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_Clének 1
Ucdel ipravy

(1) Pokyn kvestora definuje nastaveni a postup pii zadavani cestovnich néhrad

v Univerzitnim informaénim systému SAP,

Clének 2
Nastaveni systému

(1) Pro zavedeni sluZebni cesty do systému musi mit kazdy zaméstnanec zaloZeny infotyp

0017. Tento infotyp se bude automaticky zakladat v modulu Personalistika dle
platnosti pracovni smlouvy zaméstnance,

(2) V pipadé pouziti soukromého vozidla musi mit zaméstnanec zalozeny infotyp 9017.

Do tohoto infotypu bude mit piistup jeden zaméstnanec na souéasti, ktery ho bude
udrzovat tzn. zkontroluje pfipadné zada datum platnosti podle infotypu 0017 a tdaje
z technického prikazu vozidla. Kopie technického prilkazu a havarijniho pojisténi
vozidla si bude kazda soucast zakladat. Musi byt k dispozici pii piipadné kontrole.

Clanek 3
Uctovani

(1) Automatické nastaveni Gctovani v systému:

délni¢ni znamka - tuz. 538100 335440
dalni¢ni znamka - zahr. 538100 335440
jizdné - BUS,VLMHD-tuz. | 512110 | 335440
jizdné - BUS,VL.MHD-zahr. 512120 | 335440
letenky - | 512120 335440
letenky zapl. firmou-fakturou | 512120 | 335430
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leti$tni poplatky

tuz.
zahr.

vozidlo ,
ost.sluzby

parkovné - tuz.
parkovné - zahr.
pohosténi

popl. - vizum

pronajem vozu-
zahr.zapl.kred kartou

taxi - tuzemsko

taxi - zahrani¢i
tel.poplatek - zahr.-
zapl.kred.kartou

ubytovani - zahr.-
zapl.kred kartou

ubytovani-tuzemské

firmou

vlozné,skoleni-tuz.
vlozné,Skoleni-zahr.

kred kartou
vstupné-zahr.

vstupné-tuz.

| 512120 | 335440
nakup knih,zékonti na skoleni | 501421 | 335440
nikup PHM - doklad - tuz. | 512110 | 335440
ndkup PHM - doklad- zahr. | 512120 | 335440
nakup PHM - stanovena cena -
- , 512110 335440
nakup PHM - stanovena cena - N -
512120 335440
nakup PHM - doklad- sluzebni] o
| 501550 | 335440
| 518990 | 335440
ost.spotf. materialu | 501990 | 335440
512110 | 335440
) 512120 | 335440
| 513100 | 335440
538100 335440
pronajem vozu-zahr. 512120 335440
512120 | 335420
stravné - dafi.neuznatelné [ 512999 335430
stravné - zapl.firmou tuz. 512110 335430
stravné -zapl.firmou zahr. | 512120 | 335430
512110 335440
B 512120 335440
kartou 512120 335420 |
telef.poplatek-zapl.v tuz. 512110 335440
telef.poplatek-zapl.v zahr. | 512120 | 335440
] 512120 ) 335420
ubytovani-zahranic¢i | 512120 | 335440
ubytovani-zam.-zapl.firmou | 518410 335430
518410 335440
vlozné, §koleni - zaplacené | |
o 518620 335430
Vedlejsi vydaje - zahr. 512120 335440
518620 | 335440
518620 335440
vlozné, skolenf - zapl.vAzaHr».- 7 -
518620 335420
512110 335440
512110 335440
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zélohy na cest.vydaje-EUR
zdlohy na cest.vydaje-SKK
zalohy na cest.vydaje-GBP
zalohy na cest.vydaje-USD
zalohy na cest.vydaje-CHF
zalohy na cest.vydaje-CAD

zalohy na cest.vydaje-PLN

zélohy na cest.vydaje-SEK

_ | ZEUR | 335211
| ZSKK | 335212
| ZGBP | 335213
| ZUSD | 335214
_ |} ZCHF | 335215 |
| zcAD | 335216
ZPLN | 335217

ZSEK | 335218

zuct.cest.nakladi

zéalohy na cest.vydaje-tuzemsko ZTuz 335200

pohledavky zam.-kreditni karty | PZT | 335420
pohledavky zam.-
nezi¢t.nikl.zapl.pfedem | PZZ | 335430
pohledavky zam. -

PZN 335440

(2) Nastaveni jednotlivych polozek v systému

_[ndkup knih,zakonti na 3koleni

_|ndkup PHM - doklad - tuz.

__[ndkup PHM - stanovend cena - tuz.

DATU
DAZA
. NZT
- N1zz
LETE letenky
LETF
LEPO  |letistni poplatky
~_KNIH
~ PHMT
PHDZ
~ PHMS
~ PHSZ.
PHMD
OSSL ost.sluzby
MAT _|ost.spotf. materidlu
PART parkovné - tuz.
PARZ  |parkovné - zahr.
POH _ |pohodténi
. 0bvlt

|déIni¢ni znamka - tuz,

|iizdné - BUS.VL.MHD-tuz.

~ |ndkup PHM - stanovena cena - zahr.

dalni¢ni znamka - zahr.
jizdné - BUS,VL.MHD-zahr.

letenky zapl. firmou-fakturou

nékup PHM - doklad- zahr.

nakup PHM - doklad sluzebni auto

popl. - vizum



_PRON
PRZK

_ STRN.
STRT

STRZ

_|stravné - zapl.firmou tuz.
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prondjem vozu-zahr.

prondjem vozu-zahr.zapl kred kartou

|stravné - dai.neuznatelné

stravné -zapl.firmou zahr.

~ TAXT

TAXZ
TELK
TELT
TELZ
UBZK
UBZA
UBYF
UBTU

_ SKOF
_VEDV

SKOL
VSTZ

- VSTK

VST

VSTU

__|taxi - tuzemsko

_|Vedlejsi vydaje - zahr.

_|kred kartou

taxi - zahranici
tel.poplatek - zahr.- zapl.kred.kartou

telef.poplatek-zapl.v tuz.

|telef.poplatek-zapl.v zahr.

ubytovani - zahr.-zapl.kred.kartou
lubytovani-zahranici
ubytovani-zam.-zapl.firmou

ubytovani-tuzemské

_|vlozné, koleni - zaplacené firmou

vlozné,skoleni-tuz.

vstupné,vlozné - zapl.v zahr.
vstupné,vlozné - zapl.v zahr.-

~ |vstupné-zahr.

vstupné-tuz.

Clanek 4
Obéh dokladt

(1) Vyslani na SC — tuzemskeé a zahrani¢ni

a) Zaméstnanec pied zapocetim sluzebni cesty vyplni formulai .Zadost o povoleni
1 (umistény na webové strance UTB-Interni
informace-Formulafe-Ekonomické). Podle této zadosti povéreny zaméstnanec
zadd SC do systému. V piipadé poskytnuté zalohy na SC vyplni pokladni na

sluzebni cesty” viz piiloha ¢.

v

zékladé piedlozené zadosti a vyplaceni zalozku ,,Zaloha*.

Pii platbé ptedem na zdkladé faktury — napt. konferenéniho poplatku, povéieny
zaméstnanec zapise platbu véetné ahrady dle likvidaéniho listu do systému a ulozi
se statusem ,,Otevieno®. Na likvida¢ni list zapiSe ¢islo SC. Ucetni pii G¢tovani

zkontroluje spravnost udaj.
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¢) Pii platbé predem kreditni kartou zapide povéfeny zamestnanec tuto platbu rovnéz
do systému a ulozi se statusem _Otevieno". Cislo cesty zapiSe na podklad
k G&tovani (napi.na kopii aviza z banky ....).

d) V CO se objevi tyto platby piedem jako pohledavka za zaméstnancem na uctu
335 4xx a pii vyuctovani SC sc zaudtuje na prisludny ucet tiidy 5xX XXX.

¢) Original formulafe _Zadost o povoleni sluzebni cesty™ bude vzdy soucasti
vyuctovani.

f) V piipadé poskytnuté zalohy na SC bude u pokladniho dokladu kopie ,.Zadosti
o povoleni sluzebni cesty™ .

g) Cestu lze do systému zadat dopredu i zp&tne.
(2) Vyuctovani

a) Po ukon&eni SC preda zaméstnanec veskeré podklady pro zactovani povéienému
zaméstnanci. Ten je zada do systému dle skute¢nosti
- dasovy rozvrh cesty.
. finanéni ¢astky za jednotlivé doklady.
- zkontroluje potvrzeni zalohy,
- zada zplsob financovani.

b) Povéfeny zaméstnanec dale
- zkontroluje vyGétovani a provede zactovani SC, po zadani viech adaji
ulozi SC se statusy ,,Cesta uskute¢énéna a K zuctovani®,
- vytiskne doklad a pieda zaméstnanci a nadiizenému k podpisu,
- takto pripravené podklady Kk zictovani SC  preda povéfenému
zaméstnanci na soucasti.

¢) Povéfeny zaméstnanec na soucasti
- ov&ii spravnost vyuctovani a ulozi cestu se statusem ,Zuctovani®.
Provede simulaci zadané SC a pokud cesta nevykazuje chyby, pieda
(odesle) tisténou SC s veskerymi podklady do pokladny.

d) Pokladni
- znovu zkontroluje piedané podklady SC a v systému spusti uctovani SC,
- vyplati piipadné prevezme od zaméstnance finanéni vyrovnani a tim je
cesta zuctovana,
- pii zaG&tovani SC pouzije aktudlni kurz C'NB ke dni u¢tovani. Za den
aétovani se povazuje den pievedeni SC do modulu FI.

Clanek 5
Refundace cestovni nahrad

(1) Zpracovani cestovnich piikazi bude probihat stejnym  zpisobem. V uctarné se
nasledné tyto ndklady oductuji z aétu tiidy 5 proti Gétu 3 — Ostatni pohledavky a
vystavi se faktura.
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Clanek 6
DPH

(1) Polozky jsou automaticky nastaveny s kodem DPH 11, coZ znamena, Ze nevstupuji do
danového pfiznani. V pfipadé ekonomické ¢innosti s narokem na odpocet DPH je
nutné z matchkddu vybrat spravny znak dané.
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Univerzita Tomage Bati ve Zliné PFiloha ¢. 1
Zadost o povoleni sluzebni cesty €. viviiiiiiniiiiiiereien piedpokl.uhrada: NS ...............
Zdroj: oo
SPP: ..,
Predpokl.Ghrada: NS...............
Zdroj: ..o
<1 51 o A ——
Jméno a piijmeni zaméstnance, ttuly:.............oooiiiiiiiii i,
Nézev nakladového stiediska zam.: ................................. Cislo nakl.strediska:............
Trvalé bydliStE:. ...
Cil cesty — zemé/u zahr.sluZebni cesty/, Misto: ..............coiiiiiiiii e,
Ugel DY L ettt e
Cesta se uskute¢ni v dobé od: .............................. doiiii

Doprava: AUS — AUV -~ VLAK — LETADLO - BUS
Zadost o vyplatu zalohy na sluZebni cestu:

Stravnéna ................. dnd tj. ..o

Stravnéna ................. e )1 11 [ | R

Stravnéna ................. dnl oo,

Kapesné /max.40 %/ ............................

Predpoklddané dalsi vydaje v cizi méné: ............................. VK i s 5 5 smmvmisnins & ¢ wommsonas
Predpokladané dalsi vydaje v cizimeéne: .............................

Piedpokladané dalsi vydaje v cizimeéné: .............................

Celkem zaloha v K¢&: ........... — ¢.pokl.dokladu:.................. vyplaceno: ...............
Celkem zaloha v cizi méné: ......... &pokl.dokladu:............. coees VYPIACONOL vuviasisisaiins
Celkem zaloha v cizi méné: ......... ¢.pokl.dokladu:........ creenenaes vyplaceno:................
Celkem zaloha v cizi méné: ........ . &.pokl.dokladu................... vyplaceno:..........oouue.
DReiisisisiiiniinsie sivernnssnons Podpis pokladnika: ................... e

Prohladuji, Ze pied zapocetim zahrani¢ni pracovni cesty uzaviu platné cestovni pojisténi.

Podpis zadatele: Podpis nadtizeného:

Ve Zliné dne:




