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Přihlášení do webové aplikace
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Zastupování
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Formulář nového ces. příkazu - WCES

Údaje o cestě: účel, 

místo jednání, termín, 

…

Pracovní vztah

Spolucestující
Místo začátku a konce

Použitý dopr. prostředek

Finanční zatížení: 

stravné, související 

doklady, financování 

cesty, …

Poznámka a souhlas
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Identifikační údaje cesty

Lze vybrat z nadefinovaného číselníku nebo lze hodnotu zadat, 

pokud v číselníku chybí.
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Termíny cesty

Pole lze vyplnit zápisem ve tvaru DD.MM.RRRR HH:MM nebo můžete použít 

tlačítko pro zobrazení kalendáře s hodinou a hodnoty vybrat.
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Další jednání, ústní schválení, 

přerušení cesty
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Pracovní vztah

Lze vybrat z jakého pracovněprávního 

vztahu je cestovní příkaz uskutečněn.

Výše úvazku je přebrána z personalistiky a 

není kontrolováno, zda výše úvazku souhlasí 

s pracovní dobou.
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Spolucestující

Pomocí našeptávače se do řádku převezme příjmení, jméno a osobní číslo. 
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Začátek a konec cesty

Po prvním zadání si formulář text zapamatuje a nabízí dále. 

Obec je nutné vybrat z našeptávače.
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Dopravní prostředek

Pole obsahuje „našeptávač“,           

ze kterého musíte vybrat.
Musíte změnit na Ano.
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Očekávané stravné, náklady, doklady

Stravné se počítá za celý den. Procenta kapesného lze zadat jen u zahraniční cesty.

Druh nákladu se vybírá z číselníku. 
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Financování cesty
Financování je možno rozdělit do samostatných řádek podle jednotlivých 

zdrojů financování.  

Analytika je třeba z našeptávače vybrat. Našeptávač nabízí jen existující 

možnosti vzhledem k výběrům v přecházejících položkách.
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Zálohy, pojištění, poznámka, souhlas

Pole je nutné změnit na Ano.13



Schvalovací proces před cestou
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Průběh schvalování
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WCES po předání ke schválení
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Cestovní doklad - CES
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Zpráva z pracovní cesty
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Neuskutečněná cesta 

+ důvod
Začátek, konec cesty 

a místo jednání

Další jednání

Průběh cesty

Doklady k cestě

Použitý dopravní 

prostředek

Spolucestující

Související 

doklady

Popis průběhu 

cesty – textová 

pole



Cesta se neuskutečnila
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Průběh cesty
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Je nutné, aby datumy a hodiny na sebe v jednotlivých řádcích 

na minutu navazovaly.

Jeden řádek může obsahovat termín delší než jeden den, ale je 

nutné, aby v celém termínu platilo stejné krácení stravování.

Krácení stravného znamená, že neuplatňujete nárok na výplatu 

stravného, protože Vám bylo bezplatně poskytnuto.



Textová pole zprávy z cesty
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Předat k vyúčtování
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Dekuji za pozornost

Lucie Němcová

377 632 837 nebo 735 715 913

operator@service.zcu.cz


