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Clének 1
U¢el iipravy

(1) Pokyn kvestora definuje nastaveni a postup pii zadavan{ cestovnich nahrad v
informa&nim systému SAP (dale jen ,,SAP*) na Univerzité ToméSe Bati ve Zlin¢ (dale
jen ,,UTB*).

Clinek 2
Nastaveni v SAP

(1) Pro zavedeni pracovni cesty do SAP musi mit kaZdy zaméstnanec zaloZeny infotyp
0017. Tento infotyp se bude automaticky zakladat vmodulu Personalistika dle
platnosti pracovni smlouvy zaméstnance.

(2) V piipadé pouziti soukromého vozidla kpracovni cesté musi mit zaméstnanec
zaloZeny infotyp 9017. Do tohoto infotypu bude mit piistup povéfeny zaméstnanec na
souddsti, ktery ho bude udrZovat. Tedy zkontroluje, piipadné zadd, datum platnosti
podle infotypu 0017 a udaje ztechnického prikkazu vozidla. Kopie technického
prikazu a havarijniho pojisténi vozidla bude kazdéd souc¢dst zakladat. Musi byt
k dispozici pfi pfipadné kontrole.

. Clanek 3
Postup p¥i zadivani cestovnich ndhrad v SAP

(1) Vysléni na pracovni cestu — tuzemskou a zahraniéni

a) Zamstnanec alespoil dva pracovni dny pied zahéjenim pracovni cesty vyplni
formuléf ,,Zadost o povoleni pracovni cesty umistény na webovych strankéch
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b)

d)

e)

g)

h)

UTB (Interni informace-Formulafe-Ekonomické). Na zékladé této schvalené
zadosti povéfeny zaméstnanec soucasti zada pracovni cestu do SAP.

Je-li zaméstnanci poskytnuta zaloha na pracovni cestu, pokladni na zakladé
piedloZené schvédlené Zadosti a vyplaceni hotovosti vyplni zaloZzku ,,Zaloha“
v SAP.

Pfi plathé na zakladé faktury — napt. konferenéniho poplatku, povéreny
zaméstnanec soucasti zapi$e platbu dle likvidaniho listu do SAP a ulozi se
statusem ,,Otevieno®. Na likvidadni list zapiSe &islo pracovni cesty. Uetni pii
uctovani zkontroluje spravnost tidaju.

Pii platb& platebni kartou UTB zapiSe povéfeny zaméstnanec soucdsti tuto platbu
rovnéz do SAP na zaklad€ vypisu z platebni karty v méné CZK, na ktery uvede
¢islo pracovni cesty, zdroje financovani, podpisy opravnénych pracovnikii a ulozi
se statusem dle opravnéni.

V modulu CO se objevi tyto platby pfedem jako pohleddvka za zaméstnancem na
uctu 335 4xx a pii vyuétovani pracovni cesty se zatcétuje na piisludny ucet tiidy

5xx xxx (dle ¢lanku 4).

Original formulafe ,,Zadost o povoleni pracovni cesty* bude vZdy soudésti
vyuctovani cestovnich néhrad.

V piipadé poskytnuté zdlohy na pracovni cestu bude u pokladniho dokladu kopie
»Zadosti o povoleni pracovni cesty*.

Pracovni cestu Ize do SAP zadat doptedu i zpétng.

(2) Vyuctovani pracovni cesty

a)

b)

c)

Zaméstnanec po ukonéeni pracovni cesty pieda veskeré podklady pro zictovani
povéfenému zaméstnanci souéasti.

Povéteny zaméstnanec soucasti zkontroluje vyuétovani a zada do SAP udaje dle
skute¢nosti:
- Casovy rozvrh cesty,
- finanéni &astky za jednotlivé doklady,
- zkontroluje potvrzeni zalohy,
- zada zpUsob financovani,
- provede zuétovani pracovni cesty, tj. po zaddni vSech udaji uloZi
pracovni cestu se statusy ,,Cesta schvalena“ a ,,K zaétovani®,
- vytiskne doklad a pfed4 zaméstnanci a nadfizenému k podpisu,
- takto pfipravené podklady k zGétovani pracovni cesty predd kli¢ovému
uzivateli SAP pro cestovni ndhrady na soucasti.

Kli¢ovy uZzivatel SAP pro cestovni ndhrady na soudasti:
- oveéfi spravnost vyuctovani a uloZi cestu se statusem ,,Zuctovani* nebo
»wZuctovano, Provede simulaci zadané pracovni cesty, pokud
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nevykazuje chyby, pfeda (odesle interni poStou) vytiStény formulaf
,»doklad cestovnich nahrad* s veSkerymi podklady do uétarny.

d) Uletni:
- znovu zkontroluje pfedané podklady pracovni cesty a v SAP spusti
uétovani pracovni cesty do modulu FI.
e) Pokladni:
- vyplati, pfipadng pievezme, od zaméstnance finanéni vyrovnani. Tim je
pracovni cesta z(¢tovana.

Clanek 4
Udtovani

(1) Automatické nastaveni iétovani v SAP:

JIZD Jizdné-BUS,VLAK MHD-tuz. 512101 | 335440
JZF Jizdné-BUS,VLAK,MHD-zapl. firmou-tuz. 512101 | 335430
JZG Jizdné-BUS,VLAK ,MHD-zapl. kartou-tuz. 512101 | 335420
JIZZ Jizdné-BUS,VLAK , MHD-zahr. 512102 | 335440
JIZH Jizdné-zapl. kartou-zahr. 512102 | 335420
JIZ1 Jizdné-zapl. firmou-zahr. 512102 | 335430
7727A Kilometrickd banka-tuz. 512101 | 213300
7778 Kilometricka banka-zahr. 512102 | 213300
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 Leti$tni poplatky-zahr. 512102 | 335440
PHM Nakup PHM-doklad-tuz. 512101 | 335440
PHM Nakup PHM-doklad -zahr. 512102 | 335440
PHMK  |Nakup PHM-stanovena cena-tuz. 512101 | 335440
PHMK  [Nakup PHM-stanovend cena-zahr. 512102 | 335440
PHMN  [Nakup PHM-sluZ.vozidlo-tuz. i zahr. 501550 | 335440
TAXI Taxi-tuz. 512101 [ 335440
TAXZ  |Taxi-zahr. 512102 [ 335440
UBYF  |Ubytovani-zam.-zaplacené firmou tuz. 512201 | 335430
UBYK  |Ubytovéni-zapl. kartou tuz. 512201 [ 335420
UBYT |Ubytovani-hotové-tuz. 512201 | 335440
UBYU  |Ubytovani-zam.-zapl. firmou zahr. 512202 | 335430
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UBYV  |Ubytovani-zapl.-kartou zahr. 512202 | 335420
UBYZ  |Ubytovani-hotové-zahr. 512202 | 335440
STRA  [Stravné-dafi.uzn.-hot.-tuz. 512301 | 335440
STRB Stravné-daii.uzn.-hot.-zahr. 512302 | 335440
STRC Stravné-daii.neuzn.-hot. 512999 | 335440
STRD Stravné-daii.uzn.-kartou-tuz. 512301 | 335420
STRE Stravné-daii.uzn.-kartou-zahr. 512302 | 335420
STRF Stravné-daii.neuzn.- kartou tuz. i zahr. 512999 | 335420
STRN Stravné-dafi.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, veéirky-zapl. fir.-zahr. i tuz. 513100 | 335430
BRVK  |Bankety, rauty, veéirky-zap. kartou-zahr. i tuz. | 513100 | 335420
BRVL  |Bankety, rauty, ve¢irky-hot.-zahr. i tuz. 513100 | 335440
SKOF  [VloZné, $koleni - zapl. firmou tuz. 512501 | 335430
SKOL  |VloZné, 8koleni - tuz. 512501 [ 335440
SKOM |VloZné, 8koleni - zapl. firmou zahr. 512502 | 335430
SKOK  [|Vlozné, 8koleni - kartou-zahr. 512502 | 335420
SKON  |VloZné, skoleni - zahr. 512502 | 335440
SKOG  [Vlozné, $koleni - 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  |Popl.-vizum 538302 | 335440
VIZB  |Popl.-vizum-zapl. fakturou 538302 | 335430
DATU  |Dalni¢ni znamka-tuz. 538401 | 335440
DAZA  |Délniéni znamka-zahr. 538402 | 335440
DATV  |Dalniéni zndmka-zapl. kartou-tuz. 538401 | 335420
DAZB  |Dalni¢ni zndmka-zapl. kartou-zahr. 538402 | 335420
PARK  [|Parkovné-tuz. 512401 | 335440
PARZ Parkovné-zahr. 512402 | 335440
VEDT  [Vedlejsi vydaje-tuz. 512401 | 335440
VEDV  |Vedlejsi vydaje-zahr. 512402 | 335440
VEDW  |Vedlejsi vydaje zapl. kartou-tuz. 512401 | 335420
VEDX  [Vedlejsi vydaje zapl. kartou-zahr, 512402 | 335420
VEDY  [Vedlejsi vydaje zapl. firmou-tuz. 512401 | 335430
VEDZ  [Vedlejsi vydaje zapl. firmou-zahr. 512402 | 335430
KNIH  |Nakup publikaci, zkond a knih 501421 | 335440
MATE  |Ostatni spotfeba — tuz. i zahr. 501990 | 335440
SILD Silniéni dati 531100 [ 345210
PRVO  [Prondjem vozu-zahr. 512402 | 335440
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PRZK  |Pronajem vozu-zapl. kartou zahr. 512402 | 335420
Z777C  |Néklady spojené s pofizenim majetku 501901 | 335440
777D  |Néaklady spojené s pofizenim SW a licenci 518800 | 335440
OSTA  |Ostatni-spoj.uc.-hotové 395300 | 335440
OSTB  |Ostatni-spoj.ué.-zapl. kartou 395300 | 335420
OSTC Ostatni-spoj.ué.-zapl. firm. 395300 | 335430

zalohy na cest. vydaje-EUR ZEUR 335211

zélohy na cest. vydaje-GBP ZGBP 335213

zalohy na cest. vydaje-USD ZUSD 335214

zalohy na cest. vydaje-CHF ZCHF 335215

zalohy na cest. vydaje-CAD ZCAD 335216

zalohy na cest. vydaje-PLN ZPLN 335217

z4lohy na cest. vydaje-SEK ZSEK 335218

zélohy na cest. vydaje-tuzemsko ZTUZ 335200

pohleddvky zam.-platebni karty PZT 335420

pohledavky zam.-

nezact.nakl.zapl.pfedem PZ7Z 335430

pohleddvky zam. -

zuct.cest.ndkladl PZN 335440

Clének 5

Pouziti kurzii pro pirepocet dokladi pii vyactovani pracovni cesty

(1) Pii zauctovani pracovni cesty v cizi méné pouZijeme

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

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

(2) V sestavé modulu CO se pouzije kurz dle odst. 1, ale ve sloupci ,,Datum valuty se
zobrazuje datum o jeden den vyssi.

Clanek 6

Zavéreéna ustanoveni

(1) Timto pokynem se rusi sudinnosti od 1. 1. 2014 platnost pokynu kvestora
PK/15/2012 Cestovni ndhrady v informaénim systému SAP.




