
 
  

Agenda - Docházka 

ELEKTRONICKÉ 
CESTOVNÍ PŘÍKAZ 

Kateřina Urbanová 

Colsys, s. r. o. 



 1

Obsah 

ELEKTRONICKÉ CESTOVNÍ PŘÍKAZY................................................................................................................... 2 
1. ZADÁNÍ DENNÍHO ZÁZNAMU A CP ..................................................................................................................... 2 
2. VYPLNĚNÍ POUZE CESTOVNÍHO PŘÍKAZU .............................................................................................................. 5 
3. POUŽÍVÁNÍ ŠABLONY CP.................................................................................................................................. 7 
SCHVÁLENÍ CESTOVNÍHO PŘÍKAZU ............................................................................................................................... 8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 2

Elektronické cestovní příkazy 
 
Vytvořili jsme ve stávající aplikaci Docházka elektronické cestovní příkazy (CP). Díky 
elektronickým příkazům budeme moci automaticky spočítat každému zaměstnanci 
stravovací paušál, který je vyplácen ve mzdě. Také ušetří práci účetním, nemusí se nic 
tisknout, odnášet ke schválení a také omezí chybovost při vypisování CP jako to bylo ve MS 
Excelu. 
 
2 varianty vyplnění cestovního příkazu: 

1. CP vyplníte spolu s prací zakázce, hodinami a kódem zakázky 
 viz 1. Zadání denního záznamu a CP 
 Vyplňujete v případě, že vykazujete přítomnost na stejný kód zakázky (OP, SE, 

IP, ZS, …) jako je cestovní příkaz. 
2. Vyplníte pouze CP bez kódu zakázky a bez zadání přítomnosti s hodinami 

 viz 2. Vyplnění pouze cestovního příkazu 
 Vyplňujete v případě, že potřebujete na daný den zadat pouze cestovní příkaz 

nebo případná vykázaná práce na zakázce se nevztahuje k cestovnímu 
příkazu. 

 
1. Zadání denního záznamu a CP 
Zaměstnanci vyplní denní výkaz a zároveň CP na daný den. 
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Zaměstnanec musí vyplnit všechny označená povinná pole: 
 Přítomnost 
 V pracovní době 
 Kód zakázky 
 Dopravní prostředek 
 Účel cesty 
 Počátek a konec cesty 
 Čas odjezdu a příjezdu 
 
Pokud zaměstnanec zvolí jako dopravní prostředek vlastní auto, tak musí ještě vyplnit: 
 SPZ 
 Vzdálenost (v případě spolujízdy není povinné) 
 Sazbu přidělenou Štěpánkou Hřebíkovou (v případě spolujízdy není povinné) 

 

 
 
Stravné se vyplní podle času odjezdu a příjezdu automaticky. 
 
Pokud vyplníte pole „Ost. výdaje“ nebo „Nocležné“, tak zároveň musíte vložit přílohu. Jako 
přílohu vkládejte kopii účtenek nebo jízdenek. Přílohu nemusíte vkládat ke každému dni. 
Stačí přiložit jednu souhrnnou přílohu k jakémukoliv dni v daném měsíci. 
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Když po vyplnění všech polí kliknete na tlačítko „Ulož, a na další stejný pracovní den“ vše se 
zkopíruje na další pracovní den bez příloh. 
 
Cestovní příkaz na daný den si můžete zobrazit po rozkliknutí daného dne: 
 

 
 
Vedle tlačítka „Uzavřít“ naleznete i tlačítko „Cestovní příkaz“, kde se vám po stisku zobrazí 
kompletní cestovní příkaz. 
 

 
 

 
 
Po vyplnění daného měsíce docházkou a cestovními příkazy, je potřeba uzavřít docházku! 
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2. Vyplnění pouze cestovního příkazu 
Zaměstnanec může vyplnit pouze cestovní příkaz bez přítomnosti a kódu zakázky.  
Pokud je vyplněný pouze cestovní příkaz bez kódu zakázky, automaticky se doplní 
„RE0500028 – Cestovné“.  
 

 
 
Zaměstnanec musí vyplnit všechny označená povinná pole: 

 Dopravní prostředek 
 Účel cesty 
 Počátek a konec cesty 
 Čas odjezdu a příjezdu 
 
Pokud zaměstnanec zvolí jako dopravní prostředek vlastní auto, tak musí ještě vyplnit: 
 SPZ 
 Vzdálenost (v případě spolujízdy není povinné) 
 Sazbu přidělenou Štěpánkou Hřebíkovou (v případě spolujízdy není povinné) 

 
Pokud vyplníte pole „Ost. výdaje“ nebo „Nocležné“, tak zároveň musíte vložit přílohu. Jako 
přílohu vkládejte kopii účtenek nebo jízdenek.  
 
Přílohu nemusíte vkládat ke každému dni. Stačí přiložit jednu souhrnnou přílohu 
k jakémukoliv dni v daném měsíci.  
 
Stravné se vyplní podle času odjezdu a příjezdu automaticky. Když po vyplnění všech polí 
kliknete na tlačítko „Ulož, a na další stejný pracovní den“ vše se zkopíruje na další pracovní 
den bez příloh. 
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Cestovní příkaz na daný den si můžete zobrazit po rozkliknutí daného dne: 

 
 
Vedle tlačítka „Uzavřít“ naleznete i tlačítko „Cestovní příkaz“, kde se vám po stisku zobrazí 
kompletní cestovní příkaz. 
 

 
 
 

 
 
Po vyplnění daného měsíce docházkou a cestovními příkazy, je potřeba uzavřít docházku! 
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3. Používání šablony CP 
Je možné používat šablonu cestovního příkazu při zápisu do docházky. Stačí vyplnit formulář 
„Cestovní příkaz“ a kliknout na tlačítko „Ulož šablonu CP“ a šablona se bude vždy vyplňovat 
při každém zápisu do docházky (při kliku na „Zapsat“). 
 
Tlačítko „Smaž šablonu CP“ vymaže šablonu a již se nebude zobrazovat vyplněný formulář CP 
ani při dalším vyplňování docházky. 
 
Tlačítko „Vymaž CP“ pouze vymaže formulář „Cestovní příkaz“ v daný den, ale šablona 
zůstane uložena a bude se zobrazovat při dalším zadání. Toto tlačítko slouží např. k tomu, 
když v daný den nemáte cestovní příkaz.  
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Schválení cestovního příkazu 
Schválení cestovního příkazu má právo vedoucí střediska nebo ředitel divize. Cestovní 
příkazy zaměstnanců si zobrazíte přes odkaz „Schválení CP“ v horní části na výkazem. 
 

 
 
Vedoucí může schválit pouze CP zaměstnanců, kteří si uzavřeli docházku. Celý cestovní 
příkaz si můžete zobrazit klikem na částku. 
 
 

 


