bilou barvu, pokud je zobrazena hodnota platna od dfivéjSiho data). Po najeti mysi na ikonu se
zobrazi okénko se seznamem historickych hodnot daného tUdaje. Tuéné je zobrazeno aktualné zobrazené datum
platnosti, kliknutim na jiné datum se muzete pfepnout na zobrazeni hodnot platnych k pfislusnému datu,
Kliknutim na ¢erveny kfizek mizete vymazat pfisluSnou hodnotu.

Novou kolonku do urcité zalozky vytvofite pomoci tlaCitka Pfidat novou kolonku. Opét musite nejprve zadat
nazev kolonky a pfipadné zménit jeji pofadi v seznamu kolonek. Dale mUzete urcit, zda zapsana hodnota se ma
zobrazovat v nazvu zaznamu pfislusného subjektu a zpusob zobrazeni nazvu kolonky (nad nebo pfed kolonkou).
Zvysenou pozornost vénujte uréeni datového typu kolonku, protoze toto je jediny udaj, ktery uz nasledné
neni mozné zménit. Na vybér mate tyto typy:

1. Text, pro ktery jsou mozné tyto varianty:

a. na jeden fadek — muzete dale urcit, zda se ma provadét kontrola na jedine¢nost tohoto udaje
vramci zadanych hodnot (napf. VIN vozidla,...) a nastavit pevné dany vzor pro vypliiovani
(napf. vzor ,000 00“ pro zapis PSC)

b. na jeden fadek s nabidkou pouzitych hodnot — kolonka nabizi v rozbalovacim seznamu
hodnoty dfive zapsané jinym subjektim, mizete ale zadat jiny libovolny text

c. na jeden fadek s nabidkou se seznamu — kolonka nabizi v rozbalovacim seznam hodnoty
z nadefinovaného seznamu hodnot (tla¢itko Seznam hodnot), miZete ale zadat jiny libovolny
text

d. na jeden fadek s vybérem se seznamu - kolonka nabizi v rozbalovacim seznamu hodnoty
z nadefinovaného seznamu hodnot (tlaitko Seznam hodnot), nelze zadat jiny text.

e. na vice fadka — vys$si kolonka pro zapis delSiho textu

2. Cislo — s moznosti uréeni poétu desetinnych mist, pomocnych tlagitek kolonky, nazvu jednotek a
omezeni na nejmensi nebo nejvy$si moznou hodnotu

3. Datum — kromé moznosti pfidani uréovani ¢asové informace muzete navic nastavit, Ze aplikace ma
automaticky upozorfiovat na vyprseni terminu dle zadaného data. Navic Ize uréit, Ze se ma upozornit
s pfedstihem urcitého poctu dni. Podrobnosti viz kapitola Upozorfiovani na terminy.

4. Logicka hodnota — klasické zaSkrtavatko pro zadani informace ,ano/ne“
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5. Vycet hodnot — seznam nékolika hodnot vybé&rem z nadefinovaného seznamu (ilagitko Seznam
hodnot),. Mizete navic povolit, Ze je mozné zadat jinou libovolnou textovou hodnotu.

6. Dokument — naskenovany dokument nebo soubor libovolného formatu

Aktualné pfidanou kolonku muzete smazat, ale dfive vytvofené kolonky muzete pouze skryt (kolonka véetné
zapsanych dat se nevymaze, pouze se pfestane zobrazovat). Skryté kolonky pak Ize opét obnovit

Kromé kolonek muZzete do zaloZek pfidavat i textové nadpisy, kterymi vizualné oddélite urcitou skupinu kolonek.

Skryté zaloZzky a kolonky se automaticky nezobrazuji v seznamu, ale pomoci tlaCitka Zobrazit také skryté si je
zobrazite a mGzete je pfipadné obnovit.

Jesté pred uloZzenim nastaveni se muzete pomoci tlagitka ZkuSebni nahled podivat, jak budou vytvofené
zalozZky s roz8ifenymi udaji vypadat.

Zalohovani

V této zaloZce Ize nastavit automatické zalohovani databaze. Podrobny popis zalohovani naleznete v kapitole
Databaze - Zalohovani databaze.

Pripojeni k internetu

V pfipadé, Zze Vas pocitac je pfipojen k internetu prostfednictvim proxy serveru, musite nastavit jeho adresu a
zpusob ovéfeni. Potom se aplikace mize pfipojovat k internetu a provadét automatické aktualizace aplikace,
sazeb nahrad a kurz( CNB. V pfipadé nejasnosti se obratte na spravce Vasi firemni sité.

E-mail

Aby bylo mozné odesilat kopie internich zprav (vice viz. kapitola Panel Zpravy) také na e-mailové adresy
jednotlivych uzivatel(, je tfeba nastavit SMTP server pro odchozi postu. ProtoZe se Ize pfipojovat k jedné
databdazi z rdznych siti, je toto nastaveni dvoji. Hlavni nastaveni je uloZeno v databazi a je spole¢né vSem
uzivatelim. Tak v pfipadé pouziti v lokalni siti neni tfeba SMTP server nastavovat jednotlivé véem uzivatelu.
Pokud néktery uzivatel musi mit odliSné nastaveni (pfipojuje se k databazi z jiné sité nez ostatni uzivatelé),
vyplite alternativni nastaveni SMTP serveru. Toto nastaveni plati pouze pro aktualné pfihlaSeného uzivatele na
daném pocitac¢i a ma prednost pfed hlavnim nastavenim. O parametry nastaveni SMTP serveru pozadejte
Va$eho spravce sité. Spravnost nastaveni Ize hned ovéfit odeslanim testovaciho e-mailu.

Dokumenty

Standardné se naskenované dokumenty (nebo jiné soubory libovolného formatu) ukladaji pfimo do databaze. Pfi
vy$§im poctu dokumentl roste velikost databaze a mlze to zplsobovat technické problémy pfi spravé databaze.
Z toho davodu mUzete zde nastavit ukladani dokumentl do externiho Ulozisté. Externi UloZisté je sitova slozka
na serveru, kterd musi byt dostupna vSem uzivatellm, ktefi maji mit ke viozenym dokumentdm pfistup (staci
pravo ¢teni). Nové dokumenty se vkladaji pfimo do externiho Ulozisté. V pfipadé nedostupnosti externiho ulozisté
nebo chybéjiciho prava pro zapis se nové dokumenty automaticky vkladaji do databaze. Odtud mohou byt
pozdéji hromadné preneseny do externiho Ulozisté. Dokumenty jsou v externim Glozisti Sifrované, pracovat s nimi
Ize pouze prostfednictvim aplikace AutoPlan. Externi Ulozisté dokumentd doporucujeme pravidelné zalohovat.

Pod nastavenim externiho ulozisté najdete tlacitka pro spravu ulozisté dokumentt. Muzete dokumenty hromadné
presouvat mezi databazi a externim ulozistém. Pomoci aplikace AutoPlanAgent (viz. kapitola AutoPlanAgent —
Ukoly na pozadi) mGzete nakonfigurovat pravidelné automatické presouvani dokument( z databaze do externiho
uloziste.

Zabezpedéeni

Zde muzete nastavit minimalni kvalitu pfihlaSovaciho hesla (celkovy min. pocet znak, volitelné povinna mala,
velka pismena, Cislice nebo specialni znaky,...). Zaroven lze zvolit, zda se kontrola kvality hesla tyka pouze
novych hesel nebo také stavajicich (pfi pfihlaSeni uzivatele nevyhovujicim heslem bude vyZzadana zména na
nové heslo).

Zména databaze vzdalenosti

Integrovanou databazi vzdalenosti mizete upravit tak, aby plné vyhovovala Vasim potfebam. Po stisknuti
tladitka Upravit databazi vzdalenosti se spusti pomocna aplikace AUTOPLAN Automapa s automapou Ceska
republika Plus (tuto mapu musite mit zakoupenu, jinak funkce neni dostupna). V pravém panelu se zobrazi
seznam obci z databaze vzdalenosti. Po zvétSeni mapy se v mapé zobrazi u téchto obci cedulky s nazvem obce.
S obcemi mlizete provadét tyto operace:

e Zobrazit v mapé — v mapé se dana obec zobrazi v maximalnim detailu, Ize provést také dvojitym kliknuti
mySi na nazvu obce
¢ Pfejmenovat — nazev obce muzete zménit na své obvyklejSi pojmenovani
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e Zobrazit vzdalenosti — v seznamu obci se zobrazi u kazdé obce vzdalenost od aktualné vybrané obce.
Tlac¢itkem Upravit mGzete dany pocet kilometr( na urcitém fadku zménit na svou obvyklou hodnotu.

¢ Pridat nové misto — oznacte mysSi v mapé obec, ktera Vam v seznamu schazi a kliknéte na toto tlacitko.
Nazev mista mizete pfed ulozenim upravit. Nasledné se vypocte ujeta vzdalenost z tohoto mista do vSech
obci ze seznamu.

Protokol udalosti

Dulezité aktivity uzivatelll (zejména ty, které se tykaji zpracovani osobnich Gdaji zaméstananc(l) se v aplikaci
automaticky protokoluji a uzivatelé s opravnénim ,hlavni administrator” si je mohou zpétné prohliZzet a analyzovat.
Okno si zobrazite pomoci menu Cestovni prikazy — Protokol udalosti. V levé ¢asti nejprve urCete, které typy
udalosti Vas zajimaji. Poté nahofe urete obdobi a pfipadné jiné podminky pro fitrovani udalosti. Kliknutim na
zahlavi sloupct si muzete ménit tfidéni fadku v tabulce.

Vymazani a anonymizace udaji
Udaje mohou byt v databazi vymazany nebo anonymizovany tfemi zplsoby:

1. Vymaz a anonymizace osob - jméno konkrétniho byvalého zaméstnance bude vymazano, resp.
anonymizovano, ve vSech zaznamech za celou historii evidence v aplikaci.

2. Vymaz a anonymizace obdobi - Udaje v§ech zaméstnanct (byvalych i sou¢asnych) nebo vSech vozidel,
budou vymazany, resp. anonymizovany, v urcitém konkrétnim obdobi

3. Vymaz vozidel — del$i dobu nepouzivané vozidlo bude kompletné vymazano véetné jeho dokumenta. V
urcitych historickych zaznamech (cestovni pfikazy) bude zachovan nazev a RZ vozidla.

Vymaz a anonymizace osob

Kompletni vymazani osobnich udaju byvalych zaméstnancl mizete provést pomoci menu Knihy jizd - Vymaz
a anonymizace uUdaji — Vymaz a anonymizace osob. Tato funkce je dostupna pouze pro uzivatele s
opravnénim "hlavni administrator".

Aplikace nejprve prohleda veskeré osobni Udaje uloZzené v databazi za celou historii a roztfidi je do tfi zaloZek:
1. Zaméstnanci — soucasni nebo byvali zaméstnanci, ktefi jsou aktualné evidovani v aplikaci

2. Uzivatelské ucty — aktualné evidované uzivatelské ucty, které nejsou propojeni na konkrétniho
zaméstnance

3. Osobni udaje v historickych zaznamech — byvali zaméstnanci nebo uzivatelské Ucty, ktefi jiz byli
odebrani ze systému bez vymazu jejich jména v historickych zaznamech.

Pro kazdy nalezeny (idaj se zobrazi jméno, datum a popis jeho posledniho zéznamu. Udaje miZete filtrovat dle
stafi posledniho zaznamu (standardné se zobrazuji pouze zaznamy starsi vice nez 5 let)

Ve spodni ¢asti okna se zobrazuji informace o vybraném osobnim Udaji a tlacitka pro zobrazeni podrobnych
informaci.

Nize se zobrazuji tlacitka pro vymazani osobnich Udaji spolu s podrobnym popisem dané operace. Pro
aktualné evidované zaméstnance se nabizi kromé vymazani také moznost jejich anonymizace. V tom pfipadé
zUstanou zachovana jejich data (jizdy a pracovni cesty), ale misto jména zaméstnance se bude zobrazovat
obecny text "Anonymizovana osoba".

Osobni udaje budou zcela vymazany bez moznosti zpétného dohledani. Pfi vymazu i anonymizaci bude jméno
zaméstnance nahrazeno ve vSech historickych zdznamech textem "Vymazana osoba", resp. "Anonymizovana
osoba".

Vymaz a anonymizace obdobi

Kompletni vymazani udaji v obdobi, pro které jiz nemate zakonnou povinnost tyto Udaje evidovat (pro Géetni
doklady je to doba 5 let od konce u€etniho obdobi), mizete provést pomoci menu Knihy jizd - Vymaz a
anonymizace udajii — Vymaz a anonymizace obdobi. Tato funkce je dostupna pouze pro uZivatele s
opravnénim "hlavni administrator”.

_Zadejte nejprve datum a nasledné se zobrazi prehled Udaji ve vSech zaznamech starSich nez toto datum.
Udaje jsou rozdéleny do zalozek dle oblasti pouziti:

6. Knihy jizd — vozidla s udaji v knihach jizd

7. Osoby v jizdach — osoby uvedené v knihach jizd jako fidici, cestujici nebo v protokolu (schvalovatelé
knihy jizd)

8. Cestovni prikazy — osoby majici cestovni pfikaz, jsou uvedeni jako spolucestujici nebo v protokolu
nékteré pracovni cesty
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9. Protokoly — osoby uvedené v protokolu udalosti nebo v protokolu zastupovani
10. Zpravy — osoby uvedené jako odesilatelé nebo pfFijemci zprav

Kazdou jednotlivou oblast mlzete nasledné anonymizovat, resp. vymazat, pomoci tlaCitek ve spodni ¢asti
okna.

Vymaz vozidel

Kompletni vymazani udaju del§i dobu nepouzivanych vozidel mizete provést pomoci menu Knihy jizd -
Vymaz a anonymizace Udaji — Vymaz vozidel. Tato funkce je dostupna pouze pro uZivatele s opravnénim
"hlavni administrator".

Aplikace prohleda udaje vozidel uloZené v databéazi za celou historii a pro kazdé vozidlo zobrazi datum a popis
jeho posledniho zaznamu. Vozidla muzete filtrovat dle stafi posledniho zaznamu (standardné se nabidnou pouze
vozidla nepouzivana déle nez 5 let). Ve spodni €asti okna se zobrazuji podrobné informace o vybraném vozidle.
Pfi provedeni vymazu budou ze systému kompletné vymazany zaznamy vozidla véetné jeho dokumentl. V
urcitych historickych zdznamech (cestovni pfikazy) bude zachovan nazev a RZ vozidla.

Silniéni dan
Na zakladé zapsanych jizd v Knize jizd a pracovnich cest v Cestovnich pfikazech aplikace umi vypoditat

danovou povinnost pro jednotliva vozidla a sestavit dafové pfiznani k silniéni dani. V pfiznani mazete cokoliv
zménit nebo pfidat dalsi vozidla. Hotové pfiznani Ize vytisknout.

Od zdanovaciho obdobi 2022 jsou pfedmétem dané pouze vozidla kategorie N2, N3, O3, O4 s nejvysSi
povolenou hmotnosti 12 tun a vySe. Od 1.1.2022 byla také zruSena povinnost platit zalohy na silni¢ni dari.

Sestaveni danového pfiznani

Do sestaveni danového pfiznani se dostanete pomoci menu Knihy jizd - Silniéni dan — Pfiznani k dani
silniéni. V okné, které se zobrazi, nejprve nahofe uréete firmu a zdafiovaci obdobi. Napoprvé je okno prazdné a
VaS$e jedind moznost je vytvorit fadné danové priznani tlaitkem nahore.

Program zjistuje mésice dariové povinnosti dvéma zplsoby. Nejprve podle toho, kdy ma vozidlo zapsané jizdy
nebo pracovni cesty. Potom u vozidel se jesté zjisti mésice dafiové povinnosti podle zapsanych dat zahajeni a
ukonc&eni provozu vozidla. Po vyhodnoceni provozu vozidel se zobrazi okno se seznamem vozidel a u kazdého
vozidla zjisténé mésice nebo dny danové povinnosti. Sporné mésice, které se vyhodnotili jako mésice darfiové
povinnosti jen jednim zpusobem a druhym ne, jsou zobrazeny €ervenobilym kole¢kem a musite urcit, zda je to
mésic danové povinnosti nebo ne. To provedete kliknutim na dle jizd a cest nebo dle provozu v fadku vozidla.
Pomoci tlagitek VSe podle jizd a cest a VSe podle provozu mulzete rozhodnout o spornych mésicich vSech
vozidel najednou. Pomoci vychozi nebo V$e zpét na vychozi se sporné mésice vrati do plvodniho stavu a
muZzete postup zopakovat. Pomoci odebrat muazete urcité vozidlo zcela vyradit ze zpracovani silniéni dané.
Stisknutim tlacitka OK vyhodnoceny provoz vozidel potvrdite a na jeho zakladé se pro kazdé vozidlo vypocte
danova povinnost.

Pro sestaveni prvniho pfiznani musite vyplnit Vase Udaje v zaloZzce Zahlavi a I. oddil. Pfi§té se preberou
z posledniho darfiového pfiznani a Vy pfipadné jen opravite zmény.

V zéalozce Il. oddil se na zakladé vyhodnoceni provozu vypocetly danové povinnosti jednotlivych vozidel.
Zkontrolujte, jestli jsou spravné vyplnény udaje ve sloupci Zaklad dané, protoze ty maji vliv na vypocet sazby
dané. Tlacitkem Zménit muzete provést libovolné opravy v kazdém fadku. Nezapomente zde také urcit, zda se
vztahuje na vozidlo nékteré snizeni sazby, osvobozeni nebo sleva. Podrobnosti se vzdy dozvite pfisluSnym
tlacitkem ?. Tlacitkem Ptidat miZete doplnit pfiznani o dalsi vozidlo, které pouzivate, ale nezapisujete ho
v aplikaci. TlaCitkem Odebrat naopak zrusSite fadek pro vozidlo, jehoz cesty si sice zapisujete do aplikace, ale
nepodléhaji silniéni dani.

V zéaloZce lll. oddil se zobrazi celkova dafova povinnost. Je§té muzete vyplnit datum, jméno osoby, ktera se
podepisuje na pfiznani a pfip. jméno osoby, ktera danové pfiznani sestavila.

Tisk danového pfiznani

Tiskopis odpovida formulafi, ktery je schvalen Ministerstvem financi. Tento vzor v8ak muze byt zménén jesté
pfed terminem pro podani pfiznani, a proto mate moznost si pfes Internet provést jeho aktualizaci. Na naSich
internetovych strankach se nachazi aktualni tiskova Sablona. Stisknutim tladitka Stazeni aktualnich tiskovych
formularu si ji stahnete a mlzete pokracovat v tisku.

Dariové pfiznani se tiskne zvlast, protoze zahlavi a I. oddil se tiskne na vysku a Il., lll. oddil na Sitku stranky.
Proto pro kompletni tisk nejprve stisknéte tlacitko Tisk zahlavi a I. oddilu a nasledné tlacitko Tisk Il. a Il
oddilu.

AUTOPLAN Cestovni prikazy 116



Elektronické podani danového pfiznani

Aplikace také podporuje elektronické podani pfiznani k dani silniéni. Po dokon€eni zapisu vSech udaju
danového pfiznani se pfepnéte na posledni zalozku a zde si nejprve pomoci tlaitka Kontrola danového
pfiznani ovéite, Ze mate v8echny zadané udaje v pofadku. Nasledné tlaCitkem Ulozit pfiznani do souboru
ulozte veSkeré udaje do datového XML souboru, jehoz format odpovida specifikaci pro aplikaci elektronického
podani.

Nasledné si ve svém internetovém prohlizeci si zobrazte stranky https://www.mojedane.cz a postupné zvolte
tyto odkazy:

o ELEKTRONICKA PODANI PRO FINANCNIi SPRAVU

e Nacteni ze souboru
eV sekci ,MUj po&itas” stisknéte tlagitko ,PROCHAZET* a vyberte uloZzeny XML soubor.

Dale postupujte dle pokynu webové aplikace pro elektronické podani.

Opravné a dodate¢né priznani

Kdyz jiz mate vytvofené a podané fadné darnové pfiznani a zjistite skuteCnost, kterda méni Vasi dariovou
povinnost, musite podat opravné (pokud jesté nevyprsel termin pro podani fadného danového pfiznani) nebo
dodate¢né darfiové pfiznani. Zobrazte si okno s plivodnim dariovym pfiznanim a nové pfiznani vytvofite tlacitkem
Vytvofit opravné pfiznani... nebo Vytvofit dodateéné pfiznani.... Radky v II. oddilu se vytvofi opét podle
vyplnénych Gdaju v Knize jizd a Cestovnich pfikazech. Proto, jestli jste zde provedli dodate¢né zmény v fadném
pfiznani, musite je zde provést znovu. Navic se zde zobrazuje v poslednim sloupci typ fadku (vkladany,
opraveny, ruseny). Pfi vytvofeni fadkd se automaticky typ naplni porovnanim s pfedchozim pfiznanim, ale pfi
provedeni néjaké zmény v fadku musite sami urcit jeho typ. U dodateéného pfiznani ma Ill. oddil jinou formu. Jiz
se nezobrazuji zaplacené zalohy, ale porovnava se nynéjSi darova povinnost s pfedchozi. Je nutné také vyplnit
datum zji§téni divod{ pro podani dodateéného pfiznani.

V levém hornim rohu se zobrazuje seznam vSech vytvofenych danovych pfiznani pro firmu a zdanovaci
obdobi. MlZete se tak mezi nimi pfepinat a prohliZet si je. Ménit idaje vSak muizete jen v poslednim, protoZze
zména v nékterém dfivéjSim pfiznani by se promitla do vS8ech pozdéji vytvorenych. TlaCitkem ZruSit priznani
muzete zrusit také jen posledné vytvorené darové pfiznani.

Databaze

Aplikace umoziuje pracovat s vice databazemi. Pfi prvnim spusténi aplikace byla vytvofena nova databaze a
bylo nastaveno pfipojeni k této databazi. Dokud se neurci jinak, aplikace se vzdy pfipojuje k této databazi.

Pripojeni k databazi

Muzete ale vytvofit dal$i databazi nebo nadefinovat pfipojeni kjiné jiz vytvofené databazi. VSechna
nadefinovana pfipojeni se Vam zobrazi v menu Cestovni pfikazy - Pfipojeni k databazi. VVyberte nékteré a
pfipojite se k této databazi. Zménu databazovych pfipojeni mlzete provést pomoci menu Spravovat pripojeni
k databazim. Zobrazi se okno se seznamem pfipojeni. V pravé Casti jsou tlaCitka pro zménu databazovych
pfipojeni a pro servisni funkce.

Zalohovani databaze

Aplikace uklada do databaze dulezita data a zadny systém neni zcela bezpecény proti jejich ztraté. Proto
doporu€ujeme Casté zalohovani databaze. Aplikace AUTOPLAN umozniuje nakonfigurovat automatické
zalohovani v zalozce Zalohovani okna Moznosti, které se zobrazi pomoci menu Nastaveni - Moznosti. Toto
nastaveni se také nabidne pfi prvnim ukonceni aplikace.

M(iZe byt nadefinovano vice zalohovacich tloh. Ulohou se rozumi definice, kde se maji vytvaret zalozni kopie a
jak ¢asto. Novou ulohu vytvofite tlaGitkem Pridat. Zobrazi se okno pro zadani parametr(i zalohovani:

¢ Nazev ulohy - zadejte nazev ulohy pro jeji identifikaci, pokud mate vytvofeno vice uloh

o Typ databaze - kazda uloha se tyka bud jen databaze Access nebo databaze SQL na urcitém serveru, protoze
pro kazdy typ databaze se lisi dal$i nastaveni. U SQL databaze musite zadat nazev SQL serveru.

« Cetnost zalohovani - zadejte jak ¢asto se ma Uloha spoustét. Pokud uré&ite O dni, spusti se zalohovani pfi
kazdém odhlaSeni z databaze. Jinak se spusti pfi odhlaseni, pokud je posledni zaloha starSi nez zadany pocet
dni.

o Umisténi zalohy - urete disk a slozku, kde se maji ukladat zalozni kopie. Pozor! V pfipadé SQL serveru to je
sloZka v souborovém systému pocitace, na kterém bézi SQL Server. Neni to sloZka v souborovém systému
stanice, ze které se k databazi pfipojujete. Tla¢itkem Prochazet si miiZzete cilovou sloZku vyhledat.
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e Mazani starych zaloh - kazdym novym zalohovanim vznika novy soubor, nepfepisuje se pfedchozi zalozni
kopie. Pokud zalohujete ¢asto (coz doporucujeme), méli byste nastavit, aby se automaticky mazaly zalozni
kopie starSi nez urcity pocet dni.

¢ Automatické spusténi ulohy bez dotazu - zalohovani se provede automaticky, jakmile se splni podminky pro
jeho spusténi. Mlzete ale nastavit, aby se pouze nabidlo ke spusténi a provedlo se az po Vasem potvrzeni.

Vytvorené Ulohy mizete ménit tlacitkem Zménit nebo rusit tlacitkem Odebrat.

Kombinaci rliznych nastaveni vice tloh mazete docilit napf. tohoto stavu:

¢ Jedna uloha zalohuje do urcité slozky kazdy den a maze vSechny zélohy stari nez 7 dni

¢ Druha uloha zalohuje do jiné sloZky kazdych 7 dni a nemaZze staré zalohy.

Tim mate stéle k dispozici za posledni tyden v8echny denni zalohy a zaroveri kompletni tydenni zalohy.

Obnoveni databaze ze zalohy

Pokud skute¢né dojde k situaci, kdy potfebujete obnovit databazi ze zalozni kopie, zvolte menu Cestovni
pfikazy - Zalohovani databaze - Obnova databaze ze zalohy. Zobrazi se opét pravodce pro vytvofeni pfipojeni
k databazi, tentokrat bylo pfeskoCeno uUvodni rozhodnuti, jak se méa databaze vytvofit (mimochodem obnovit
databazi ze zalohy lze pomoci tohoto privodce i pfi prvnim spusténi aplikace nebo pfi vytvoreni nového
pfipojeni). UrCete typ databaze a umisténi zalozniho souboru. Zobrazi se nazev zalohované databaze, Cas
vytvofeni a jméno uzivatele, pod kterym zaloha probéhla. Pokud obnovu potvrdite, vytvofi se zcela nova
databaze, ktera obsahuje data ve stavu k okamziku vytvoreni zalohy. NepfepiSe se plvodni databaze, ta z(stava
ve stejném stavu. K nové databazi se vytvofi nova definice pfipojeni a aplikace se k ni automaticky pfipoji.

Synchronizace databazi - export a import dat

Pracujete-li v aplikaci AUTOPLAN s vice databazemi, je mozné, Zze nékteré z nich budete chtit navzajem
,synchronizovat" tak, aby se zmény provedené v jedné databazi promitly i do ostatnich databazi. Napr.
v situaci, kdy si berete praci domt, Vam funkce exportu dat do souboru a importu dat ze souboru umozni
jednoduchou synchronizaci databaze na domacim pocitaci s databazi ve firmé. Tyto funkce mohou byt uzite¢né
také napf. v situaci, kdy ma VaSe firma vice pobocek s nezavislymi instalacemi AUTOPLANu (kazda pobocka
vede vlastni agendu ve své vlastni databazi) a vy si pfejete znat soucty a tvofit tiskové sestavy pro firmu jako
celek. V pfipadé, Ze néktefi Vasi zaméstnanci ¢i vozidla rdzné ,migruji" mezi pobo¢kami, budou pravdépodobné
jejich jizdy &i pracovni cesty evidovany na vice pobockach. V takovém pFipadé vam export a import dat pomuze
dostat data téchto migrujicich zaméstnancl a vozidel na jedno misto (do jedné databaze).

Export dat do souboru

Funkce Export dat do souboru umozriuje vytvofit soubor, ktery obsahuje popis vSech zmén, které se v databazi
(tzv. ,zdrojové databazi") udaly od urcitého data a €asu v minulosti do okamziku vytvofeni tohoto souboru.
Chcete-li exportovat data do souboru, postupuijte timto zpisobem:

1. Prepnéte se na zdrojovou databazi. Expor da do oy &

2. Vyberte menu Cestovni prikazy - Export a import dat
- Export dat do souboru....

3. Zadejte, od koho export pochazi (pouzijte nazev
pobocky ¢i pracovisté nebo jméno zaméstnance).

4102007 334

7122007 1357 Pristathon expot pro "Cenhils Praha”

4. Vyberte ze seznamu, pfip. zadejte, pro koho je export
uréen (pouzijte opét nazev pobocky &i pracovisté nebo
jméno zaméstnance, export mlze byt uréen i pro vice
prijemcll). V tabulce vpravo se automaticky predvoli
fadek s doporuéenym datem a ¢asem, od kterého se
budou exportovat zmény v databazi. V pfipadé potreby
muzete zvolit dfivéjs§i datum a ¢&as (jiny fadek v oo ]
tabulce).

5. Potvrdte zadani kliknutim na tlagitko OK a vyberte slozku, do které se exportovany soubor ma umistit.

Po potvrzeni bude zobrazen prubéh exportu dat do souboru. Pokud nezadate jiné jméno, soubor bude
pojmenovan ve tvaru nazev_zdrojové_databaze-datum_a_¢as-od_koho-pro_koho.apx. Velikost tohoto souboru a
Cas potiebny pro jeho vytvorfeni zavisi pfedev§im na mnozstvi zmén, ke kterym doSlo ve zdrojové databazi v
obdobi, které se exportuje. Az na vyjimky velikost souboru umozni jeho zasilani e-mailem. Vytvoreny soubor
muzete nyni prenést do jiného pocitace, ve kterém chcete provést jeho import do cilové databaze.
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Import dat ze souboru
Pro nasledny import dat ze souboru postupujte nasledovné:

1. Prepnéte se na cilovou databazi. Import dat ze souboru je n
povolen pouze uZivatelim s pravem spravce databaze, v
pfipadé potfeby se tedy pfihlaste k cilové databazi pod
jinym uZivatelskym uctem.

2. Vyberte menu Cestovni prikazy - Export a import dat -
Import dat ze souboru....

3. Zvolte vyexportovany APX soubor, ktery si prejete Piod i gt b rbidria et ki i v ptro)
. Opravdu si pejete provést import dat?
importovat.

4. Podle popisu obsahu souboru ovéfte, ze jde opravdu o
soubor s daty, ktera chcete importovat.

5. V pfipadé potfeby upravte volbu Importovat také zmény struktury firem, zaméstnancii a vozidel.
Standardné je tato volba aktivni. Pokud ale aktivni neni, neimportuji se zmény ¢lenéni firem do skupin
zaméstnancu, zafazeni zaméstnancl do téchto skupin, stejné jako ¢lenéni skupin vozidel a zafazeni
jednotlivych vozidel to téchto skupin.

6. V pfipadé potfeby upravte volbu Rezim MASTER databaze. Tato volba Vam umoziuje ovlivnit zplsob
feseni konflikta verzi dat. Konflikt verzi dat znamenad, Ze od posledniho importu doslo ke zméné totoznych
dat (napf. nastaveni vlastnosti konkrétniho vozidla) jak ve zdrojové databazi (ze které byl proveden export),
tak v cilové databazi (do které data importujete). Nastane-Ili takovato situace, neni ziejmé, ktera data jsou
"novéjSi", tedy ktera jsou platna. V rezimu MASTER budou v pfipadé konfliktu verzi dat ponechana
originalni data z cilové databaze - import konfliktnich dat se neprovede. Pokud rezim MASTER neni aktivni,
zmény dat ve Vas$i databazi budou v pfipadé konfliktu verzi pfepsany daty z importovaného souboru.
Nastaveni volby "Rezim MASTER databaze" se "pamatuje" a pfi pfiStim importu do stejné databaze je
nacteno nastaveni z minula. V pfipadé, ze mate nékolik databazi, z nichz je jedna "hlavni" (napf. hlavni
databaze na centrale firmy a ostatni databaze na pobocCkach, nebo hlavni databaze ve firmé a dalSi
databaze na domacich pocitacich zaméstnancu), by méla mit hlavni databaze nastaven rezim MASTER
jako aktivni a ostatni databaze jako neaktivni.

7. Potvrdte import. Poté Vam bude nabidnuta moznost zalohovat cilovou databazi jesté pfed tim, nez
vlastni import dat probéhne. Doporucujeme tuto moznost vyuzit!

8. Sledujte prabéh importu dat. Ve fazi pfipravy importu budete v nékterych pfipadech vyzvani k zadani
dalSich ddaji nebo potvrzeni nékterych akci. Jde prfedevS§im o mozZnost napojeni novych firem,
zaméstnancu (vcetné jejich skupin) a vozidel (véetné jejich skupin), které importujete, na odpovidajici firmy,
zaméstnance ¢i vozidla (pfip. skupiny) v cilové databazi. Pokud ve zdrojové databazi doSlo ke smazani
firem, zaméstnanc(, vozidel (pfip. pfislusnych skupin), je dale jednotlivé vyzadan souhlas se smazanim
jejich protéjskl v cilové databazi.

Obvyklé pouzivani exportd a importa dat

Pfipravili jsme pro Vas popis dvou standardnich situaci, kdy je vhodné pouzivat synchronizace databazi
pomoci exportd a import(.
Modelovy pfiklad €.1 — ,,chci si vzit praci doma*

S aplikaci AUTOPLAN m0zete pracovat i z domova. Pokud si chcete praci vzit dom(, musite nejdfive na
domaci (nebo pfenosny) pocita¢ pfenést hlavni databazi pouzivanou ve firmé. Poté jiz mizete pracovat stfidavé
doma a ve firmé&. Chcete-li vysledky VaSi prace pfenést z domaciho pocitace do firmy (nebo naopak), pouZzijte
funkce exportu dat do souboru a importu dat ze souboru zpusobem, ktery byl popsano vyse.

Databazi prenesete z firmy na domaci pocita¢ s nainstalovanou aplikaci AUTOPLAN timto zpGsobem:

Na firemnim pocitaci se spustte aplikaci AUTOPLAN.
Vyberte menu Cestovni prikazy - Zalohovani databaze - Vytvoreni zalozni kopie...
Zvolte slozku pro umisténi zalozni kopie databaze a potvrdte vytvofeni zalohy.

Vytvoreny soubor se zalozni kopii databaze pfeneste na doméci pocitac.

a M 0w np e

Na domacim pocitaci spustte aplikaci AUTOPLAN. Pokud jste na tomto pocitaCi s aplikaci jiz dfive
pracovali, vyberte menu Cestovni pfikazy - Pripojeni k databazi - Vytvorit pfripojeni k databazi.
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Zobrazi se prGvodce pfipojenim k databazi. Pokud se jedna o novou instalaci, kterou jste zatim
nepouzivali, privodce pfipojenim k databazi se zobrazi automaticky pfi prvnim spusténi.

6. Zvolte moznost Vytvorit novou databazi obnovou ze zalohy a potvrdte tlacitkem Dalsi.
7. Zvolte moznost Microsoft Access a potvrdte tlacitkem DalSi.

8. Urcete soubor se zalozni kopii firemni databaze, kterou jste pfenesli do domaciho pocitate a potvrdte
tlacitkem Dalsi.

9. Zvolte umisténi firemni databaze v domacim pocitaci a potvrdte tlacitkem Dokongit.

Popsany postup se tyka databazi typu Microsoft Access. Postup pro pfenos databaze SQL je az do bodu 6
stejny, dale analogicky.

Nyni muzete na domacim pocitaci provadét libovolné zmény v databazi. Kdyz si budete pfat zmény prenést do
firmy, spustte na domacim pocitaci vySe popsanou funkci Export dat do souboru, z vytvofeného APX souboru
provedte na firemnim pocitaci funkci Import dat ze souboru. Stejnym zpusobem pfenasejte zmény provedené
na firemnim pocitaci do domaciho pocitace.

Modelovy priklad €.2 — ,.firma s vice poboékami*
Ma-li VaSe firma vice pobocek, na kterych se pouziva AUTOPLAN, pfipadaji v ivahu tyto situace:

e PobocCky jsou navzajem nezavislé, kazda ma svoji vlastni agendu a své vlastni instalace aplikace
AUTOPLAN. Jde o nejjednodussi variantu, bez potfeby data na jednotlivych pobockach navzajem
synchronizovat ¢i davat ,dohromady“ na centralni poboCku apod. Pobocky pouze pouzivaji jednu
spole¢nou firemni licenci aplikace AUTOPLAN. V tom pfipadé nemusite dale Cist tuto kapitolu manualu.

e Nékteré pobocky maji zajem o sdileni celé své agendy nebo jeji ¢asti s jinymi pobockami. Mdze jit napf. o
situaci, kdy nékteré pobocky navzajem sdili ¢ast vozidel nebo situaci, kdy jsou data zapisovana na
poboc¢kach kontrolovana zodpovédnym pracovnikem na centrale. Pfejete-li si pracovat s aplikaci timto
zpusobem, musite provést prvotni konfiguraci databazi na pobockach.

Pokud na vSech uvazovanych pobockach jiz s aplikaci AUTOPLAN pracujete, prvotni konfiguraci neni tfeba
vubec provadét. To ale plati pouze v pfipadé, Ze se data v téchto databazich ,,neprekryvaji“ (kazda jizda,
nakup PHM, pracovni cesta apod. je evidovana pouze v jedné z téchto databazi, vozidla a zaméstnanci pfitom
mohou byt evidovani ve vice databazich). Pokud zminénou podminku nesplfiujete (tj. pokud mohla byt néktera
data zapsana na vice pobockach, pfip. pfenesena z databaze do databaze pomoci starsi funkce Import jizd a
nakupt PHM z jiné databaze nebo Import pracovnich cest z jiné databaze), prvotni konfigurace databazi
bude o néco pracngjsi. Abyste se vyhnuli moznému zduplikovani dat, kontaktujte nas (kontaktni Gdaje jsou
uvedeny na titulni strance tohoto manualu). Budeme Vam pfi prvotni konfiguraci databazi na pobockach
asistovat.

Pokud zatim na nékteré pobocce s aplikaci AUTOPLAN nepracujete, musite zde provést instalaci aplikace a
muzete sem prenést z centraly nebo jiné pobocky jiz néjakou vytvofenou databazi. V tom pfFipadé pouzijte tento
postup:

Na pocitaci, odkud pfenasite databazi, si spustte aplikaci AUTOPLAN.
Vyberte menu Cestovni prikazy- Zalohovani databaze - Vytvoreni zalozni kopie...
Zvolte sloZzku pro umisténi zélozni kopie databaze a potvrdte vytvofeni zalohy.

Vytvofeny soubor se zalozni kopii databaze pfeneste na pocita v nové pobocce.

g 0 Dd PR

Na pocitaci v nové pobocce spustte aplikaci AUTOPLAN. Pokud jste s aplikaci na této pobocce jiz dfive
pracovali, pfipojte se k databazi a vyberte menu Cestovni pfikazy - Pripojeni k databazi - Vytvorit
pripojeni k databazi. Zobrazi se priivodce pfipojenim k databazi. Pokud jde o novou instalaci, kterou jste
zatim nepouzivali, privodce pfipojenim k databazi se zobrazi automaticky pfi prvnim spusténi.

Zvolte moznost Vytvorit novou databazi obnovou ze zalohy a potvrdte tlacitkem Dalsi.

6

7.  Zvolte moznost Microsoft Access a potvrdte tlacitkem Dalsi.

8 Urcete soubor se zalozni kopii databaze, kterou jste pfenesli na tuto poboc€ku a potvrdte tlaitkem DalSi.
9

Zvolte umisténi nové pobockové databaze a potvrdte tlacitkem Dokongit.

Popsany postup se tyka databazi typu Microsoft Access. Postup pro pfenos databaze SQL je az do bodu 6
stejny, dale analogicky.
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Jsou-li databaze na pobockach firmy takto nakonfigurovany, mizete je synchronizovat pomoci funkci Export
dat do souboru a Import dat ze souboru zpudsobem, ktery byl popsan dfive. Pokud je néktera z pobocek hlavni
pobockou (centralou), mizete synchronizovat databaze na jednotlivych pobockach s databazi na centrale.
Muzete také synchronizovat databaze mezi jednotlivymi rovnocennymi pobockami. Oba tyto pfistupy pfitom Ize
libovolné kombinovat. Synchronizace databazi by mély probihat v obou smérech (napf. proto, aby se opravy dat
provedené na centrale dostaly zpét na pobocku, kde byla data zadana). Frekvence synchronizace nemusi byt
pravidelnd, v kazdém sméru muze byt navic jind (napf. nové zapsana data se z poboc¢ek posilaji na centralu
kazdy tyden, opravy a uzavérky se z centraly na poboc&ky posilaji kazdy mésic).

Nékolik nasich doporuceni, jak postupovat pii exportech a importech:

Export dat do souboru i import dat ze souboru Ize kdykoli v jeho priibéhu stornovat. Pokud import dat
stornujete, databaze se vrati do stavu pfed zapocetim importu. NemUGze se tedy stat, Ze by ¢ast dat byla
naimportovana a ¢ast nebyla.

Funkce exportu dat do souboru respektuje uZivatelské prava. Exportuji se tedy pouze ta data, ke kterym ma
prihlaseny uzivatel v aplikaci AUTOPLAN povoleny pfistup. V pfipadé, Ze dojde k rozSifeni prav uzivatele,
ktery dfive exportoval data, je vhodné, aby tento uzivatel provedl novy export od prvniho fadku Vytvoreni
databaze.

Volba Importovat také zmény struktury firem, zaméstnancu a vozidel umozniuje zachovat rizna ¢lenéni
zaméstnancu a vozidel do skupin v jednotlivych databazich, jejichz obsah je jinak pribézné synchronizovan.
Vlastni data (jizdy, ndkupy PHM, pracovni cesty) a nastaveni vlastnosti zaméstnancl a vozidel je vSak
importovan vzdy, bez ohledu na tuto volbu.

Pokud pfi exportu dat do souboru zvolite export od Vytvoreni databaze (pfi prvnim exportu z kazdé
databaze je to jedina moznost), exportuje se mimo béznych dat také konfigurace databaze, nastaveni
uzivateld aplikace AUTOPLAN a jejich prav a ¢&iselniky. Pokud nasledné tento soubor importujete do
prazdné databaze, bude Vam nabidnuta moznost prevzit i tato nastaveni a Ciselniky ze zdrojové databaze a
tak vlastné vytvofite kompletni kopii databaze. Timto zpdsobem muZzete data z Microsoft Access databaze
do Microsoft SQL Server databaze. Pokud soubor importujete do databaze, ktera jiz neni prazdna, tato
moznost jiz neni k dispozici.

Chcete-li vytvofit novou databazi jako kopii existujici databaze beze zmény typu databaze (Microsoft Access
- Microsoft SQL Server) a nasledné tyto databaze planujete synchronizovat, pouzijte funkce Cestovni
pfikazy - Zalohovani databaze - Vytvoreni zalozni kopie a Cestovni pfikazy - Zalohovani databaze -
Obnova databaze ze zalohy. V pfipadé, Ze pouze zkopirujete databazovy soubor, nebude mozné funkce
exportu a importu dat mezi plvodni databazi a jeji kopii pouzivat. Kazda databaze totiz obsahuje
jednoznaény identifikator. Tento identifikator je pfi obnové databaze ze zalozni kopie zménén, ale pfi
pouhém zkopirovani databazového souboru zménén neni. ProtoZze neni mozné importovat data do stejné
databaze, z niz export dat pochazi (zdrojova a cilova databaze musi mit rizné identifikatory), nebude
mozné takovéto kopie databaze navzajem synchronizovat.

Nemélo by se stavat, Ze néktery exportovany soubor neni jeho zamyslenym pfijemcem importovan (v ném
obsazené zmény by se do cilové databaze nepromitly). Pokud se tak pfece jen stane (napf. proto, Ze se
soubor pfi pfenosu poskodil nebo ztratil), vytvorte novy export dat ze zdrojové databaze od takového data a
Casu, aby bylo "pokryto" i obdobi obsazené ve ztraceném souboru. Poté provedte import dat z tohoto
souboru do cilové databaze (resp. cilovych databazi). Stejné postupujte i v pfipadé, Zze do cilové databaze
omylem importujete data v jiném poradi, nez v jakém byla exportovana.

Import pracovnich cest z jiné databaze

V pfipadé, Ze Vasim potfebam nevyhovuje pfedchozi zpusob synchronizace databazi (napf. potfebujete
jednorazové zkopirovat pracovni cesty z databaze VaSeho zaméstnance nebo klienta do Vasi hlavni databaze),
muzete pouzit tuto jednodussi funkci.

Pfed zahajenim importu musite mit k dispozici zdrojovou databazi, pfi€emz jsou tfi moznosti:

1.
2.
3.

Mate pfimo databazovy soubor MDB.
Mate jeho aktualni zalozni kopii databaze (soubor ve tvaru nazevdatabaze datum_cas.BAK)

Jiz jste si vytvorili v aplikaci pfipojeni na zdrojovou databazi, tedy se na tuto databazi mizete v aplikaci
pfepinat a prohlizet si jeji obsah.

VSechny tfi moznosti Ize vyuzit jen v pfipadé databaze typu Microsoft Access. Importovat data z SQL databaze
Ize pouze tfeti moznosti.
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Pokud pfenasite poprvé cesty néjakého zaméstnance z jedné databaze do druhé, musite nejprve v hlavni
databazi v nastaveni firem a zaméstnancl tohoto zaméstnance vytvorit.

Dalsi postup je tento:

1. Prepnéte se na Vasi hlavni databazi.
2. Vyberte menu Cestovni pfikazy - Export aimport dat - Import pracovni cest z jiné databaze.

3. V okné, které se zobrazi, vyberte vlevo nahofe, ze které databaze si prejete cesty pfekopirovat do hlavni
databaze. Kliknéte na pole --- vyberte prosim zdrojovou databazi ---. Pokud mate jiz vytvofené pfipojeni
k jeho databazi (varianta 3.), tak si jej mlzete vybrat ze seznamu vytvofenych pfipojeni. Pokud mate k
dispozici jen jeho databazovy soubor (pfimo MDB soubor nebo jeho zalozni kopii), tak zvolte druhou
moznost --- zvolit soubor databaze Access --- a urCete soubor s jeho daty.

Aplikace si pfipoji na tuto databazi a zobrazi se seznam zaméstnancu v této databazi.
V obou seznamech zaméstnancu si vyberte toho zaméstnance, jehoz cesty si pfejete zkopirovat.

Vlevo dole ur€ete obdobi, ze kterého se maji cesty kopirovat.

N o o A

Tlac¢itkem Nahled dat k importu si mazete zobrazit okno se seznamem v§ech pracovnich cest, které jste
vybrali k pfekopirovani ze zdrojové databaze.

©

Pokud je v8e v pofadku nastaveno, stisknéte tlacitko Importovat.

9. Nejprve se nactou pracovni cesty ze zdrojové databaze a zobrazi se jeSté potvrzovaci hlaSeni spolu s
poc¢tem pfipravenych cest. Po Vasem potvrzeni, Ze si pfejete import provést, se zapisi do hlavni databaze
pracovni cesty a na zavér se zobrazi prehled o priibéhu importu. Vzdy se zobrazen pocet cest, ktery se
zkopiroval, pfFip. problém pfi kopirovani. Pro kazdy fadek v pfehledu muZzete stisknout tlacitko Tisk... a
zobrazit si tam cesty, kterych se informace tyka.

10. Poté mulzete import ukonéit a prekontrolovat, Ze v kalendafi daného zaméstnance jsou zapsany nové
cesty.

Import ma nékolik omezeni. Do hlavni databdze musi byt pfihladen uZivatel, ktera mé povoleno pravo zapisu
cest a nastaveno plné pravo na daného zaméstnance. Tento zaméstnanec musi byt v pracovnim poméru a
nesmi byt jiz nastavena uzavérka na toto obdobi. Toto jsou samoziejmé podminky, které vSeobecné& povoluji
jakykoliv zapis pracovnich cest.

Dale pokud je v importované cesté pouzito vozidlo, tak musi byt v obou databazich vytvoren vozidlo stejného
typu (soukromé / sluzebni) se stejnou registracni znackou (SPZ), aby se cesta mohla spravné zkopirovat.

Dale plati, ze se importuji cesty jen do téch dnl v hlavni databazi, ve kterych doposud neni zapsana zadna
cesta. To je z toho dlivodu, aby se pfipadnym opakovanym importem nezdvojily cesty v hlavni databazi. Kdyz
spoustite import pro daného zaméstnance za urcité obdobi poprvé, tak v hlavni databazi jsou vSechny dny
v tomto obdobi prazdné. Tedy se nakopiruji vSechny cesty ze zdrojové databaze, které Ize prekopirovat. Pokud
nékterou cestu nebylo mozné prekopirovat (v pfehledu po importu je vzdy vypsano, z jakého dlvodu se cesty
nezkopirovaly), tak odstrarite v hlavni databazi pficinu problému a import za zvolené obdobi zopakujte. Nyni se
znovu zkusi naimportovat ty cesty, které napoprvé nebylo mozné naimportovat.

Pokud je v jeden den zapsano vice cest, tak se kopiruji vzdy spole¢né. Pokud se jen u jediné cesty z nich
vyskytl néjaky problém, kvuli kterého ji nelze pfekopirovat, tak se neprekopiruje zadna cesta z tohoto dne. Az
pri¢inu problému odstranite, tak se potom opakovanym importem prekopiruji vSechny cesty tohoto dne.
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AutoPlanAgent — ukoly na pozadi

Modul AutoPlanAgent je zejména ur€en pro IT odborniky. Jedna se pomocnou aplikaci pfikazového fadku,
pomoci které Ize bezobsluzné provadét rizné ukoly tykajici se aplikace AutoPlan (napf. zalohovani databaze).

Nastaveni modulu AutoPlanAgent si zobrazite pomoci menu Nastaveni — AutoPlanAgent — ukoly na pozadi.
V tomto okné Ize jednotlivé Ukoly nakonfigurovat a otestovat. Otestované Ukoly pak Ize v pravidelnych intervalech
provadét na pozadi pomoci Planovace uloh spusténim aplikace AutoPlanAgent s pfisluSnymi parametry.

V horni ¢asti okna vidite spole¢né nastaveni pro vSechny druhy ukoll. Kromé nastaveni cesty pro soubor, do
kterého bude modul logovat svou &innost, muzZete urit e-mailové adresy, na které bude modul automaticky
posilat informacni zpravy o své €innosti. Mate na vybér tfi kolonky pro rlizné frekvence zasilani zprav:

e Pii kazdém spusténi — e-mailova zprava je zaslana pfi kazdé €innosti modulu
e Pouze pri chybé — e-mailova zprava je zaslana pouze v pfipadég, Ze €innost modulu skon¢i nedspéchem

e Pri prvni chybé, pri opakovani chyby a pfi prvnim uspéchu — nejméné obtézujici frekvence zprav
vhodna pro Casto se opakujici €innosti. E-mailova zprava se zaSle pouze v pfipadé neuspésné cinnosti
modulu, pfi opakovani stejné chyby (ale ne Castéji nez nastaveny limit) a nasledné pfi prvnim GspéSném
vykonani této €innosti.

Ve spodni ¢asti okna konfigurujete jednotlivé Ukoly. V okné je pfimo zobrazena podrobna napovéda pro
jednotlivé ukoly. Konfigurace ukoll vyzaduje pokrocilé znalosti v oblasti IT.
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KAPITOLA 4

AUTOPLAN

AUTOPLAN AUTOMAPA

AUTOPLAN Automapa je samostatna aplikace, ktera je uréena k vyhledavani optimalnich
silni€nich spojeni. Muzete ji spustit samostatné, ale AUTOPLAN Automapa také umi spolupracovat
s aplikacemi AUTOPLAN Kniha jizd a AUTOPLAN Cestovni prikazy. Z aplikace Kniha jizd spustite
Automapu, vyhledate potfebnou trasu a do knihy jizd se zapiSe jeji popis, kilometraz a odhad doby

jizdy.

¥ AUTOPLAN Automapa "Ceski republika Plus”

fnomsps Tiasa Zobvaoeri Hipovids
Vibleas: |

@ obisy T Rozvary D vice s

Hledana trasa nemusi spojovat pouze dvé obce,
muzete postupné zadavat prdjezdni mista a tfeba se i
vratit zpét do vychozi obce jinou cestou. Mlzete
souasné pracovat s vice mapami (mapa Ceské
republiky, mapa Evropy,...). Vyhledani spojeni dvou
mist je v8ak mozZné pouze v ramci jedné mapy, ale
jednotlivé &asti trasy mohou byt v rlznych mapach.
Napt. v mapé CR si zjistite nejlep$i cestu na hraniéni
prechod, tentyz hrani¢ni pfechod si najdete na mapé
Evropy a pokracujete dal v cesté do zahranici. Délka,
doba i popis se potom secétou z obou map.

Aplikace také umi vyhledat optimalni poradi projeti vice prijezdnich mist, tedy navrhovat tzv.
rozvozy. Urcite vychozi misto, koncové misto a vSdechna priijezdni mista. Aplikace nasledné navrhne

optimalni poradi projeti vSech mist.

AUTOPLAN Automapa

124



i

Prohlizeni mapy

Po spusténi aplikace se zobrazi mapa, kterou jste si prohliZeli pfi poslednim ukonceni aplikace. V menu
Automapa je seznam v8ech map, které Ize prohlizet. Mapy, ke kterym nevlastnite licenci, se zobrazuji pouze
jako demo (je vidét pouze urcity vyfez z mapy, ktery se méni pfi kazdém spusténi aplikace). Pravé zobrazena
mapa je zaskrtnuta a muzete se prepnout na jinou mapu.

| AUTOPLAN Automapa “Ceska republika Plus”

Ke stejnému ucelu slouzi seznam v pravém hornim rohu  [aume mms zem s

Vyhledat | @ Obiekty 3 Rozvory I Vicebae Automaps | Cecka repaibiks Phi -

okna, kde se ale zobrazuji jen mapy, ke kterym vlastnite
licenci.

Wyblediat | reycHei b

v "Semlly

Na zacatku je mapa zobrazena v minimalnim zvétseni,
tzn. je vidét celd mapa. Jestlize si pfejete podrobné
zobrazit urCitou ¢ast mapy, stisknéte tuto ikonu (nebo
zvolte menu Zobrazeni - Lupa). Kurzor mysi se zméni na i
lupu. PFesunte jej na misto, které si prejete zvétSit, |_.. o/ O g g o
stisknéte tlagitko mysi a toto misto se Vam zobrazi v |[] ;
maximalnim zvétSeni. Jestlize si pfejete zobrazit vétsi
vyfez z mapy, uplatnéte nasledujici postup. Presunte jej
na levy horni roh pozadovaného vyfezu a podrzte levé
tlacitko mysi. Kurzor pfesunte na pravy dolni roh vyfezu a
teprve ted pustte tlaitko (b&hem presunu se kresli
obdélnik).

Mapa se zobrazi tak, aby byl cely vybrany vyfez viditelny. Dole a vpravo se objevi rolovaci pasky, pomoci
nichz muzete vyfez posunovat po mapé. K lepS$i orientaci si mGzete pomoci menu Zobrazeni — Nahled nebo této
ikony zobrazit nahledové okno s miniaturou mapy. Rameckem je v ném zvyraznén pravé zobrazeny vyfez. Ten
mUzete mysSi pfetdhnout na jiné misto nahledu (umistéte kurzor dovnitf rdmecku, stisknéte levé tlacitko, presurite
vyfez na jiné misto a pustte tla€itko).

Otstiuce

o
Bradtacki

ZeLemi:e

= ©Dolni Bousov

o
Masuames ¢ Raker

Pomoci této ikony (nebo menu Zobrazeni - Lupa zpét) si zobrazite aktualni vyfez ve zmenSeném méfitku.
K rychlému navratu na zobrazeni celé mapy kliknéte na tuto ikonu nebo pouzijte v menu Zobrazeni pfikaz Cela
mapa.

Pokud mate mys s rolovacim kole¢kem, mlzete jej také pouzit pfi prohlizeni mapy. To€enim kolecka od sebe
si mapu zvétSujete, to€enim k sobé si mapu zmensujete.

Jestlize pfi prohlizeni mapy najedete kurzorem na nékterou obec nebo komunikaci a chvili se tam zdrzite,
objevi se okénko s nazvem obce nebo komunikace (Cislo silnice nebo nazev ulice). To se hodi pfi méné
detailnich vyfezech mapy, kdy nejsou nazvy dobre Citelné nebo jeSté nejsou ukazovany.

Vyhledani objektu dle nazvu

Pro rychlé vyhledani objektu (obec, ulice, vlastni objekt) dle nazvu slouzi kolonka Vyhledat vlevo nahofe.
Zatnéte psat €ast nazvu objektu a ihned se v seznamu zaénou nabizet objekty, jejichz nadzev zadany text
obsahuje. MGzete se pomoci Sipek v seznamu pohybovat a pfitom se v mapé zobrazuje aktualni objekt
podbarveny rdzovou barvou v maximalnim rozli§eni mapy. Jakmile se Vam takto podafilo vyhledat urcité misto,
muZzete jej pomoci klavesy Enter nebo této ikony vedle kolonky vlozit do hledané trasy.

Aplikace umozriuje i podrobnégjSi vyhledani. V. menu Automapa zvolte polozku Hledat..., nebo stisknéte
klavesy Ctrl+F nebo stisknéte tuto ikonu.

Ve vSech pfipadech se zobrazi okno Hledat. Vypliite nazev objektu (obce, kfizovatky, Cislo silnice, nazev
ulice). Mzete zadat pouze Cast nazvu, aplikace najde vSechny objekty, v jejichz nazvech je obsazen zadany text.
To doporudujeme vzhledem k rliznym moznostem zkracovani nazvu. Napf. Usti nad Labem, Usti n.Lab.,
Usti/Lab... Napiste jen “Usti“ a pak si ze seznamu v&ech Usti vyberte to pravé.

Dale m(zete zadat, ve kterych mapach se ma objekt hledat (je Vam nabidnuta pravé zobrazena mapa) a
které staty se maji prohledat (to ma smysl pouze u map s rliznymi staty). Muzete také urcit typ hledanych objekt
(obec, silnice-ulice, kfizovatka - rozumi se pojmenovana kfizovatka: dalni¢ni exit, nameésti,...).

Stisknutim tlaCitka Najit ted’ spustite hledani. V jeho prabéhu se vypisuji do seznamu nalezené objekty (to je
mozno vypnout). Dlouhotrvajici hledani muzete zastavit tlaitkem Stop. Po ukonéeni se v seznamu nastavi
abecedné prvni objekt, jehoZz nazev obsahuje dany text. Na miniatufe mapy vpravo v okné se oznaci rizovou
barvou pozice nastaveného objektu. Priibéh komunikace se zobrazi jako blikajici riZzova ¢ara, kolem nastavené
obce &i kfizovatky budou pulsovat soustfedné rlzové kruznice. MysSi nebo Sipkovymi klavesami prochazite
seznam a vybirate to, co hledate. Jestlize nejste spokojeni s vysledkem, pozmérite text, stisknéte tlacitko Nové
hledani a muzete hledat znovu. Jinak nastavte kurzor na objekt, kterym jste si pfali najit a stisknéte tlacitko OK.
Vyfez mapy se nastavi na maximalni zvétSeni s nalezenym objektem podbarvenym rGzovou barvou.
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Vyhledani spojeni dvou mist

V mapé naleznéte vySe uvedenymi postupy vychozi misto. Nemusi to nutné byt obec nebo kfizovatka, mize
to byt také libovolné misto na komunikaci. Tak mizete vychozi bod zadat pfesnéji (v regionalni mapé pozici domu
na nékteré ulici, apod.). Pokud jste objekt nevyhledali a neoznadili pomoci rychlého vyhledani dle nazvu, pfesunte
na jeho umisténi v mapé kurzor mysi a stisknéte levé tlacitko. Bod se oznaci modrou barvou a modrou vlaje¢kou.

| AUTOPLAN Automapa "Ceskd republika Plus”

Stejnym zpusobem vyberte cilové misto.

Automaps Trasa Zobrazeni Mapovéda

Podle typU hledani (Seznam v levé horni ¢asti \yhledat: || @ Ohicky T2 Rozvoy D Vicetias Automapa | Ceska republika Plus 3
okna) se nalezne optimalni spojeni obou mist. |« =B 9% 4@ hledseat[conefos uaiat

Pokud je typ nastaven na nejrychlejsi trasu
nebo nejkratSi trasu, je vyhledani rychlé a
pfimo se zobrazi nalezené spojeni. Jestlize je [
ale typ nastaven na nejrychlej$i a nejkratsi [PVnik
nebo co nejvice variant, aplikace se snazi \JE
nalézt vice alternativ spojeni. To se mu ale -v\t -
nemusi vzdy podafit, protoZze napf. z Prahy do e 3
Brna nema smysl jezdit jinudy neZz po dalnici |,
D1. Pokud bylo nalezeno vice alternativ,
zobrazi se vSechny pferuSovanou ¢arou a Vy s © e

Vark OtrathFes

iato
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Uhenice
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si musite jednu z nich vybrat. Informace o i

kvalité variant ziskate pfesunutim kurzoru mysi A MOH 7y o

na obec nebo komunikaci zkoumané R v
alternativy. Kromé& nazvu se v malém okénku |rmmemes: TR

zobrazi také délka a doba tohoto spojeni.

Jestlize toto spojeni je to, co jste hledali, stisknéte levé tladitko mySi. Ostatni alternativy se smazou a spojeni
se zakresli do mapy.

Automaticky se vyhledava spojeni po vSech typech komunikaci, ale pokud nemate zakoupenu dalni¢ni
nalepku, mlzete z vyhledavani vyloucit komunikace, kde je nalepka povinna.

Pokud zménite typ hledani, posledné vyhledané spojeni se také zméni podle nového typu. Proto nejprve
zadejte mista na mapé, ktera si pfejete propoijit, a teprve potom operativné volte typ spojeni.

Kdyz uz mate vyhledano spojeni dvou mist, mizete stejnym zpudsobem oznacit dalSi misto a pokracovat tak
v zadavani trasy s nékolika prGjezdnimi misty. Jestlize ale pfejdete na jinou mapu, nevyhleda se zadné spojeni,
ale toto misto se stane vychozim mistem na této mapé&. Napt. jste v mapé CR nalezli trasu z Prahy do Rozvadova
a chcete pokracovat dal na Pafiz. Zobrazte si mapu Evropy a nyni musite na této mapé najit opét Rozvadov a
ur€it ho jako vychozi misto. Potom oznacte Pafiz a vysledna trasa Praha - Rozvadov - Pafiz je hotova.

Na spodnim okraji okna se priibézné vypisuje seznam vSech prljezdnich mist trasy, celkova délka trasy v km
a Gasovy odhad délky trasy spolu s informaci, kolik je na trase hrani¢nich pfechodl a trajekt(. Zdrzeni, které
pfechody a trajekty zpusobi, si musite k odhadu pfipocitat. Odhad doby jizdy se pocita podle danych primérnych
rychlosti na komunikacich dané urovné. Uvazované priimérné rychlosti si mizete upravit podle svych zvyklosti
pres menu Automapa - Nastaveni - Rychlosti.

Stisknutim této ikony (nebo v menu Trasa volbou Zpét nebo klavesami Ctrl+Z) smazete posledné nalezené
spojeni. Volbou Smazat trasu v menu Trasa, touto ikonou nebo klavesou Delete smazete celou trasu.

Odeslani udaju o trase do jiné aplikace

Jestlize jste spustili Automapu z aplikace AUTOPLAN Kniha jizd nebo AUTOPLAN Cestovni pfikazy,
musite po vytvorfeni trasy odeslat jeji udaje zpét do této aplikace. K tomuto u€elu se Vam v menu Trasa objevili tfi
polozky a v nastrojové listé se zobrazili k nim ekvivalentni ikony:

Ulozit trasu - prejdete zpét do aplikace Kniha jizd a z Automapy se pfebere popis trasy, jeji délka a odhad
doby. V pfipadé aplikace Cestovni pfikazy se do prabéhu cesty ulozi zjistény pocet kilometra.

Ulozit se zpatecni jizdou - stejné jako pfedchozi, ale v Knize jizd se za aktualni fadek vlozi novy fadek se
stejnou trasou v opaéném sméru.

Ukoncit bez ulozeni - vratite se zpét do aplikace Kniha jizd nebo Cestovni pfikazy bez pfebrani udaju o trase.
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Popis trasy

Po vyhledani celé trasy si mizete prohlédnout a pfipadné vytisknout jeji podrobny popis. Zvolte Popis trasy
v menu Trasa nebo stisknéte tuto ikonu. Zobrazi se okno Popis trasy.

V tabulce je vypsan seznam vSech obci nebo kfiZovatek na trase. v kazdém fadku jsou tyto udaje:

e Km udava, na kterém kilometru trasy obec lezi

e Cas odhadnuty ¢as pfi prajezdu obci

e Popis nazev obce (jestlize vychozi nebo cilové misto nejsou obce, tak nazev
komunikace)

e Pokracovat po nazev komunikace, po které pokracujete z obce déle po trase

e Typ komunikace typ této komunikace

e Stat tato kolonka je zobrazena u tras, které prochazeji vice staty

Pod tabulkou jsou vypsany informace o celkové délce a casovém odhadu trasy. Vy si ale také mlZete snadno
Zjistit tyto informace o libovolné Casti trasy. Pfesurite kurzor na obec, kterou tento Usek zac¢ina, a stisknéte levé
tlacitko. Drzte jej a presurite kurzor na posledni obec useku. BEhem posunu kurzoru se podkresluje vybrany usek
a informace o ném se vypisuji pod tabulku.

Popis trasy si muzete ulozit do souboru pro pozdéjsi zpracovani. Stisknéte tladitko Ulozit a zadejte nazev
souboru, do kterého chcete popis zapsat. Potom jes$té musite urcit zplsob ulozeni. Mate na vybér ze dvou
moznosti: Sloupce tabulky oddélit odpovidajicim poétem mezer nebo Sloupce tabulky oddélit tabelatory

Popis trasy si samozfejmé mizete vytisknout na tiskarné a to stisknutim tlacitka Tisk. Aktivuje se Prohlize¢
tisku, ktery Vam ukaze, jak bude tisk vypadat a umozni Vam nastavenim vlastnosti tiskarny a typu pisma
vysledek vylepSit. Budete informovani, kolik stranek papiru budete na vytisténi potfebovat. TlaCitkem Tisk se
dokument vytiskne na aktualné nastavené tiskarné. Pomoc tladitka Export si mizete tiskovou sestavu uloZit ve
formatu aplikace Microsoft Excel (pro nékteré sestavy se slozitym formatovanim neni funkce exportu povolena).

Zobrazeni vice riznych tras

Pokud si pfejete rychle porovnat nékolik rdznych tras, stisknéte ikonu Vice tras.
Potom Ize souasné vytvofit az 5 rliznych tras liSicich se barvou. Automapa
zeSedne, aby bylo mozné rozliSit na mapé jednotlivé barvy tras. Potom tlaCitky
s barevnymi vlajeCkami urCujete, s jakou trasou aktualné pracujete. S trasami
pracujte béznym zplsobem. Vytvofite je kliknutim na jednotlivd mista, Ize zobrazit
podrobny popis aktualni trasy,...Struéné informace o aktualni trase se vzdy
zobrazuiji dole pod mapou. Kdyz si z tras vyberete tu idealni, opét stisknéte ikonu | ~
Vice tras a piepnete se na barevné zobrazeni mapy a aktudlni trasa se zobrazi |~ — -

modrou barvou.

Zobrazeni a tisk vyfezu mapy

Muzete si vytisknout nejen popis trasy, ale také vyfez mapy se zakreslenou trasou. K tomu se Vam bude hodit
funkce Zobrazit trasu, kterou naleznete v menu Zobrazeni (také ji vyvolate stisknutim klaves Ctrl+T nebo tuto
ikonou). Funkce pfizpUsobi vyfez mapy tak, aby byla vidét cela trasa v co mozna nejvétsim zvétseni.

Tisk vyfezu mapy vyvolate pfikazem Tisk v menu Zobrazeni (nebo klavesami Ctrl+P). Zobrazi se okno, ve
kterém nastavite zplsob tisku. Vyfez mulzete tisknout barevné (na nebarevné tiskarné v odstinech Sedi) nebo
cernobile. Tlagitkem Tiskarna nastavite kvalitu a zpUsob tisku. V levé poloviné okna se ukazuje, jak bude hotovy
tisk vypadat. Tlagitkem Tisk vyfez vytisknete.

Pravé zobrazeny vyfez také mlzete jako obrazek vloZit do jiného programu. Zvolte v menu Zobrazeni volbu
Kopirovat (nebo stisknéte klavesy Ctrl+C) a do schranky VaSich Windows se nakopiruje vyfez mapy. Nyni
prejdéte do druhého programu (textovy nebo graficky editor) a obrazek s vyfezem do néj vlozte (standardné
volbou Upravy - Vlozit, angl. Edit - Paste, klavesy Ctrl+V). Tak muzZete reklamni letak firmy obohatit obrazkem
s jeji polohou apod.

Aktualni vyfez mapy si mizete také ulozit do souboru jako obrazek. Zvolte v menu Zobrazeni pfikaz Ulozit
do souboru (nebo stisknéte klavesy Ctrl+U). Ve standardnim dialogovém okné uréete umisténi a nazev souboru.
Jesté si muzete vybrat typ souboru (BMP nebo JPG).
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Zakresleni vlastnich objekti do mapy

Pokud si prejete zakreslit do mapy své vlastni objekty, stisknéte ikonu Objekty. Vlevo se zobrazi panel
Objekty s tlaCitky na vytvofeni nového objektu a se seznamem vSech jiz Vami vytvofenych objektd.

PFi vytvafeni nového objektu nejprve musite urcit misto v mapé, kam si jej prejete vlozit (béznym zptsobem

na né&j kliknéte). Kliknutim na ikonu Novy objekt se zobrazi
okno, v némz jsou na levé strané zalozky pro ur€eni vlastnosti
nového objektu, a v pravé Casti okna je nahled na vami vybranou
oblast v mapé. Nad nahledem mapky jsou umistény tlacitka pro
zmeénu velikosti vyfezu autoatlasu a pro rychlou Upravu vzhledu
objektu. Urcete Nazev objektu, popf. zafadte objekt do Skupiny
objektt.

V zéloZce Zobrazeni nazvu si nastavite moznosti zobrazeni
nazvu a ramecku objektu. Muzete si zvolit velikost a barvu
pisma, ale také velikost, podkladovou barvu ramecku a jeho
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umisténi v mapé. V pfipadé zmény velikosti nazvu objektu A
v zavislosti na zméné méfitka mapy si zatrhnéte tuto moznost. VAR Gy s “Frrovcn
Jinak se nazev objektu vypisuje stale stejnou velikosti bez ohledu T
na aktualné zobrazeny vyfez mapy
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V zaloZzce Zobrazeni ikony mate moznost si zvolit k nazvu objektu také ikonu. Vyberte si z nasledujicich
moznosti. Oznac¢enim preddefinovanych ikon se vam nabidne seznam vSech dostupnych ikon. Mizete si také
vloZit svou vlastni ikonu vybérem z Vadeho souboru a lze ji také umistit libovolné v mapé. Zatrzenim moznosti
Ménit velikost ikony dle méritka mapy si upravite velikost ikony v zavislosti na zméné mérfitka mapy.

V posledni zaloZzce Zobrazeni oblasti mizete také urcit podkresleni urcité oblasti u vytvoreného objektu.
Vyberte si moznost Vykresleni oblasti objektu. V nahledu automapy vpravo naklikejte oblast a oznaceni
ukon¢ite pravym tlacitkem mysi nebo tlacitkem Ukoncit kresleni oblasti. MiZete si také vybrat podkladovou
barvu vytvorené oblasti volbou moznosti Vykreslovat plochu oblasti.

Kdykoliv si mGzete prohlédnout a ménit vlastnosti objektu. Vytvoreny objekt mizete také samozrejmé kdykoliv
smazat.

Vybrany objekt muzete vlozit pfimo do hledané trasy stisknutim ikony Sipky s vlaje¢kou v li§té panelu. Pro
zobrazeni objektu v mapé stisknéte ikonu lupy. Dvojitym kliknuti na ndzev objektu provedete tu operaci, jejiz
tlacitko je ,promacknuté.

Rozvozy

Aplikace AUTOPLAN Automapa umi vyhledat optimalni poradi projeti vSech mist rozvozu, které postupné
zadate. Pokud zadate nalozeni resp. vyloZeni nakladu v jednotlivych mistech, tak se zaroven hlida, aby nebyla
bé&hem rozvozu prekroCena kapacita uréeného vozidla.

Po stisknuti ikony Rozvozy se vpravo zobrazi panel Rozvozy s prazdnym rozvozem. Nejprve musite urcit
jednotliva mista rozvozu. BéZnym zpusobem je vyhledejte na mapé a kliknéte na né. V okné, které se zobrazi,
urCete, zda je to pocatecni, koncové nebo prljezdni misto, obvyklé zdrzeni v tomto misté a pfipadné mnozZstvi
naloZeni nebo vyloZeni jednotlivych druhd nakladu. Mdzete kombinovat jednotlivé druhy nakladu béhem jednoho
rozvozu (napf. vozidlo rozvazi jeden druh nakladu a zaroven EETTEEr s
svazi jiny druh nakladu). Mista rozvozu se Vam zobrazuji [0 ™™ i e
v seznamu, ktery muzete upravovat pomoci dvou ikonek pro |>>="2 % “®
opravu vlastnosti mista a smazani mista.

Vytvofené nastaveni rozvozu si mizete pomoci standardnich
tlaCitek v listé panelu uloZit do souboru a pozdéji jej znovu nacist.

Pfed vypoltem optimalniho pofadi vyberte vozidlo a typ
optimalizace (nejrychlejsi nebo nejkratsi trasu). Pokud
nezadavate nalozeni a vylozeni nakladu, staci, kdyz ponechate
standardné vytvorené Vozidlo. Poté stisknéte tlaCitko Vypocet.
Postupné se zobrazuje prubéh vypoctu, ktery mulzete kdykoliv
prerusit. Po dokongeni se zobrazi v mapé nalezena trasa, vpravo
v panelu popis trasy, ktery Ize vytisknout. S nalezenou trasou v mapé muzete pracovat stejné jako se standardné
vytvofenou trasou, mlzZete si zobrazit a vytisknout podrobny popis trasy, vytisknout mapu,...

¢
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Zalozky

Zalozky Vam stejné jako v klasickém autoatlase slouzi k rychlému nalezeni urcité €asti mapy. ProtoZe
AUTOPLAN Automapa slouzi nejen k prohlizeni automap, ale i ke hledani optimalnich tras, mizete si zalozit i
néjakou jiz vytvofenou sloZitou trasu a k ni se pak pozdéji rychle vratit.

Zalozky tak mohou byt tfi druht:
e bez zadani trasy - zapamatuje se pouze aktualni vyfez, pfi |z
pozdé&jsim vyvolani zalozky se pouze zméni vyfez automapy.
e s vychozim mistem trasy - je oznadeno pouze vychozi misto ||+ &
trasy, pfi pozdéjsim vyvolani zalozky se zméni vyfez automapy || **™" o

Doma

a vychozi misto zalozky se stane vychozim nebo dalSim et
orka klavesa: | [MUERE v

prijezdnim mistem trasy. Pomoci nékolika zalozek s jednou g Coké el
vlaje¢kou tak mlzete vytvofit rychle slozitou trasu. Tiase: DatravaPoruba

e s vytvofenou trasou - je vyznacCena cela trasa, pfi pozdé&jsim
vyvolani zalozky se zméni vyfez automapy. Dfive vytvofena
trasa se cela smaze a vytvofi se nova trasa podle zalozky.

Vytvoreni nové zalozky

Na automapé si zvolte takovy vyfez a trasu, jakou si chcete uchovat pro pozdéjSi opétovné pouziti. Stisknéte
tuto ikonu nebo v menu Automapa zvolte pfikaz Zalozky. Zobrazi se okno Zalozky. V pravé ¢asti se nachazi
seznam jiz vytvofenych zalozek, v levé €asti informace o vybrané zalozce. Vlevo nahofe se nachazi tlacitko
Pridat novou zalozku. Stisknéte jej a vytvofi se nova zalozka. Abyste zalozky od sebe rozeznali, musi je
pojmenovat. Nova zalozka se automaticky pojmenuje Zalozka €. x podle poradi zalozky. Zménte nazev zalozky
tak, abyste pozdéji poznali, ceho se tyka. Dale kazdé zalozce mizete pfifadit horkou klavesu. Zalozka se pak
muze velmi rychle vyvolat pouze stisknutim klavesy. Na vybér mate deset moznosti Ctrl+0 az Ctrl+9. Stisknutim
tlaCitka OK je nova zaloZka vytvofena.

Vyvolani zalozky

Stisknéte toto tlaCitko a zobrazi se Vam jiz znamé okno Zalozky. Vyberte ze seznamu zalozku, ke které se
chcete vratit a stisknéte tlaCitko OK nebo na zalozce dvakrat stisknéte tlacitko mysi. Vyfez automapy a pfipadné i
trasa se zmeéni podle zalozky. Zalozku, ktera je pfifazena nékteré horké klavese, mizete velmi rychle vyvolat
stisknutim této klavesy, aniz byste museli zobrazovat okno Zalozky a vybirat si ji ze seznamu zalozek.

Jestlize nékterou zalozku jiZz nepotiebujete a zbyte€né Vam zabira misto v seznamu zdaloZek, vyberte ji
v seznamu zalozek a stisknéte tlaCitko Odebrat zalozku.

Nastaveni

Nastaveni nékterych vlastnosti programu provedete volbou Nastaveni v menu Automapa. Zobrazi se okno
Nastaveni se dvéma zalozkami:

Rychlosti - aby €asovy odhad doby jizdy byl co mozna nejpfesné;jsi, upravte rychlosti jizdy po jednotlivych typech
komunikaci podle svych zvyklosti. Pokud nemate dalni¢ni nalepku, odSkrtnéte policko Vyhledavat trasu jen po
silnicich bez dalniéniho poplatku.

Rozvoz — zde nastavite parametry feSeni rozvozd. Mlzete zadat nékolik druhd nakladu, které rozvazeji vase
auta. Dale miZete zadat jednotlivé druhy vozidel, které provozujete. U kazdého druhu vozidla uréite jeho kapacitu
pro dany typ nakladu a pfi vypoctu optimélniho pofadi rozvozu se bude hlidat, aby naklad nepfekro€il maximalni
kapacitu vozidla.
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