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Podobné jako na mnoha jinych institucich, i na
Masarykové univerzité je prechod papirovych
agend pod elektronickou spravu horkym téma-
tem. Pocitace a databaze se jiz davno pohodlné
zabydlely v kancelarich ekonomickych a perso-
nalnich odbord i na studijnich oddélenich. Ko-
munikace obyvatel téchto kancelari se zamést-
nanci vSak casto probiha, stejné jako drive, pa-
pirovou formou. A pravé zde se snazi zby-
tecné kroky nahradit informacni systém Inet,
jenz postupné prebird roli papirovych formu-
lar, véetné policek na podpisy. Jako priklady
z posledni doby uved’'me napr. elektronické vy-
kazy prace na projektech, e-dovolenky, elektro-
nickou financ¢ni kontrolu objednavek a zavazkua
¢i pravodky v ISEPu. Tématem tohoto ¢lanku je
dalSi systém pro elektronizaci dokladd, a sice
systém pro spravu cestovnich prikazu.

V tak sloZitém prostredi, jaké bezesporu na Ma-
sarykové univerzité, jejich soucastech a v je-
jich vnitrnich regulich existuje, neni mozné v e-
administrativé postihnout vSechny pozZadavky
budoucich uzivatelti. Z téchto divodu (a tfeba
rici, Ze i dalSich - nezapominejme na zamést-
nance bez pristupu k pocitac¢i, na nefungujici
sité a jiné uskoky zaludnych technologii) je tieba
nadale paralelné s elektronickymi doklady za-
chovat i jejich papirové pribuzné. Nejinak tomu
bude v pripadé elektronizace spravy cestovnich
prikazu. Pocetny tym ekonomek a ekonomnu, ta-
jemnic a tajemniki, programatortl a analyticek,
ktefi se na tvorbé tohoto systému podileji, vSak
doufa, Ze se elektronicky systém osvédci a bude
hojné pouzivan.

JeSté nez se plné ponorime do problematiky ces-
tovnich dokladt, zkusme se kratce zamyslet nad
smyslem elektronizace dokladil.. Na prvni po-
hled se zda vcelku zbytetné investovat Cas a
usili do predélavani papirové kartotéky, ktera
uz léta obstojné funguje, valna vétSina zamést-
nancu je na papiry zvykla a psat rukou také za-
tim vSichni zvladame. Na druhou stranu pocitac
s pripojenim k Internetu ma uz dnes v kancelari
témér kazdy a, priznejme si, chodit s papiry na

personalni ¢i ekonomické oddéleni se nam takeé
vzdycky nechce (nehledé na pracovniky v odleh-
lych lokalitach), a tak nam casto zvoni telefony
s urgenci od personalistek a ekonomek, které
netrpélivé Cekaji uz jen na nas podpis. DalSim
faktorem je jiZ na zacatku zminéna skutecnost,
Ze at’ jiZ na papir vyplnime cokoliv - projekt,
dovolenku, vypovéd’, pracovni smlouvu, stejné
to nakonec skon¢i v pocitaci. Pokud to do néj
budeme psat rovnou, uSetii se spousta prace,
béhani, chyb a telefonovani.

V neposledni fadé by jednotny elektronicky sys-
tém mél slouzit ke zprihlednéni celého obéhu
toho kterého dokladu. Jako zaméstnanec budu
vzdy védét, co se pravé s mym dokladem déje
a co jej v budoucnu ceka. Jako ekonom zase
budu moci provadét pouze povolené operace, a
tak spiSe zabranim nepiijemnym vysledkim raz-
nych auditi a kontrol (pocita¢, na rozdil od pa-
piru, vSechno nesnese).

1 Pracovni cestovani dnes vs. pracovni
cestovani zitra

AC jsem nikdy nemél povinnost pracovné ces-
tovat a vypisovat tak cestovni prikaz, béhem
prace na prevodu cestovnich dokladu do Inetu
jsem o jejich dneSnim fungovani leccos pochy-
til. Kazdé univerzitni pracovisté ma bud’ vlastni
nebo obecny rektoratni formular pro vypsani
cestovniho dokladu. Kolonek na tomto formu-
lafi je spousta a pri zbéZném pohledu to pri-
pomina uryvek z danového priznani. Vyplnovani
samotné je pri troSe snahy zvladnutelné, avSak
zdlouhavé, a obcas je tfeba vyzadat si radu zku-
Senéjsiho kolegy ¢i ekonoma. Nékdy to byva tak,
Zze cestovni doklady vypliuje sekretarka nebo
primo ekonomka, ktera zaroven udaje prepisuje
do ekonomického systému Magion.

Cestovni prikaz je tedy ze své vnitini povahy do-
klad slozity, a tim, Ze jej z papiru prevedeme
do pocitace, jej moc nezjednoduSime (vlastné
do toho pocitacového jesSté néco pribude). Proto
jsme jiz od zacatku pocitali s tim, Ze zachovame
institut sekretarek, v systému nazyvanych pové-
fené osoby. Povérena osoba vypliuje doklady ur-
¢itym osobam nebo rovnou vSem zameéstnanctim
pracovisteé.
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Obrazek 1: Plan sluZebni cesty

Predstavme si ted’ néjakou konkrétni cestu,
destinaci ponechme na fantazii ¢tenare. Ze vSeho
nejdrive musime vypsat cestovni prikaz. Zde by
bylo na misté malé zamysSleni nad terminolo-
gii - vSude se zminuji cestovni prikazy, proc¢ tedy
mame néco vypisovat my, kdyz je to vlastné za-
méstnavatel, kdo nam cestu prikazuje? Je to po-
dobna situace jako s dovolenou. O dovolenou
se z pohledu prava vlastné také nezada, dovo-
lenou zaméstnavatel narizuje. Je to tak jedno-
dussi, protoZe kdyz je potieba, aby zaméstna-
nec nékam (ne)jel, nebo aby si (ne)vzal dovole-
nou, prosté se mu to (ne)prikaze. Malokomu by
se ale libilo mit dovolenou nebo pracovni cestu
jen z povinnosti, ve vztahu k zaméstnanci je
tedy proces otoceny, zameéstnanec zada. Takze
si pfedstavme, Ze zadame, a o to radostnéji vypl-
nujme tento imaginarni formular.

Pii kazdé cesté je nejprve treba zaméstnavateli
dat védét, kam jedeme, jak dlouho tam budeme,
kolik bychom si asi predstavovali, Ze by to mohlo
stat, a kdo to bude platit. Zde je (alespon pro ces-
tovatele) ponékud jednodussi prace s papirovym
formularem. A¢ ne vzdy presné vi, co kam na-
psat, nemusi zde FeSit Zadné ekonomické detaily,
jelikoZ ty za néj doresi osoba, ktera cestovni do-
klady vyrizuje (fikejme ji ,pani cest’akova“).

Po vypsani ,cestadku“ se totiz dostavame
k onomu ,kdo to bude platit“. Nejprve vSak nad-
fizeny musi potvrdit, Ze s cestou (a z ni plynouci

nepritomnosti na pracovisti) souhlasi. K tomu
potrebuje znat termin, ticel a cilovy stat cesty. To
jsou tedy prvni udaje, které do systému zadame
a odevzdame se do rukou schvalovatele.

Kdo cestu schvaluje, je ¢asto definovano pouze
zvykovym pravem a pracovisté od pracovisté se
schvalovatel(é) lisi. Pani cest'akova poméry na
svém pracoviSti zna, a tak vZdy zaklepe na ty
spravné dvere a vyzada si ten spravny podpis. Ve
svété idealnim pro informacni systémy by schva-
lovatel byl vzdy jen jeden a byl by presné defino-
van v personalné-mzdovém systému. V takovém
svété nastésti nezijeme, a tak bude pred zavede-
nim elektronickych cestovnich dokladi na kaz-
dém pracovisti nutno ,uklidit* personalistiku.
Pokud uklid probéhne spravné, vedoucimu uz
nebude na dvere klepat pani cest'akova, ale z po-
Citace zazni liba hudba a v poStovni schrance se
objevi zprava s odkazem na webovou stranku
s detailem cestovniho dokladu a s tlacitky Schva-
lit/Zamitnout. Pani cest'dkova jisté bude také
rada, Ze ji ubylo prace s obihanim schvalovatel.

A7 je cesta schvalena, je potfeba vyclenit pro-
stfedky z rozpoctu, aby ji bylo z ¢eho zaplatit.
Toho se tyka podstatna ¢ast vypliovani pred ces-
tou jak z pohledu ekonomi (budou znat oceka-
vané naklady), tak z pohledu cestovatelt (budou
mit jistotu, Ze jim nebude schvalena cesta, na je-
jiz financovani nebudou po navratu prostredky).
Termin a cilovy stat uz systém zna, staci tedy za-



dat odhadovanou cenu dopravy, ubytovani a dal-
Sich nakladu a z obrazovky vypadne odhadovana
Castka (obrazné receno!). Pak uz miiZeme prejit
k urcovani finan¢nich zdroji, z nichz bude cesta
hrazena. Zde se dostavame do slibovanych eko-
nomickych vod, pro vétSinu cestovateli ale na-
Stésti jen mélkych - znat ¢islo zakazky by mélo
byt dostacujici.

Po zadani finan¢nich zdrojui uz urcujeme jen za-
lohy a pak ¢cekame, zda nam ekonomové cestu
povoli. VyuZzije se zde institut tzv. elektronické
finan¢ni kontroly, ktera vlastné neni nic jiného
neZ to, ze informace o planované cesté pristane
také ve schrance prikazci operace a spravci roz-
poctu (coZ jsou, zjednoduSené receno, osoby
zodpovédné za finan¢ni prostredky). Pokud cesta
projde, vyrazime.

Kazdy zodpovédny cestovatel by si mél na cesté
vést denik. Pro pracovni cesty to plati dvojna-
sob, protoZe zaméstnavatele bude po navratu za-
jimat, jak cesta probihala, kde jsme ktery den
byli a co jsme tam délali, kolik nas to stalo a
jaky to pro nasi praci mélo prinos. Tyto udaje je
nutné vyplnit na papirovy formular i dnes, takze
elektronicky systém neprinese v objemu pozZa-
dovanych informaci vcelku Zadnou zménu. Staci
vSak prohlédnout si obrazek formulare pro vypl-
néni prubéhu cesty a jisté mi date za pravdu, Ze
néjakou pomoc s vypliovanim téchto udaju by
nejeden cestovatel neodmitl. Poc¢ita¢ by v tomto
ohledu mél byt zdatnym asistentem (a to s neo-
mezenou trpélivosti).

Vyplhme tedy do naseho pomyslného cestovniho
dokladu podrobny rozpis cesty, udaje z uctenek
a cestovni zpravu (vSechny tyto udaje jsou po-
vinné) a podivejme se, co se s nim bude dit dal.
Nejprve jej musime predat pani cest'akové, ktera
zkontroluje, Ze jsme spolecné s pocitacovym asi-
stentem nevyplnili nesmysly (doba, kdy budou
pocitace rozumét vyplinovani dokladi lépe nez
pani cest’akova, snad nikdy nenastane). Aby méla
jednodussi praci a bylo uc¢inéno zadost vSem
zadkonnym opatfenim, pocita¢ kromé preneseni
udaju do IS Magion vytiskne pruvodku, kterou
spoletné s uctenkami, jizdenkami apod. odne-
seme pani cest’akové. Této navstévé uz se neda
vyhnout, protozZe nékde na papiie musi existovat

podepsana zprava o cesté a také doklady o plat-
bach musi byt archivovany. Zde uz jsme tedy ve
shodé se soucasnou situaci, kdy kompletné vy-
plnény cestovni prikaz také musime pani cest'a-
kové prinést.

Pokud jsme vSechno spravné a pravdivé vypl-
nili, pani cest’akova zahaji finan¢ni kontrolu ces-
tovniho dokladu po cesté. Systém ze zadanych
udaju spocitd cenu, podiva se, jaké financni
zdroje jsme si urcili pred cestou, a podle toho
zatne postupné vyzyvat k vyjadireni prikazce
operace a hlavni ucetni jednotlivych zdroja. Po-
kud se nam stane, Ze vysledné naklady na cestu
prevysily puvodni odhad, k vyjadreni je jako
pojistka prizvan jeSté spravce rozpoctu. Timto
v podstaté Zivotni pout nasSeho cestovniho do-
kladu kon¢i, a at’ uz finan¢ni kontrola po cesté
naklady schvali nebo ne, nakonec je nam cesta
alespon z casti proplacena.

2 Vyhledy do budoucna

Kdyz piSi tyto radky, zacinaji prvni dny pilot-
niho provozu systému. Pfedchozi text napovida,
Ze oproti papirovym formulaiim by elektronicky
systém mél prinést zjednoduseni v mnoha ohle-
dech, presto jsou vSak cestovni doklady porad
pomérné slozité. K tomu se pridava i skute¢nost,
Ze v pocitacovych aplikacich (a zejména téch os-
trym provozem nepoznamenanych) mohou byt
necekané chyby. Je tedy tfeba nasazovat systém
postupné a prvni uZivatele pripravit na mozné
nedostatky. Proto probiha pilotni provoz zatim
pouze na jedné katedie Fakulty socialnich studii
MU. Zde bychom spole¢nymi silami méli aplikace
systému vylepSit a zprijemnit pro béZzné uziva-
tele a pripravit se tak na pristi meésice, kdy bude
nasledovat nasazeni na dalSich fakultach a pra-
coviStich MU. O
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Rozdéleni ocekavanych nakladi mezi finanéni zdroje
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Finanéni zdroje

Zdroj | castha
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Obrazek 2: Finan¢ni zdroje cesty




MASARYKOVA UNIVERZITA
Fakulta informatiky

Cislo dokladu
v EIS Magion:

PRIKAZ K TUZEMSKE PRACOVNI CESTE
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H
uco: i
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Pracovni pomér*
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.

Pocatek cesty
(misto, datum, hodina)

Misto pInéni
pracovniho {ikolu

Uéel pracovni cesty

Konec cesty
(misto, datum, &as)

Spolucestujici:

Zpisob dopravy:

Pfi pouziti AUV: 24da zaméstn

anec*) / zaméstnavatel*)

spz|
pouZitého vozidla:i

Povolena zaloh.

Forma poskytnuti zalohy:
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bankovnim pfevodem™
(nutno vyplnit Zadost)

f
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H
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PISEMNY ZAZNAM O PROVEDENE PREDBEZNE RIDICE KONTROLY U VYDAIU PRED VZNIKEM ZAVAZKU

ve smyslu pislusnych ustanovenf zdkona & 320/2001 Sb., o finanéni kontrole a vyhlagky & 416/2004 Sb., kterou se zékon o finanéni kontrole provadi

Byla provedena piedbézn fidici kontrola u vydaji pfed vznikem zavazku u vy$e uvedené operace v rozsahu stanoveném zékonem &.320/2001 Sb., o

finanéni kontrole a § 13 vyhldky &. 416/2004 Sb., kterou se zékon o finanéni kontrole provédi.

Castka

Kontrolu provedI

Nedostatky zjisténe

spravce rozpoétu

Zakdzka Patum pfikazce operace v_priibéhy kontroly
bez zavad / viz pfiloha™
Celkové vyse zdvazku Datum Kontrolu proved Nedostatky zjiSténé

v priibéhu_kontroly

bez zavad / viz piiloha™

" Zatrhnéte platnou variantu.

Obrazek 3: Papirovy prikaz k tuzemské pracovni cesté
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i

0,006 0,006 0,008 4

i

2 Piidat noveu etapu

Seznam dokladd (jizdné, ubytovani, ostatni)

Sknyt doklad!

Popis‘(lena |Typ nakladu

MHD 100,00 EUR Hromadna doprava
vlak  5.040,00 CZK Hromadna doprava
wlak 123,00 EUR Hromadna doprava
Hotel 450,00 EUR Ubytovani

Obrazek 4: Podrobny vypocet cestovnich nahrad



