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INFORMACE PRO UZIVATELE

Program slouZi pro zadost o sluZebni cestu zaméstnance a jeji nasledné vyuctovani .

PRIHLASENI DO PROGRAMU

Pro pristup do programu je poZadovan login a heslo. Tyto ddaje jsou totoZné s vasim loginem a
heslem napt. pro cloud (jsou ovérovany vic¢i LDAP databazi). Pokud jste jiz prihlaseni
v intranetu UCEEBu, program si vas identifikuje automaticky a heslo nevyzaduje.

Do aplikace se miize uzivatel prihlasit v péti rozdilnych rolich (ta je mu pridélena
administratorem):

1) BéZny uZivatel - miZe vytvaret nové sluzebni cesty a knim nasledné vtvaret
vyuctovani.

2) Vedouci RP - schvaluje sluzebni cesty svych podiizenych.

3) Uéetni - schvaluje zalohy na sluZebni cestu a nasledné vyaétovani sluz. cesty.

4) Spravce aplikace - schvaluje vytuctovani sluzebni cesty po jejim schvaleni vedoucim.

5) Reditel - finalné& schvaluje a uzavira celou sluzebni cestu s vytictovanim.

SLUZEBNI CESTY
Program spravuje dva zakladnf typy sluZebnich cest:

e Jednoducha sluZebnf cesta - kratsi jak 5 hodin a bez moZnosti Zadat finan¢ni prostiedky.
Jedna se predevsim o kratké vyjezdy za ticelem nakupu, svozu apod.

e Tuzemska sluzebni cesta - vramci CR, kter4 je dlouh4 5 hodin a vice a Ize na ni Zadat
finan¢ni prostredky

Jednoducha sluZebni cesta je zazidana uzivatelem a nasledné schvalena nebo zamitnuta
vedoucim RP. Po schvaleni vedoucim RP je tato cesta oznacena jako uzaviend a nelze s nf jiz
nijak dal manipulovat.

Tuzemska sluzebni cesta ma zZivotni cyklus slozitéjsi:

1) Uzivatel zazada o sluzebni cestu tim, Ze vyplni prvni stranu formulate , Cestovni prikaz“,
(ktery se zobrazi po kliknuti na polozku ,Novd tuzemskd cesta“). Dilezité je vyplnit
predevsim pole definujici pocatek a konec cesty, misto jednani, ucel a pak skupinu, ktera
definuje vedouciho, jeZ bude cestu schvalovat. Pro odeslani Zadosti ke schvaleni je tfeba
po spravném vyplnéni zadosti stisknout tlacitko ,Odeslat”.

2) Po odeslani Zadatelem, pfijde emailovd informace o vytvorené zadosti vedoucimu
v Zadosti definované skupiny. Ten Zadost zkontroluje a v pripadé, Ze nebylo vyplnéno
pole ,Uhrada z‘ tak doplni zdroj prostiedki, znichz bude cesta hrazena. Je-li vie
v poradku, odesle dal tlacitkem ,Schvdlit”.

3) Pokud byla na cestu pozadovana zaloha, je nyni zadost predana na uctarnu, kde bude
Zadateli vydana potiebna zaloha a ta zaevidovana u dotyc¢né sluzebni cesty.

4) Po navratu z cesty Zadatel o cestu vyplni druhou stranu formulare ,Viictovdni cesty” a
opét odesle ke schvaleni vedoucimu.
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5) Vedouci potvrdi spravnost vytuctovani nebo vrati k prepracovani.

6) Dale vyuctovani musi schvalit spravce aplikace (tajemnik).

7) Vyuctovani sluzebni cesty se dostane na uctarnu, kde tcetni provede pripadné opravy a
doplnéni vyucétovani.

8) Nyni se jiZ ¢eka pouze na finalni schvaleni cesty reditelem UCEEB. Po jeho potvrzeni je
cesta kompletné uzaviena.

Pozn.: Autor miiZe vytvoreny pozadavek na cestu smazat (kliknutim na kriZek u dané cesty

v seznamu cest na titulni strané) do chvile, neZ je pfedan poZadavek na zalohu na uctarnu.
Pokud nenf zaloha poZadovana, l1ze pozadavek na cestu smazat do chvile, neZ vyplni , Vytuctovani
cesty".

Uéetni ma moZnost sluZebni cestu vidét od chvile, kdy byl pozadavek schvéalen vedoucim.

HLAVNI OKNO

Hlavni obrazovka aplikace obsahuje jednat tabulku s cestami, o které prihlaSeny uZivatel Zadal a
pod ni tabulku s cestami, které ma pravo vidét z dvodu své specifické role v programu. Pokud je
napft. vedouci RP, uvidi zde sluZebni cesty vSech svych podtizenych.

SluZebni cesty UCEEB

Seznam cest | Novi jednoduchs cesta | Nova tuzemsks cesta | Sprava aplikace Navod | Intranet Prihlagen: david mach (machda\.-‘i) odhlisit

Moje sluZebni cesty:

Cestujici Misto jednani

mach david 2018-04-30 konference ELMO Krakow, Polsko o tuzemskd A
machdavi mach david 2018-04-26 vyzvednout lektorku Bustéhrad, zastavka © Kratka
machdavi mach david 2018-04-26 nakup hutniho materialu Kladno, Baumax P8 kraka ¥

Misto jednani
machdavi mach david 2018-04-26 vyzvednout lektorku Bustéhrad, zastavka © firatia A

Zobrazit jen sluZzebni cesty obsahujici:

SluZebni cesty: Hlavni okno

V seznamu se zobrazuje nékolik zakladnich udajl o sluZebni cesté a ikona, ktera definuje stav, ve
kterém se cesta nachazi:

- PoZadavek na sluzebni cestu je rozpracovan
* - Pozadavek je kompletni a ¢eka na schvaleni vedoucim
# - Pozadavek byl schvalen vedoucim, ¢eka se na vypracovani vyuctovani ze sluz.cesty
¥ - Vytctovani bylo autorem vypracovano, ¢eka se na schvaleni vedoucim.

& - Vytctovani schvaleno vedoucim, ¢eka se na schvaleni spravcem aplikace (tajemnikem)
Ak

@ - Vyuctovani je schvaleno vedoucim i tajemnikem, ¢eka se na zpracovani uctarnou
) - Zpracovano a schvaleno G¢tarnou, ¢eka se na schvaleni reditelem
© - SluZebni cesta je komplatné uzavi‘ena

Pod seznamem sluZebnich cest lze také nalézt policko ,Zobrazit jen sluZebni cesty obsahujici®,
které vyfiltruje ze seznamu pouze cesty, které maji v nékterém ze zobrazovanych parametrt
hledany retézec.
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VYUCTOVANI CESTY

Vyuctovani sluzebni cesty se provadi na druhé strané formulare a 1ze do néj vypisovat teprve
poté, co je sluZebni cesta schvalena vedoucim, nebo potvrzeno vydani zalohy od ucetni (byla-li

zaloha na cestu pozadovana)

7 vz

Pozornost je tieba vénovat mimo jiné hned prvni ¢asti ,Doprava“, kde cestovatel, zadava zptisob
dopravy. Nabidka moZnosti dopravniho prostredku zavisi, zda cestovatel uvadén v kolonce
jméno na prvni strané formulare ,Cestovni prikaz“ ma platné Skoleni ridic¢l, ¢i nikoli. Pokud
nema, chybi v nabidce dopravnich prostfedk moznost Auto-vlastni a Auto-sluZebni. Pokud si je
dotycny jist, Ze Skoleni platné ma, musi kontaktovat uctarnu nebo spravce budovy, ohledné
evidence svého Skoleni v databazi.

VYUCTOVAN Y
—Doprava
Datum Odjezd - misto - ¢as  Dopravni Km  Jizdné Upravené
Pfijezd - misto - €as  prostiedek jizdné
2018-04-27  UCEEB 1:00 letadlo ~* 0 3500 ®
Krakow 4:00
2018-04-30 Krakow 12:00 Letadlo 0 3500 ®
UCEEB 17:00
Narok na jizdné celkem: 7000 KE
—Strava
Celkova doba cesty: 83hod.  MNarok na Poskytnuté stravovani:  pocet
Prvni den cesty: 23 hod. 171 Ké 1.den stfedni posledni
Dni cesty mimo prvniho a Snidané 0 1 1
posledniho dne: 2 dni 342 |KE Obédy 1 i 0
Posledni den: 17 hod. 109 KE Vetere 1 10
Stravné za celou sluZebni cestu po odecteni poskytnutého stravovani: 370.1 Kg
— Ostatni naklady
Noclezné: 2500 Ké Nutné vedlejsi vydaje: 0 KE
—Celkova narokovana castka
Celkem: 9870.1 ké Upraveno: 0 KE
Vyplacena zaloha: 0 KE
Doplatek/Preplatek(-): 0 KE
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Sluzebnfi cesty: Druhd strana formuldre , Vyuctovdni cesty”
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