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(1) Pokyn kvestora definuje nastaveni a postup pfi zaddvani cestovnich nahrad v
informaénim systému SAP (dale jen ,,SAP*) na Univerzité Tomase Bati ve Zliné (dale

jen ,UTB).

(1) Pro zavedeni pracovni cesty do SAP musi mit kaZdy zamé&stnanec zaloZen infotyp
0017. Tento infotyp se zakladda v modulu Personalistika dle platnosti pracovni
smlouvy nebo dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér zaméstnance. U
dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér musi byt v dohod& vyslovné

Clének 1
Ucel upravy

Clanek 2
Nastaveni v SAP

sjednéna uhrada cestovnich vydaja.

(2) V piipadé pouZiti soukromého vozidla k pracovni cesté musi mit zamé&stnanec zaloZen
infotyp 9017. Do tohoto infotypu ma pfistup povéfeny zaméstnanec na souéésti, ktery
ho bude udrzovat, tj. zkontroluje, p¥ipadné zad4 datum platnosti podle infotypu 0017 a
udaje z technického prﬁkazu vozidla. KOpie technického prikazu a havarijniho

nA11StAnd varidla maaigr Ay snn cnrr XAt e X e |

Pujl.:wui vGZiGia miusi u_yl. WOZCIY ia soucasti Pio pupauuud Kontrolu.

Clinek 3

Postup pri zaddvani cestovnich nahrad v SAP

(1) Vyslani na pracovni cestu — tuzemskou a zahraniéni

a) Zaméstnanec vyplni alesponn dva pracovni dny pfed zah4jenim pracovni cesty
formulaf Zadost o povoleni pracovni cesty umistény na webovych strankach UTB

(https://www.utb.cz/zamestnanec/formulare/ekonomicke).

1




VnitFni normy Univerzity Tomdse Bati ve Zliné

schvalené Zddosti povéfeny zaméstnanec soucdsti zada pracovni cestu do SAP.
Pracovni cesté zaméstnance je v SAP pfidéleno &islo pracovni cesty.

b) Je-li zaméstnanci poskytnuta ziloha na pracovni cestu, pokladni na zdkladé
predloZené schvédlené Zadosti o povoleni pracovni cesty a vyplaceni hotovosti
vyplni v SAP zélozku ,,Zaloha“. V pfipadé poskytnuté zalohy na pracovni cestu
bude u pokladniho dokladu kopie Zadosti o povoleni pracovni cesty.

c) Pfi platb¢ na zdkladé faktury (napf. konferenéniho poplatku), povéfeny
zaméstnanec souasti zapiSe platbu dle likvida¢niho listu do SAP. Na likvidaéni
list zapiSe &islo pracovni cesty. Uetni pii utovani zkontroluje spravnost udaji
zadanych v SAP, ptipadné doplni.

d) Pri platb€ platebni kartou UTB je zaslan na soudast vypis z platebni karty, kde je
nutné doplnit ¢islo pracovni cesty zaméstnance, zdroj financovani, podpisy dle
smérnice kvestora Obéh tgetnich dokladd a pfilozit souvisejici ucetni doklady.
Utetni zapie platbu do pracovni cesty v SAP.

€) V modulu CO se objevi tyto platby pfedem jako pohledavka za zamé&stnancem na
Gctu 335 4xx a pfi vya€tovani pracovni cesty se nasledné zatictuje na piislusny
analyticky ucet v uctové tfide¢ 5-Néklady (dle &lanku 4).

f) Original formuldfe Zadost o povoleni pracovni cesty bude vzdy soudasti
vyuétovani cestovnich nahrad.

g) Pracovni cestu Ize do SAP zadat pted i po konani pracovni cesty.

(2) Vyuctovani pracovni cesty

a) Zaméstnanec po ukonceni pracovni cesty preda veskeré podklady pro zG&tovani
povéfenému zamestnanci souéasti.

b) Povéfeny zaméstnanec soucasti zkontroluje pfedané doklady k vyuétovani
pracovni cesty a zada do SAP udaje dle skute¢nosti:
- Casovy rozvrh cesty tzn. zaCatek a konec pracovni cesty, tdaje o
pferuSeni pracovni cesty, pfekroceni statnich hranic apod.
- finanéni ¢astky za jednotlivé doklady,
- zkontroluje zadéni zalohy a jeji vysi, pokud byla zéloha poskytnuta,
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- provede zuCtovani pracovni cesty, tj. po zadani v3ech udaji ulozi
pracovni cestu se statusy ,,Cesta schvalena® a , K za&tovani*,

- vytiskne doklad a pfeda ke kontrole a podpisu zamé&stnanci, nadiizenému
zamé&stnanci a piikazci operace za dany zdroj financovani (pokud se lisi
od osoby nadfizeného zaméstnance),

- takto pfipravené podklady k zG&tovéani pracovni cesty pteda klicovému
uzivateli SAP pro cestovni nahrady na souéésti.

c) Klicovy uzivatel SAP pro cestovni nahrady na souc4sti:
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- Oveil spravnost vyuctovani a ulozi cestu se statusem ,,Zuétovano®.
Provede simulaci zadané pracovni cesty. Pokud nevykazuje chyby, pteda
(odesle interni poStou) vytistény formulaf ,,Doklad cestovnich nahrad*
s veSkerymi podklady do G¢tarny.

d) Utetni:
- zkontroluje pfedané podklady pracovni cesty a zaudtuje pracovni cestu
do modulu FI. Je-li se zaméstnancem sjednéna vyplata néhrad
z tuzemskych pracovnich cest na b&Zny ucet, je nihrada odesldna na
béZny Gcet zaméstnance evidovany pro vyplatu mzdy do 5 pracovnich
dnt ode dne vyuétovani pracovni cesty.

e) Pokladni:
- vpfipadé hotovostnich vyplat cestovnich nahrad vyplati, piipadng
pfevezme od zaméstnance finanéni vyrovnani.

(3) U tuzemskych pracovnich cest, které musi byt proplaceny do 31. 12. z divodu
stanovenych podminek projektu a jsou pfedloZeny k zi¢tovani na konci kalendainiho
roku ¢i pozdé&ji a jiz nelze zajistit proplaceni bankovnim pfevodem zaméstnanci na
jeho ucet do 31. 12., musi byt cestovni néhrady i pies sjednany souhlas zamé&stnance s
vyplatou ndhrad z tuzemskych pracovnich cest na b&Zny et proplaceny na pokladng.
O této skuteCnosti je nutné ucetni upozornit vyznafenim poznamky na Dokladu
cestovnich ndhrad. Obdobné plati i pro projekty, které jsou ukonéeny v priibéhu
kalendéiniho roku a poskytovatel dotace vyZaduje uhradu nejpozdéji dnem ukonéeni
projektu.

Clanek 4
Uétovani

(1) Automatické nastaveni Gétovani v SAP:

JIZD Jizdné-BUS,VLAK ,MHD-tuz. 512101 | 335440
JIZF Jizdné-BUS,VLAK , MHD-zapl.firmou-tuz. 512101 | 335430
JIZG Uizdné-BUS,VLAK,MHD-zapl kartou-tuz. 512101 | 335420
\) V4 Jizdné-BUS,VLAK,MHD-zahr. 512102 | 335440
JIZH Jizdné-zapl kartou-zahr. 512102 | 335420
J1Z1 Jizdné-zapl.firmou-zahr. 512102 | 335430
LETD [Letenka-tuz. 512101 | 335440
LETE Letenka-zahr. 512102 | 335440
LETF  |Letenka zapl.firmou-zahr. 512102 | 335430
LETG  |Letenka zapl.firmou-tuz. 512101 | 335430
LETH  [Letenka zapl kartou-tuz. 512101 | 335420
LETI  |Letenka zapl.kartou-zahr. 512102 | 335420
LETP  |Letistni poplatky-zahr. 512102 | 335440
PHMN  [Nakup PHM-sluZ.vozidlo-tuz. i zahr. 501550 | 335440
PHMS  |Nakup PHM-sluz.vozidlo-zapl kartou-tuz.i zahr.| 501550 | 335420
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TAFT  [Taxi zapl.firmou-tuz. 512101 | 335430
TAFZ  |Taxi zapl.firmou-zahr. 512102 | 335430
TAXI  |Taxi-tuz. 512101 | 335440
TAXZ  |Taxi-zahr. 512102 | 335440
TAXK  [Taxi zapl.kartou-zahr. 512102 | 335420
UBYF  [Ubytovani-zaplacené firmou-tuz. 512201 | 335430
UBYK  |Ubytovéni-zapl kartou-tuz. 512201 | 335420
UBYT  [Ubytovéni-hotové-tuz. 512201 | 335440
UBYU  |Ubytovéni-zapl.firmou-zahr. 512202 | 335430
UBYV bytovéani-zapl.kartou-zahr. 512202 | 335420
UBYZ  |[Ubytovéni-hotové-zahr. 512202 | 335440
STRA  [Stravné-daii.uzn.-hot.-tuz. 512301 | 335440
STRB  |Stravné-daii.uzn.-hot.-zahr. 512302 | 335440
STRC  |Stravné-dati.neuzn.-hot. 512999 | 335440
STRD  |Stravné-daii.uzn.-kartou-tuz. 512301 | 335420
STRE  [Stravné-dan.uzn.-kartou-zahr. 512302 | 335420
STRF  [Stravné-dan.neuzn.-kartou-tuz. i zahr. 512999 | 335420
STRN  [Stravné-dan.neuzn.-zapl.fir.-zahr. i tuz. 512999 | 335430
STRT  [Stravné-zapl.firmou-tuz. 512301 | 335430
STRZ Stravné-zapl.firmou-zahr. 512302 | 335430
BRVF Bankety, rauty, vecirky-zapl.fir.-zahr. i tuz. 513100 | 335430
BRVK  [Bankety, rauty, veéirky-zap.kartou-zahr. i tuz. 513100 | 335420
BRVL  |Bankety, rauty, veéirky-hot.-zahr. i tuz. 513100 | 335440
SKOF  |Vlozné, skoleni-zapl.firmou-tuz. 512501 | 335430
SKOL  [Vlozné, skoleni-tuz. 512501 | 335440
SKOM  |Vlozné, skoleni-zapl.firmou-zahr. 512502 | 335430
SKOK  [VloZné, §koleni-kartou-zahr. 512502 | 335420
SKON  |Vlozné, §koleni-zahr. 512502 | 335440
SKOG  |VloZné, skoleni -zapl.kart.-tuz. 512501 | 335420
TELK  [Tel.poplatky-kartou-zahr. 512402 | 335420
TELT  |Tel.poplatky zapl.-tuz. 512401 | 335440
TELZ  [Tel.poplatky zapl.-zahr. 512402 | 335440
VIZA  Popi.-vizum 538302 | 335440
VIZB IPopl.—vizum-zapl.fakturou 538302 | 335430
VIZC  |Popl.-vizum-zapl.kartou 538302 [ 335420
DATU  |Délniéni zndmka-tuz. 538401 | 335440
DAZA  |Délni¢ni znamka-zahr. 538402 | 335440
DAFT  |Dalni¢ni zndmka-zapl.firmou-tuz. 538401 | 335430
DAFZ  |Délniéni znamka-zapl.firmou-zahr. 538402 | 335430
DATV  |Délni¢ni znamka-zapl. kartou-tuz. 538401 | 335420
DAZB  [Dalni¢ni zndmka-zapl.kartou-zahr. 538402 | 335420
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PARK  |Parkovné-tuz. 512401 | 335440
PARZ  |Parkovné-zahr. 512402 | 335440
PAFT  |Parkovné-zapl firmou-tuz. 512401 | 335430
PAFZ  |Parkovné-zapl.firmou-zahr. 512402 | 335430
PAKT  |Parkovné-zapl kartou-tuz. 512401 | 335420
PAKZ  |Parkovné-zapl.kartou-zahr. 512402 | 335420
VEDT  [Vedlejsi vydaje-tuz. 512401 | 335440
VEDV  |Vedlejsi vydaje-zahr. 512402 | 335440
VEDW  |Vedleji vydaje-zapl.kartou-tuz. 512401 | 335420
VEDX  |Vedlejsi vydaje-zapl kartou-zahr. 512402 | 335420
VEDY  |Vedlejsi vydaje-zapl.firmou-tuz. 512401 | 335430
VEDZ  [Vedlejdi vydaje-zapl. firmou-zahr. 512402 | 335430
MATE  |Ostatni spotfeba—tuz. i zahr. 501990 | 335440
SILD  [Silni¢ni dari 531100 | 345210
PRVT  [Prondjem vozu-tuz. 512401 | 335440
PRVO  |Pronajem vozu-zahr. 512402 | 335440
PRFT  |Prondjem vozu-zapl.firmou-tuz. 512401 | 335430
PRFZ  |Prondjem vozu-zapl.firmou-zahr, 512402 | 335430
PRVK  |Prondjem vozu-zapl.kartou-tuz. 512401 | 335420
PRZK  [Prondjem vozu-zapl. kartou-zahr. 512402 | 335420
Z77C  [Naklady spojené s pofizenim majetku 501901 | 335440
777D  |Néklady spojené s pofizenim SW a licenci 518800 | 335440
OSTA  [Ostatni-spoj.ug.-hotové 395300 | 335440
OSTB  |Ostatni-spoj.ué.-zapl.kartou 395300 | 335420
OSTC  |Ostatni-spoj.ué.-zapl.firm. 395300 | 335430

(2) Uty pro zélohy a vyucétovani pracovni cesty v SAP:

zélohy na cest.vydaje-EUR 335211
zalohy na cest.vydaje-GBP 335213
zalohy na cest.vydaje-USD 335214
zalohy na cest.vydaje-CHF 335215
zalohy na cest.vydaje-CAD 335216
zalohy na cest.vydaje-PLN 335217
zalohy na cest.vydaje-SEK 335218
zalohy na cest.vydaje-tuzemsko 335200
ohledavky zam.-platebni karty 335420
pohledavky zam.-
nezuct.nakl.zapl.predem 335430
pohledavky zam. -
zuct.cest.ndkladi 335440
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Clanek 5

PoufZiti kurzii pro piepocet dokladi p¥i vyadtovini pracovni cesty

(1) Pfi zautovani pracovni cesty v cizi méné pouzijeme

a) pokud je vyplacena zamé&stnanci zaloha — platny kurz CNB ke dni vyplaceni
zalohy,

b) pokud neni vyplacena zaméstnanci zaloha — platny kurz CNB k prvnimu dni
pracovni cesty.

Clinek 6

Zavéreén4a ustanoveni

(1) Timto pokynem se rusi pokyn kvestora PK/4/2014.




