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KAPITOLA 1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Aplikácie AUTOPLAN vyu�ívajú pre svoj beh prostredie Microsoft .NET Framework 2.0 . Microsoft .NET je sada 
moderných softwarových technológií spolo� nosti Microsoft a .NET Framework je prostredie, ktoré aplikáciám 
umo� � uje vyu�íva �  tieto technológie.  
 

Systémové po�iadavky pre aplikáciu AUTOPLAN: 
Procesor  minimum 600 MHz, doporu� ené 800 MHz a viac 
Opera � ná pamä �  minimum 128 MB, doporu� ené 256 MB a viac 
Grafická karta  minimum 800x600 a 256 farieb 
Disk  300 MB vo�ného miesta na disku (vrátane miesta pre inštaláciu .NET 2.0 Framework) 
Opera � ný systém  Windows 98, Windows ME, Windows XP, 
 Windows 2000, Windows Server 2003, Windows Vista 
� alšie po�iadavky  Microsoft Internet Explorer 6.0 SP1 

Pre prístup k dátam sa vyu�íva technológia ADO.NET, ktorá je sú� as�ou prostredia Microsoft .NET Framework 
2.0. Ako úlo�isko dát mô�ete alternatívne vyu�i �  databázu Microsoft Access alebo Microsoft SQL Server . 
Informácie o vo�ne šírite�nej verzii Microsoft SQL Server 2005 Express nájdete na inštala� nom CD alebo na 
našich internetových stránkach. 

 
 

Po vlo�ení inštala � ného CD do mechaniky Vášho po� íta� a sa zobrazí úvodné okno. Ponúknu sa Vám dva typy 
inštalácie: 
 
Inštalácia aplikácie AUTOPLAN 

Tento typ inštalácie je ur� ený pre nesie�ovú inštaláciu alebo pre inštaláciu na sie�ového klienta, u ktorého sa 
predpokladá aj práca s aplikáciou v okam�iku odpoje nia od siete (napr. notebooky). Pri tomto type inštalácie sa 
nainštalujú na stanicu všetky potrebné aplika� né súbory a prostredie pre ich spustenie. Mô�ete vy tvori�  a pripoji�  
sa k databáze na lokálnom aj sie�ovom disku. 
 
Inštalácia sie � ovej verzie aplikácie AUTOPLAN na server 

Tento inštala� ný súbor je ur� ený pre sie�ovú inštaláciu, kedy sú všetky aplika� né súbory umiestnené na serveri, 
a na jednotlivých klientoch sa iba nainštaluje prostredie pre spustenie aplikácie. Pri tomto type sa iba nakopírujú 
na server do cie�ovej zlo�ky všetky aplika � né súbory a tie� inštala � ný súbor pre sie�ových klientov.  
 

Rozhodnite, ktorý typ inštalácie je vhodný pre plánované nasadenie aplikácie AUTOPLAN vo Vašej firme. Oba 
spôsoby mô�ete kombinova �  (� as�  sie�ových klientov spúš�a aplikáciu zo servera, � as�  klientov spúš�a aplikáciu 
zo svojho disku a pripájajú sa k databáze na serveri). Kliknite na vhodný typ inštalácie a spustí sa príslušný 
inštala� ný sprievodca. V inštala� nom sprievodcovi v�dy prechádzajte na � alší krok stisnutím tla� ítka � alej . 
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Inštalácia aplikácie AUTOPLAN 
 
1. Po úvodnom okne a licen� nom ujednaní sa zobrazí panel pre zadanie 
licen� ného kódu. Opíšte presne Vaše licen� né údaje z licen� nej karty. 
Musíte presne opísa�  aj názov a sídlo Vašej firmy, inak licen� ný kód bude 
vyhodnotený ako chybný. V � alšom kroku sa pod�a zapísaného kódu 
ponúkne inštalácia aplikácie Kniha jázd  a aplikácie Cestovné príkazy . 

 
 

2. Po zapísaní licencie a inštalácie 
aplikácií pokra� uje inštala� ný 
sprievodca ur� ením cie�ovej zlo�ky pre 
inštaláciu. Doporu� ujeme ponecha�  štandardné nastavenie 
„C:\Program Files\AutoPlan“. V � alších dvoch krokoch ur� íte, ako bude 
mo�né aplikáciu spúš �a� . Tak sa vytvoria zástupcovia v novej zlo�ke v 
ponuke Štart  a � alej mô�ete ur � i� , � i sa majú vytvori�  zástupcovia na 
ploche Windows a prípadne aj v panely � ahké spustenie  ved�a tla� ítka 
Štart . 
 
 

3. � alej prebehne inštalácia prostredia pre beh aplikácie. AUTOPLAN je 
.NET aplikáciou, a preto vy�aduje nainštalované pros tredie Microsoft .NET 
Framework 2.0 . Inštala� ný sprievodca otestuje prítomnos�  tohoto 
prostredia a automaticky ozna� í, � i je nutné prostredie inštalova�  alebo nie. 
Túto vo�bu iba potvr� te tla� ítkom � alší . Na záver inštalácie sa potom 
prípadne spustí inštala� ný program tohoto prostredia, ktorý mô�e trva �  aj 
nieko�ko minút. V � alšom kroku sprievodca podobne otestuje inštaláciu 
� alších Windows komponentov nutných pre inštaláciu a beh aplikácie 
AUTOPLAN. Opä�  doporu� ujeme ponecha�  ponúknuté nastavenia. 
 
4. Tým je nastavenie inštalácie dokon� ené a tla� ítkom Inštalova �  zahájite 
samotnú inštaláciu. Behom nej sa nakopírujú aplika� né súbory do cie�ovej zlo�ky, vytvoria sa zástupcovia pre 
spustenie aplikácie a prípadne sa nainštaluje prostredie .NET Framework 2.0 a � alšie Windows komponenty. Po 
dokon� ení inštalácie je aplikácia pripravená k spusteniu. Len v prípade inštalácie komponentov Microsoft Data 
Access Components je najskôr nutný reštart po� íta� a. 
 
 

Inštalácia sie � ovej verzie aplikácie AUTOPLAN 
 

Inštalácia sie�ovej verzie sa skladá z inštalácie aplika � ných súborov na server  a � alej z inštalácie 
prostredia pre spustenie aplikácie na klientoch . Inštaláciu na server spustíte z inštala� ného CD: 
 
1. Po úvodnom okne a licen� nom ujednaní sa zobrazí panel pre zadanie 
licen� ného kódu. Opíšte presne Vaše licen� né údaje z licen� nej karty. 
Musíte presne opísa�  aj názov a sídlo Vašej firmy, inak licen� ný kód bude 
vyhodnotený ako chybný. V � alšom kroku sa pod�a zapísaného kódu 
ponúkne inštalácia aplikácie Kniha jázd  a aplikácie Cestovné príkazy . 

 
2. Po zapísaní licencie a inštalácie 
aplikácií pokra� uje inštala� ný 
sprievodca ur� ením cie�ovej zlo�ky 
pre inštaláciu. Ur� ite zlo�ku na 
sie�ovom disku, ku ktorej následne 
nastavte prístupové práva všetkým 
klientom, ktorí budú môc�  aplikáciu AUTOPLAN spúš�a� . Tým je 
nastavenie inštalácie na server dokon� ené a v � alšom kroku tla� ítkom 
Inštalova �  zahájite samotnú inštaláciu. 
 

Inštalácia na server je tým dokon� ená. Na server sa nenainštalovalo 
prostredie pre beh aplikácie, preto na samotnom serveri zatia� nejde aplikáciu spusti� . Na ka�dom sie �ovom 
klientovi (a prípadne aj na serveri, pokia� sa má aplikácia spúš�a�  aj na serveri) sa musí najskôr spusti�  inštala� ný 
program SETUPKLIENT.EXE, ktorý sa nachádza v podzlo�ke SETUP cie�ovej zlo�ky na serveri. Pokia � spustíte 
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inštala� ný program na klientovi s parametrom /SILENT, prevedie sa dávková štandardná inštalácia bez nutnosti 
zásahu u�ívate �a. Inak inštalácia na klientovi prebieha takto: 
 
1. Najskôr prebehne inštalácia prostredia pre beh aplikácie. AUTOPLAN je 
.NET aplikáciou, a preto vy�aduje nainštalované pros tredie Microsoft .NET 
Framework 2.0 . Inštala� ný sprievodca otestuje prítomnos�  tohoto 
prostredia a automaticky ozna� í, � i je nutné prostredie inštalova�  alebo nie. 
Túto vo�bu iba potvr� te tla� ítkom � alší . Na záver inštalácie sa potom 
prípadne spustí inštala� ný program tohoto prostredia, ktorý mô�e trva �  aj 
nieko�ko minút. V � alšom kroku sprievodca podobne otestuje inštaláciu 
� alších Windows komponentov nutných pre inštaláciu a beh aplikácie 

AUTOPLAN. Opä�  doporu� ujeme 
ponecha�  ponúknuté nastavenia. V 
� alšom kroku sa aktivuje povolenie 
spúš�a�  na klientovi aplikácie AUTOPLAN zo sie�ového disku. 
 
2. V � alších dvoch krokoch ur� íte, ako bude mo�né aplikáciu spúš �a� . Tak 
sa vytvoria zástupcovia v novej zlo�ke v ponuke Štart  a � alej mô�ete ur � i� , 
� i sa majú vytvori�  zástupcovia na ploche Windows a prípadne aj v panely 
� ahké spustenie  ved�a tla� ítka Štart . Tým je nastavenie inštalácie na 
klientovi dokon� ené a v � alšom kroku tla� ítkom Inštalova �  zahájite 
samotnú inštaláciu. 
 

 
 

Aktualizácia aplikácie AUTOPLAN 
 

Aplikácie AUTOPLAN sú priebe�ne dopl � ované o nové funkcie na základe námetov a pripomienok u�ívate �ov. 
Zakúpením licencie aplikácie získavate bezplatný nárok na všetky aktualizácie vydané behom daného roku. 
Aktualizácie prebiehajú automaticky pomocou pomocnej aplikácie Aktualizácia aplikácie AUTOPLAN , ktorá 
stiahne z našich internetových stránok súbory novej aktualizácie a nainštaluje je na Váš po� íta� . 

Aplikácia AUTOPLAN v�dy raz denne zis �uje, � i nieje k dispozícii na našich stránkach nová aktualizácia (tento 
automatický test mô�ete vypnú �  pomocou menu Nastavenie  – Mo�nosti – zálo�ka  Obecné ). Pokia� tomu tak je, 
zobrazí sa okno Aktualizácia aplikácie AUTOPLAN , kde sa zobrazia informácie, akú verziu mô�ete sti ahnu�  a 
nainštalova�  spolu s podrobným popisom všetkých nových funkcií oproti Vašej terajšej verzii. Toto okno mô�ete 
kedyko�vek zobrazi�  manuálne pomocou menu Nápoveda  – Aktualizácia aplikácie .  

V prípade, �e sa rozhodnete aktualizáciu nainštalova � , stisnite dole tla� ítko Stiahnu �  aktualizáciu . Tým sa 
za� ne s�ahovanie súborov aktualizácie. Pomocou tla� ítka Skry �  okno, upozorni �  po dokon � ení mô�ete toto 
okno schova�  do lišty Windows a nerušene pokra� ova�  v � alšej práci. Akonáhle je dokon� ené s�ahovanie 
všetkých potrebných súborov, okno sa znova zobrazí a inštaláciu aktualizácie zahájíte tla� ítkom Nainštalova � . 
Pokia� ste neukon� ili všetky aplikácie AUTOPLAN, budete k tomu teraz vyzvaní, preto �e inštalácia aktualizácie 
nemô�e prebehnú � , pokia� je práve spustená niektorá z aplikácií, ktorá sa má aktualizova� . Po dokon� ení 
inštalácie sa Vám ponúkne spustenie aktualizovanej aplikácie AUTOPLAN. 

Preh�ad nových funkcií v jednotlivých aktualizáciach si mô�ete kedyko �vek zobrazi�  pomocou menu Nápoveda  
– Popis nových funkcií . 
 

Vytvorenie databázy 
 
1. Pri prvom spustení aplikácie AUTOPLAN (nezále�í, � i sa prvý krát spustí 
Kniha jázd alebo Cestovné príkazy) sa musí najskôr nastavi�  pripojenie k 
databáze. Zobrazí sa okno, kde sú štyri mo�nosti, a ko sa pripoji�  k databáze. 
Pre prvé spustenie aplikácie po inštalácii prichádzajú do úvahy dve z nich: 

·  Pokia� ste skôr nepou�ívali �iadnu našu aplikáciu, vybert e 2. mo�nos �  
Vytvori �  novú prázdnu databázu. 

·  Pokia� ste doposia� pou�ívali predchádzajúce verzie našich aplikácií p od 
obchodnými názvami Knihy jázd s automapou  a Cestovné príkazy 
s automapou , zvo�te 4. mo�nos �  Vytvori �  novú databázu prevodom 
dát zo staršej verzie . V � alšom kroku sprievodcu ur� ite databázový súbor staršej verzie, z ktorého sa majú 
previes�  dáta. Pokia� je na Vašom po� íta� i staršia verzia aktuálne prevádzkovaná, automaticky sa nájde 
aktuálny databázový súbor a ponúkne sa k prevodu. 
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2. V � alšom kroku sprievodcu vytvorením databázy musíte ur� i�  typ novej 
databázy. Aplikácia AUTOPLAN podporuje dva typy databázy: Microsoft 
Access  a Microsoft SQL Server . Rozdiely medzi týmito databázami sú 
popísané v okne. Obecne platí, �e databáza Access je  vhodná pre menej 
rozsiahle a nesie�ové inštalácie. SQL databázu doporu� ujeme pou�i �  pre ka�dé 
náro� nejšie nasadenie aplikácie. Vytvorenie SQL databázy vy�aduje, aby u� 
bola v rámci Vašej siete dostupná inštalácia Microsoft SQL Servera 2005 alebo 
predchádzajúca verzia 2000. Inštala� ný súbor zdarma dostupnej Express verzie 
je spolu s popisom umiestnený na inštala� nom CD. 
 

3. Ur� enie umiestnenia novej databázy v � alšom kroku sprievodcu sa líši pod�a typu databázy. Pre Access 
databázu ur� íte názov databázového súboru, pre SQL databázu ur� íte názov SQL servera, názov databázy a 
spôsob prihlásenia k SQL serveri. Potom sa vytvorí nová databáza a prípadne sa naplní dátami z databázového 
súboru predchádzajúcej verzie. Následne sa nová databáza naplní kompletným historickým vývojom sadzieb 
cestovných náhrad. Potom sa u� zobrazí hlavné okno a plikácie. 
 
 
 
 
Nastavenie základných údajov popísaných v nieko � kých nasledujúcich krokoch je spolo � né obom 
aplikáciám. Mô�ete tieto kroky previes �  v Knihe jázd alebo v Cestovných príkazoch a automa ticky sa 
objavia aj v druhej aplikácii, pokia �  ju tie� pou�ívate. 
 

Firmy a zamestnanci 
 

1. Zvo�te menu Nastavenie  – Firmy a zamestnanci  
alebo túto ikonu v nástrojovej lište a zobrazí sa okno 
pre nastavenie firiem a zamestnancov. V aplikácii 
mô�ete evidova �  viac firiem, ka�dá firma mô�e by �  
roz� lenená do �ubovo�ného po� tu skupín 
zamestnancov s mo�nos �ou nastavenia viac úrovní 
skupín (jedna skupina obsahuje � alšie podskupiny,...). 
Najskôr musíte zalo�i �  do aplikácie Vašu firmu. 
Stisnite tla� ítko Nová firma  a v okne, ktoré sa zobrazí, 
zadajte údaje Vašej firmy. Po ulo�ení sa v �avej � asti 

okna objaví jej ikona a názov. 
 
2. Pokia� potrebujete zamestnancov Vašej firmy rozdeli�  do jednotlivých skupín, stisnite vpravo príkaz Nová 

skupina zamestnancov  a zadajte názov skupiny. Skupina sa v�dy vytvorí 
pod tou firmou alebo skupinou, ktorá je aktuálne vybratá v zozname v�avo. 
Pokia� sa šípkami alebo myšou pohybujete po zozname, v pravej � asti sa v�dy 
zobrazujú ikony príkazov dostupných pre aktuálne vybratú firmu, skupinu 
alebo zamestnanca. 

 
3. Zamestnanca zalo�íte príkazom Nový zamestnanec  (opä�  pod tou firmou alebo skupinou, ktorá je aktuálne 
vybratá v zozname). Vypl� te údaje o zamestnancovi, pre úvodné 
zoznámenie s aplikáciou posta� uje vyplni�  priezvisko a meno 
zamestnanca. V spodnej � asti okna sa nachádza nastavenie, � i sa bude 
zamestnanec prihlasova�  do aplikácie pod svojim u�ívate �ským ú� tom. 
V tom prípade sa po ulo�ení zamestnanca zobrazí okno  pre nastavenie 
jeho prístupových práv. Tento postup je vysvetlený � alej v tomto 
dokumente. V túto chví�u doporu� ujeme ú� et nezaklada� . Ú� et mô�ete 
zalo�i �  kedyko�vek neskôr. 
 
 
Ak ste podnikate �  (fyzická osoba) , vytvorte novú firmu, kde právnu formu 
ur� ite fyzická osoba . � alej pod touto firmou zalo�te seba ako 
zamestnanca s tým, �e zaškrtnete polí � ko Podnikate � . 
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Vozidlá 
 
1. V aplikácii AUTOPLAN je nutné evidova�  všetky firemné vozidlá a súkromné vozidlá, ktoré Vy alebo Vaši 
zamestnanci pou�ívate na pracovných cestách. Zvo �te menu Nastavenie  - Vozidlá  alebo túto ikonu a zobrazí sa 

okno pre nastavenie vozidiel. Toto okno je ve�mi podobné oknu pre 
nastavenie firiem a zamestnancov. Tie� vozidlá mô�e te � leni�  do skupín s 
mo�nos �ou nastavenia viac úrovní. Pri vytvorení novej databázy sa 
automaticky zalo�í prázdna skupina Všetky vozidla . 
 
2. Pokia� potrebujete svoje vozidlá � alej � leni�  do � alších skupín, vytvorte 
postupne jednotlivé skupiny. V zozname v�avo vyberte skupinu, do ktorej sa 
má nová skupina vlo�i � , stisnite dole tla� ítko Nová skupina a zadajte jej 
názov. 
 
3. Pred vytvorením vozidla sa opä�  v zozname v�avo presu� te na skupinu, 
do ktorej má vozidlo patri� , a stisnite dole tla� ítko Nové vozidlo . Zobrazí sa 

okno pre zadanie údajov o vozidle. Okno je � lenené do nieko�kých zálo�iek: 
 
Obecné ozna� enie vozidla, jeho druh, forma vlastníctva, 

ur� ený vodi� ,... 
Normy spotreby normy spotreby pod�a TP vozidla (pre súkromné 

vozidlá sú ur� ujúce pre výpo� et cestovných 
náhrad, u firemných vozidiel sa v Knihe jázd 
priemerná norma spotreby porovnáva so 
zistenou skuto� nou spotrebou) 

PHM druh PHM vozidla s mo�nos �ou nastavenia 
alternatívneho pohonu na LPG 

Tachometer východzí stav tachometra k ur� itému dátumu 
(má zmysel iba pre Knihu jázd) 

Nádr� kapacita nádr�e a spôsob sledovania stavu 
nádr�e (opä �  má zmysel iba pre Knihu jázd) 

Karta PHM údaje o platobnej karte pre nákupy PHM 
(CCS,...) pridelené vozidlu 

Ostatné � alšie údaje o vozidle 
Poznámka �ubovo�ná poznámka �ubovo�nej d��ky 
 
Pre úvodné zoznámenie s aplikáciou doporu� ujeme vyplni�  údaje v zálo�kách Obecné , Normy spotreby a PHM. 
Všetky údaje mô�ete neskôr �ubovo�ne upravova� . Jedinou výnimkou je forma vlastníctva vozidla. Pokia� má 
vozidlo u� zapísané nejaké jazdy, nejde zmeni �  firemné vozidlo na súkromné a naopak. 
 
 
Preddefinované údaje o zamestnancoch a vozidlách si mô�ete sami rozšíri �  o � alšie údaje, ktoré potrebujete 
evidova� . Pomocou menu Nastavenie  - Mo�nosti  - zálo�ka Volite � né údaje  ur� ite pou�itie a pomenovanie a� 
troch volite�ných údajov o zamestnancoch a troch volite�ných údajov o vozidlách.  
 

Ú� ely jázd a ciest 
 
1. Pre ka�dú evidovanú jazdu alebo pracovnú cestu je  nutné uvies�  jej ú� el. 
V aplikáciách AUTOPLAN mô�ete naplni �  zoznam Vašich obvyklých ú� elov. Mimo 
tieto ú� ely mô�ete zapisova �  do jázd a pracovných ciest �ubovo�ný iný ú� el. 
Pou�itie obvyklých ú � elov Vám ale urýchli ich zápis. Pod�a ú� elov mô�ete 
následne filtrova�  a sumarizova�  jazdy alebo pracovné cesty. Nastavenie 
zoznamu obvyklých ú� elov sa prevádza pomocou menu Nastavenie  - Ú� ely jázd 
(ciest) a pomocné rozlíšenie jázd (ciest)  - zálo�ka Ú� ely. Po vytvorení 
databázy sú nadefinované dva obecné ú� ely Slu�obná  a Súkromná . Ú� el 
Slu�obná nieje pre da� ovú kontrolu dostato� ným popisom ú� elu jazdy, 
doporu� ujeme zapisova�  ú� el � o mo�no najkonkrétnejšie. 
 
2. Okrem ú� elu si mô�ete pre jazdy a pracovné cesty nadefinova �  a� šes �  � alších 
tzv. pomocných rozlíšení (napr. � íslo zákazky, ozna� enie klienta, fakturovaná 
� iastka,...) a zapisova�  do nich svoje údaje. Ka�dé pomocné rozlíšenie má sv oju zálo�ku, kde ur � ite � i a pod 
akým názvom sa má pou�íva � . � alej mô�ete naplni �  zoznam obvyklých hodnôt. Pokia� sa budú zapisova�  len 
numerické údaje, mô�ete umo�ni �  následnú sumarizáciu hodnôt. 
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3. V Knihe jázd mô�ete podobne rozlišova �  tie� druhy nákupov PHM (napr. platba CCS, platba v h otovosti, 
firemný stojan). Obvyklé druhy nákupov PHM v Knihe jázd nastavíte pomocou menu Nastavenie  - Druhy 
nákupov PHM a druhy PHM . Druh nakúpeného PHM mô�ete tie� rozlišova �  (hlavne sa to hodí pre vozidlá s 
alternatívnym pohonom na LPG). Po vytvorení novej databázy je zoznam druhov PHM naplnený obvyklými 
druhmi. 
 

Nastavenie štátov, mien a kurzov NBS 
 
1. Pre potrebu evidencie zahrani� ných pracovných ciest obsahuje aplikácia zoznam všetkých štátov sveta a 
všetkých cudzích mien, pre ktoré NBS vyhlasuje devízový kurz. � alej sa v aplikácii ponúkajú iba štáty alebo meny 
ozna� ené v zozname ako aktívne , aby nebolo nutné prechádza�  zbyto� ne dlhý zoznam. Zoznam sa automaticky 
naplnil po vytvorení databázy, pri� om ako neaktívne sa ozna� ili všetky exotické štáty a u� neplatné meny 
(ATS,DEM,...). Pomocou menu Nastavenie  - Štáty  a Nastavenie  - Meny mô�ete zoznamy upravova � . 
 
2. Pre potrebu prepo� tu � iastok v cudzích menách na eurá sa v aplikácii eviduje kompletní vývoj kurzov 
devízového trhu vyhlasovaných  Národnou bankou Slovenska . Kurzy sa nedajú zadáva�  manuálne, mô�ete ich 
iba s�ahova�  z internetových stránok NBS. Pokia� potrebujete vývoj kurzov evidova� , zvo�te menu Nastavenie  - 
Kurzy NBS . V zálo�ke S� ahovanie kurzov z internetu  stiahnite kurzy za aktuálny kalendárny rok. � alej mô�ete 
nastavi�  automatické s�ahovanie kurzov NBS. V takom prípade sa o kurzy nemusíte vôbec stara�  (pri ka�dom 
spustení aplikácie sa vyhodnotí, � i by na stránkach NBS u� nemali by �  k dispozícii nové kurzy a prípadne sa 
automaticky stiahnu). 
 
 
 
Teraz by malo by �  prevedené akéko � vek potrebné základné nastavenie aplikácie 
AUTOPLAN.  
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KAPITOLA 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
Aplikácia AUTOPLAN Kniha  jázd slú�i k evidencii a vyhodnocovaniu prevádzky firem ných aj 
súkromných vozidiel. U firemných vozidiel sa okrem jázd zapisujú tie� nákupy PHM a náklady na 
prevádzku. Aplikácia po� íta priemernú spotrebu vozidla a následne ju porovnáva so zadanou 
normou spotreby. U súkromných vozidiel program po� íta cestovné náhrady za uskuto� nené jazdy 
pod�a platných sadzieb cestovných náhrad. 
 
Nemusíte sa bá� , �e v 
knihe jázd prevediete 
nejakú zmenu, ktorú u� 
nebudete môc�  opravi� . 
Zmeny mô�ete realizova �  
za �ubovo�ný rok spätne. 
Kedyko�vek mô�ete 
prepo� íta�  cestovné 
náhrady, tachometer alebo 
priemernú spotrebu a knihu 
jázd znova vytla� i� . 
 
Sú� as�ou aplikácie je 
automapa Slovenskej 
republiky (obsahuje cca 
8.000 obcí a kri�ovatiek). 
V� aka tomu mô�ete 
vklada�  do knihy novú 
jazdu len kliknutím myši na 
tri miesta: kedy - odkia� a kam. Aplikácia sama nájde optimálnu trasu a jej d��ku, vypo � íta všetky 
odvodené hodnoty a ulo�í jazdu do knihy. Je tie� mo �né si dokúpi �  a pou�íva �  � alšie mapové 
moduly (napr. SR Plus, Európa, � R, regionálne mapy).  
 
S aplikáciou AUTOPLAN Kniha jázd  spolupracuje aplikácia AUTOPLAN Cestovné príkazy , ktorá 
umo� � uje evidenciu a vyú� tovanie tuzemských aj zahrani� ných pracovných ciest. AUTOPLAN 
Cestovné príkazy  sú ovládané v rovnakom štýle, pou�ívajú rovnaké au tomapy a hlavne zdie�ajú 
s AUTOPLAN Kniha jázd  spolo� nú databázu. To znamená, �e priamo preberajú dáta o  jazdách a 
pou�ívajú ich pre vyú � tovanie cestovných náhrad, tak �e ni �  nemusíte zadáva�  dvakrát. Obe 
aplikácie ale mô�u pracova �  aj samostatne.  
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Popis prostredia AUTOPLAN Kniha jázd 
Pod menu a nástrojovú lištu sa nachádza pruh pre ur� enie vozidla a aktuálneho mesiaca. V zoznamoch v�dy  

vyberte konkrétne vozidlo a ur� itý mesiac. V hlavnej ploche okna sa Vám zobrazí po�adovaná kniha jázd. 

Pri výbere v zozname mô�ete vozidlo rýchlo nájs �  pod�a jeho názvu alebo ŠPZ. Do po�a Vyh�ada�  napíšte 
h�adaný text. V zozname sa automaticky ozna� í prvé vozidlo so zadaným textom v názve. Ak bolo nájdených 
viac vozidiel (zobrazí sa po� et nájdených výskytov), potom sa šípkami hore alebo dole (mô�ete pou�i �  šípky 
v poli pre zadanie h�adaného údaja alebo priamo na klávesnici) dostanete na � alšie vozidlo s h�adaným 
názvom. 

Pri prepínaní knihy jázd na iný mesiac sa zvýrazneným písmom zobrazia mesiace, v ktorých je u� zapísaná  
nejaká jazda. Ihne�  tak uvidíte, ktorý mesiac je ešte prázdny a kde má u� vozidlo vyplnené jazdy. Nemusíte 
teda zlo�ito h �ada� , kde ste skon� ili vo svojej práci.  

Mô�ete sa tie� rýchlo presunú �  v knihe jázd na �ubovo�né dátum, bez toho aby ste ho museli zlo�ito h �ada� . 
K tomu Vám poslú�i tla � ítko umiestnené v lište za nastavením mesiaca a roku. Kliknite na tla� ítko a do okna 
napíšte dátum, na ktorý sa potrebujete presunú� . Tak sa kniha jázd jednoducho nastaví na potrebné dátum. 

V strednej � astí okna je zobrazená tabu�ka s vybranou 
knihou jázd. Riadky tabu�ky sú jednotlivé dni so 
zapísanými jazdami a nákupmi PHM, ale pre 
preh�adnos�  sú tu zobrazené aj prázdne dni. Aby sa v 
prípade viacerých jázd v jednom dni �ahšie rozoznalo, 
ktoré jazdy patria do jedného d� a, sú riadky párnych dní 
podfarbené svetlo šedou farbou. 

St�pce tabu�ky sú jednotlivé údaje o jazdách a 
nákupoch PHM. Vzh�ad tabu�ky si mô�ete upravi �  
v zálo�ke Tabu� ka v okne, ktoré sa zobrazí cez menu 
Nastavenie  - Mo�nosti . Vybraním konkrétnych polo�iek 
získate vzh�ad knihy jázd, ktorý bude vyhovova�  Vaším 
podmienkam pre zápis údajov o jazdách. Ve�kos�  st�pcov 

sa dá nastavova�  pomocou šípky, ktorá sa objaví presunutím myši do záhlavia st�pcov. St�pce tak mô�ete 
�ubovo�ne „na�ahova� “ do ve�kosti, ktorá Vám vyhovuje. St�pce sú také rozlíšené farebne. Údaje o samotnej 
jazde sú v bielych st�pcoch. Údaje poskytujúce informácie o nákupoch PHM sú v modrých st�pcoch.  

Pod tabu�kou je umiestnený informa� ný panel s rekapituláciou údajov zapísaných v knihe jázd (napr. po� et km 
u jázd rozdelených pod�a konkrétnych ú� elov, preh�ad o nákupoch PHM, zistená priemerná spotreba, náklady 
na prevádzku at� .). Výšku informa� ného panelu mô�ete meni � . Pomocou ikôn šípiek na pravom okraji panelu 
mô�ete panel roztiahnu �  na maximálnu ve�kos�  alebo naopak tak, �e zaberá minimálny priestor. 

Údaje v knihe jázd mô�ete zadáva �  priamo do tabu�ky. Pomocou myši alebo klávesnice sa presu� te na 
po�adovanú bunku tabu �ky. Editáciu údaja aktivujete dvojitým kliknutím myši, klávesom F2 alebo jednoducho 
za� nite písa�  � íslice alebo písmená. Aplikácia Vám dovolí zapísa�  len takú hodnotu, ktorá má v daný moment 
zmysel. Tam, kde zapisujete textovú informáciu Vám aplikácia pomáha a automaticky dopl� uje text na 
preddefinovanú hodnotu. Editáciu údaja ukon� íte klávesom Enter  a týmto klávesom sa zárove�  presuniete na 
� alšiu bunku tabu�ky. 
 
Popis jednotlivých st �pcov knihy jázd 

1. Detail  

Je to prvý st�pec za dátumom a tento st�pec je stále vidite�ný. Ikonky v tomto st�pci graficky znázor� ujú pre 
vä� šiu preh�adnos� , aké údaje sú na riadku vyplnené: 

novo zapísaná jazda 

skôr zapísaná jazda 

novo zapísaný nákup PHM 

skôr zapísaný nákup PHM 

poznámka zapísaná v jazde 

náklad na prevádzku iný ne� nákup PHM 

  jazda, nákup PHM alebo náklad na prevádzku na danom riadku majú vlo�ený nejaký 
dokument 
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Kliknutím na tento st�pec sa zobrazí okno Detail  so všetkými údajmi zapísaných na riadku. Jednotlivé 
údaje mô�ete tie� meni �  a tla� ítkom OK ich ulo�i �  do knihy jázd.  

2. Ú� el jazdy 

Vyberte ú� el jazdy zo zoznamu preddefinovaných hodnôt alebo zadajte iný �ubovo�ný názov. Zoznam 
mô�ete doplni �  pomocou menu Nastavenie  - Ú� ely jázd a pomocné rozlíšenie jázd . Po vytvorení databázy 
sú nadefinované dva obecné ú� ely Slu�obná  a Súkromná . Ú� el Slu�obná nieje pre da� ovú kontrolu 
dostato� ným popisom ú� elu jazdy, doporu� ujeme zapisova�  ú� el � o mo�no najkonkrétnejšie. V informa � nom 
panely sa priebe�ne zobrazuje preh �ad jázd pod�a ú� elov. Pokia� je ú� elom jazdy Súkromná , nepo� íta sa u 
súkromných vozidiel �iadna cestovná náhrada. 

Pokia� máte nadefinované � alšie pomocné rozlíšenia  (mô�ete zada �  a� 6 pomocných rozlíšení), potom 
sa v tabu�ke knihy jázd objavia � alšie st�pce s dopl� ujúcim popisom jazdy. Tak máte mo�nos �  rozlišova�  
jazdy pod�a svojich � alších kritérií. Jedna polo�ka mô�e by �  napr. “Zákazka“, druhá “Stredisko“,….  

3. Vodi �   

Pokia� má vozidlo nastavené ur� eného vodi� a, automaticky sa doplní do ka�dej novej jazdy. Men o vodi� a 
mô�ete kedyko �vek zmeni�  výberom zo zoznamu, ktorý je tvorený všetkými zamestnancami evidovanými 
v aplikácii. Aplikácia kontroluje, aby jeden vodi�  nemal jazdu dvoma rôznymi autami v jeden okam�ik. 

4. Trasa 

Zapíšte zoznam miest le�iacich na trase jazdy alebo  iný vhodný popis. Ako odde�ova� e miest na trase 
doporu� ujeme pou�íva �  � iarky. Medzery alebo poml� ky nie sú vhodné pri neskoršom rozde�ovaní trasy na 
jednotlivé miesta (napr. pri automatickom vytváraní spiato� nej jazdy alebo pri pou�ití jazdy v aplikácii 
Cestovné príkazy). Neskôr budú popísané rýchlejšie spôsoby zápisu jázd ne� manuálny zápis textu. U 
súkromných jázd nie je popis trasy povinný.  

Aplikácia si pamätá navštívené obce a po zapísaní za� iatku názvu obce Vám automaticky ponúkne 
zoznam všetkých obcí za� ínajúcich na daný text a automaticky doplní názov na prvú takúto obec. Pokia� 
obec zatia� nieje v zozname, píšte � alej jej celý názov, obec sa pridá do zoznamu navštívených obcí a pri jej 
budúcom zápise sa Vám u� automaticky ponúkne. Pokia � sa Vám automaticky dokon� il správny názov obce, 
nemusíte ho dopisova� . Stisnite klávesu Enter , pokia� je to u� posledná obec na trase, alebo � iarku, pokia� 
po tejto obci nasleduje na trase � alšia obec. Automatické dopl� ovanie názvu obce sa dá nastavi�  v okne 
Nastavenie  - Mo�nosti  - zálo�ka Obecné .  

Mô�e sa sta � , �e sa preklepnete a napíšete chybný názov obce. Po tom v zozname neustále figuruje aj táto 
polo�ka. Odstráni �  ju mô�ete pomocou Nastavenie  - Mo�nosti  - zálo�ka Obecné  - tla� ítko Zoznam 
navštívených obcí . Tla� ítkom Odobra �  chybný názov obce vyma�ete zo zoznamu.  

U súkromného vozidla, ktoré jazdí pre viac firiem sa v popise trasy zobrazuje informácia, �e v tomto d ni u� 
bola uskuto� nená jazda pre inú firmu. Tak je kontrolovaná situácia, aby v jeden okam�ik nebolo pou�ité 
súkromné vozidlo vo viacerých firmách. 

5. Štáty 

Automaticky sa dosadzuje SK – Slovenská republika. Pri zahrani� ných cestách vyberte medzinárodnú 
skratku príslušného štátu zo zoznamu. To je vhodné uvádza�  hlavne pokia� potrebujete vyú� tova�  zahrani� nú 
pracovnú cestu v aplikácii AUTOPLAN Cestovné príkazy.  

6. D��ka km   

Zapíšte prejdenú vzdialenos�  v kilometroch. Pri vytvorení jazdy z automapy alebo zo zásobníka obvyklých 
jázd sa doplní automaticky. Hodnotu mô�ete dodato � ne upravi� .  

Pokia� daný automobil má nastavený alternatívny pohon na LPG, uvádza sa ešte vo ved�ajšom st�pci Na 
benzín  po� et km prejdených na benzín z celkovej prejdenej vzdialenosti. Ten sa dosadzuje pod�a východzej 
hodnoty v nastavení vozidla a mô�e sa pre jazdu upr avi� . 

U vozidiel s rozšírenými normami sa miesto tohoto st�pca zobrazujú st�pce Jazda a príp. Motohodiny . 
Spôsob zápisu údajov v takom prípade bude popísaný neskôr. 

7. Náklad 

Pri nákladných vozidlách mô�ete zada �  hmotnos�  nákladu v tonách. To má vplyv na výpo� et normovanej 
spotreby, pokia� u rozšírených noriem spotreby vozidla máte nastavené navyšovanie normy pod�a hmotnosti 
nákladu. 

8. Príves 

Tento st�pec je vidite�ný iba vtedy, ak má vozidlo nastavené prívesné zariadenie (v okne Nastavenie  - 
Vozidlá  - Vlastnosti vozidla  - zálo�ka Ostatné . Pokia� bola jazda podniknutá s prívesom, zaškrtnite toto 
polí� ko. U súkromných vozidiel sa k náhrade za jazdu pripo� íta príplatok. 
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9. Mesto 

Má iba informatívny charakter. Ozna� ením jázd po meste sa dá zisti� , ko�ko kilometrov z celkového po� tu 
bolo uskuto� nené v meste a ko�ko mimo mesto. Tým sa dá odôvodni�  navýšenie spotreby PHM pri � astých 
jazdách po meste.  

10. Odjazd a príjazd 

Údaj o � ase za� iatku a konci jazdy. Dosadzuje sa automaticky na základe nastavenia vozidla, naviazaním 
na predchádzajúcu jazdu v dni alebo spôsobom vytvorenia jazdy. Ak je v jednom dni viac jázd a ich � asy sa 
prekrývajú, program Vás na to upozorní. 

11. Tachometer a nádr� pred - Tachometer a nádr� po  

Pre ka�dé vozidlo mô�ete nastavi �  �ubovo�ný po� et pevných stavov tachometra k ur� itému d� u (napr. ku 
koncu roka, ku koncu mesiaca alebo ku ka�dému nákup u PHM). Potom pri zápise jázd sa vychádza z týchto 
stavov a pod�a zapísanej ubehnutej vzdialenosti automaticky dopo� ítava stav tachometra pred a po jazde. U 
jázd, pred ktorými nebol �iadny pevný stav zadaný, sa zobrazujú otázniky. Pokia� na seba nenadväzujú stavy 
tachometra (stav tachometra po poslednej jazde pred ur� itým pevným stavom nie je rovný tomuto stavu), 
aplikácia Vás na to upozorní. 

Pokia� si vo vozidle zapisujete stav tachometra po ka�dej  jazde, mô�ete pou�i �  iný spôsob zápisu 
ubehnutej vzdialenosti. Potom nepo� ítajte na kalkula� ke ubehnutú vzdialenos�  a nezapisujte ju do st�pca 
D��ka km , ale zapíšte do st�pca Tachometer po  priamo skuto� ný stav tachometra po jazde a automaticky sa 
vypo� íta ubehnutá vzdialenos�  a ulo�í sa do st �pca D��ka km . Ale tento spôsob predpokladá, �e poctivo 
zapisujete jazdy v správnom poradí a spätne jazdy nemeníte. Inak sa Vám stavy tachometrov „rozídu“ a u�  
nezodpovedajú skuto� nosti. Pokia� sa to stane, aplikácia Vás na to upozorní a mô�ete  situáciu napravi� . 

U firemných áut mô�ete tie� sledova �  priebe�ný stav obsahu nádr�e. Ten sa po � íta pod�a nastaveného 
spôsobu sledovania spotreby (jednotlivé spôsoby budú vysvetlené neskôr). Hodnoty sú vypo� ítané z údajov 
zapísaných v knihe jázd. Teda nepopisujú skuto� ný stav nádr�e, ale jeho mo�nú hodnotu. Slú�i Vám hla vne 
ku kontrole zmysluplnosti vytvorenej knihy jázd a aplikácia Vás upozor� uje na nereálne situácie. 

 

Pre firemné vozidlá sú � alej zobrazené tieto st �pce: 

12. Nákup PHM (mno�stvo/cena) 

U firemných vozidiel je okrem jázd nutné evidova�  nákupy PHM. Do tohoto st�pca zapíšte mno�stvo a 
� iastku za ka�dý nákup. U zahrani � ných nákupov PHM uve� te menu nákupu. Bu�  �avým tla� ítkom myši 
kliknite na skratku Sk alebo napíšte do kolónky pre � iastku prvé písmeno skratky cudzej meny. V oboch 
prípadoch sa otvorí podokno, kde mô�ete zada �  podrobné informácie o zaplatení (� iastku v cudzej mene, 
prepo� ítavací kurz na Sk v� ítane mo�nosti doplnenia kurzu NBS platný k danému dá tumu, DPH). Toto 
pomocné podokno si mô�ete zobrazi �  aj pre nákupy v tuzemsku a ur� i�  pre daný nákup PHM aj � iastku bez 
DPH. V hlavnej tabu�ke sa zobrazuje iba � iastka v mene nákupu, v informa� nom panely pod tabulkou, 
v preh�ade nákupov PHM sú rozpísané nákupy pod�a jednotlivých mien. 

Neskôr budú popísané rychlejšie spôsoby zápisu nákupov PHM. 

 

13. Miesto a � as tankovania   

Pre neskoršiu kontrolu doporu� ujeme si tu poznamena�  miesto a � as nákupu. Potom by správne mala by�  
evidovaná tie� jazda, pri ktorej nákup PHM prebehol.  Aplikácia Vás automaticky upozorní, pokia� v � ase 
nákupu �iadna jazda zatia � nebola zapísaná.  

14. Druh nákupov a druh PHM 

Podobne ako ú� ely jázd mô�ete aj nákupy PHM rozde �ova�  pod�a svojho druhu (napr. cez CCS, v 
hotovosti, firemný stojan,…). A � alej mô�ete rozlišova �  druh nakúpenej PHM (automaticky sa ponúka 
nastavený druh PHM pre dané vozidlo). To sa hlavne hodí u vozidiel s alternatívnym pohonom na LPG pre 
rozlíšenie nákupu LPG a benzínu. Zoznamy obvyklých hodnôt mô�ete doplni �  pomocou menu Nastavenie  – 
Druhy nákupov PHM a druhy PHM . 

 

Pre súkromné vozidlá sa zobrazujú tieto st �pce: 

15. Cena PHM 

Cena PHM, ktorá je pou�itá pre výpo � et náhrad za spotrebované PHM. Automaticky sa preberá z cenníka 
príp. pre vozidlo stanovená stabilná dolo�ená cena (v menu Nastavenie  - Vozidlá  - Vlastnosti vozidla  - 
zálo�ka PHM). Na základe dokladu o nákupe PHM mô�ete tu zapísa �  konkrétnu cenu PHM za jeden liter. U 
áut s alternatívnym pohonom LPG sa ved�a ceny benzínu uvádza aj cena plynu.  
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16. Náhrada 

V tomto st�pci sa zobrazuje vypo� ítaná celková náhrada za jazdu pod�a prejdenej vzdialenosti a ceny PHM. 
V informa� nom panely sa zobrazuje preh�ad cestovných náhrad za všetky jazdy. 

 
 

Nastavenie firiem a zamestnancov 
Aplikácia umo� � uje evidenciu �ubovo�ného po� tu pracovníkov (v prípade 

pou�ívania aj aplikácie AUTOPLAN Cestovné príkazy je t ento po� et 
limitovaný zakúpenou licenciou tejto aplikácie), ktorí mô�u by �  
zamestnancami viacerých firiem. Pokia� si prajete zalo�i �  údaje o novej firme 
alebo zmeni�  údaje o firme existujúcej, stisnite ikonu Nastavenie firiem a 
zamestnancov  alebo v menu Nastavenie  zvo�te Firmy a zamestnanci . 
Zobrazí sa okno Firmy a zamestnanci , kde je v �avej � asti strom všetkých 
firiem, skupín zamestnancov a zamestnancov. Pravá � as�  okna funguje ako 
„ovládací a informa� ný panel“ vybrané polo�ky z �avej � asti okna.  

Poznámka:  Pokia� potrebujete pracova�  s danou firmou, skupinou 
zamestnancov � i zamestnancom (vklada�, meni�  údaje…), potom je nutné v�dy ozna � i�  upravovanú polo�ku v 
strome v �avej � asti okna. 

V spodnej � asti okna Firma a zamestnanci  je k dispozícii tla� ítko Nová 
firma . Po jeho stisnutí v novo otvorenom okne Firma  vyplníte základné údaje 
spolo� nosti: ikona (zo zoznamu si mô�ete vybra �  obrázok najlepšie vystihujúci 
Vašu firmu), názov a sídlo firmy, I� O, DI�  a ozna� te právnu formu subjektu. 
Tla� ítkom OK sa Vaše údaje potvrdia a ulo�í sa nová firma do str omovej 
štruktúry všetkých firiem a zamestnancov. Pokia� si budete chcie�  prehliadnu�  
alebo zmeni�  údaje firmy, pou�ite ikonu Vlastnosti firmy . Zmaza�  firmu 
mô�ete ikonou Odobra �  firmu , ale firma nesmie obsahova�  �iadneho 
zamestnanca ani �iadnu skupinu. 

Ikonou Nová skupina zamestnancov  sa 
zobrazí okno pre vytvorenie novej skupiny 
zamestnancov danej firmy. Mô�ete takto 
vytvori�  �ubovo�ný po� et rôznych útvarov Vašej 

firmy a rozdeli�  do nich svojich zamestnancov. Je mo�né vytvori �  viacúrov� ové 
roz� lenenie skupín (jedna skupina obsahuje � alšie podskupiny,…). Pokia� budete chcie�  zmeni�  názov skupiny, 
pou�ite tla � ítko Vlastnosti skupiny . Zmaza�  prázdnu skupinu zamestnancov mô�ete tla � ítkom Odobra �  
skupinu . 

Pokia� potrebujete presunú�  celú skupinu pod inú skupinu zamestnancov, potom pou�ite tla � ítko Zaradi �  do 
skupiny  a objaví sa tabu�ka so stromom firiem, kde ozna� íte cie�ové miesto presunu vybranej skupiny 
zamestnancov. 

Pre ka�dú firmu alebo skupinu zamestnancov mô�ete vp ravo dole nastavi� , �e sa nemá táto firma resp. 
skupina automaticky „rozba �ova� “ . To znamená v�dy pri zobrazení zoznamu zamestnanco v nebudú 
automaticky zobrazení zamestnanci patriaci do tejto skupiny, resp. firmy. Zobrazí sa a� po jej manuáln om 
rozbalení kliknutím na ikonu + pri jej názve. Pou�ívajte napr. toto nastavenie pre  skupinu, kde si budete 
postupne presúva�  bývalých zamestnancov, ktorí u� ukon � ili pracovný pomer. 

Stiskom ikony Nový zamestnanec  sa objaví okno Zamestnanec , do ktorého vyplníte údaje nového 
zamestnanca. V záhlaví okna je uvedené, k akej firme popr. skupine zamestnancov firmy bude nový 
zamestnanec zaradený.  

V zálo�ke Obecné  mô�ete zada � : 

·  základné dáta o zamestnancovi (priezvisko, meno, titul, bydlisko 
a kontaktné údaje )  

·  eviden � né � íslo zamestnanca  – interné � íslo zamestnanca vo Vašej 
evidencii 

·  uzávierka  – dátum, pred ktorým sú cestovné príkazy zamestnanca 
zablokované proti zmene (má zmysel iba pre aplikáciu Cestovné príkazy). 
Kedyko�vek mô�ete tento dátum zmeni � , pokia� k tomu máte príslušné 
oprávnenie.  

·  dátum prijatia a ukon � enia pracovného pomeru  – dôle�ité pre posúdenie, � i neevidujete sú� asne viac 
zamestnancov, ne� ko �ko Vám dovo�uje zakúpená licencia k pou�ívaniu aplikácie AUTOPLAN Cestovné 
príkazy. Pokia� kon� í jeden zamestnanec pracovný pomer a nastúpi iný zamestnanec, nie je treba navyšova�  
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licenciu o nového zamestnanca. Len musíte u starého zamestnanca zapísa�  dátum ukon� enia pracovného 
pomeru a u nového zapísa�  dátum zahájenia pracovného pomeru. Je povolené, aby nový zamestnanec 
nastúpil o 30 dní skôr ne� starý zamestnanec vašu f irmu opustí.  

·  povolenie, � i zamestnanec smie riadi�  vozidlo zaškrtnutím polí� ka vodi � . Potom mô�ete zapisova �  jeho 
meno do jázd. Vypnite toto nastavení u tých zamestnancov, ktorí nemô�u riadi �  vozidlá, ale potrebujete ich 
evidova�  pre evidenciu ciest inými prostriedkami v aplikácii Cestovné príkazy. 

·  ozna� enie zamestnanca ako podnikate � . Zaškrtnutím tohoto polí� ka neprinále�í podnikate �ovi v minulosti 
stravné a základná náhrada. Teraz u� je toto pod �a novely zákona zrušené. 

·  v prípade, �e zamestnanec má ma �  prístup do aplikácie pod svojim u�ívate �ským menom , zvo�te túto 
mo�nos � . Po potvrdení údajov o zamestnancovi tla� ítkom OK sa zobrazí nastavenie u�ívate �ského ú� tu 
tohoto zamestnanca s vymedzením prístupových práv. Popis tohoto nastavenia nájdete � alej v kapitole 
U�ívatelia . Po nastavení u�ívate �ského ú� tu bude v karte zamestnanca Vlastnosti zamestnanca  
zaznamenané, pod akým prihlasovacím menom má povolený prístup do aplikácie. 

� alšou zálo�kou v okne Zamestnanec  je polo�ka Poznámka , kde je mo�né zapisova �  akéko�vek poznámky 
ku konkrétnemu zamestnancovi. 

Tla� ítkom OK zadané údaje potvrdíte a nový zamestnanec sa ulo�í  do stromu všetkých zamestnancov. 
Pokia� si budete chcie�  prehliadnu�  alebo zmeni�  údaje pracovníka, pou�ite tla � ítko Vlastnosti zamestnanca . 
Zmaza�  pracovníka mô�ete tla � ítkom Odobra �  zamestnanca . 

Pokia� potrebujete presunú�  zamestnanca pod inú skupinu zamestnancov, potom pou�ite tla � ítko Zaradi �  do 
skupiny  a objaví sa tabu�ka so stromom firiem, kde ozna� íte cie�ové miesto presunu konkrétneho 
zamestnanca. 

Funkcia Zakázané obdobie  umo� � uje ozna� i�  dobu, kedy zamestnanec nemohol absolvova�  pracovnú 
cestu (napr. mal dovolenku, nemoc,...). V tomto okne mô�ete ozna � i�  jednotlivé dni v tý�dni alebo ur � itú dobu, 
kedy zamestnanec nebol v práci k dispozícii. Pre ur� enie obdobia zvo�te tla� ítko Prida �  a v tabu�ke vypl� te 
údaje o dobe a dôvode neprítomnosti. Ulo�ené údaje mô�ete opravi �  tla� ítkom Zmeni �  alebo tie� zmaza �  
tla� ítkom Odobra � . 

Ku ka�dému zamestnancovi, skupine zamestnancov alebo  firme mô�ete do databázy vlo�i �  �ubovolný po� et 
dokumentov �ubovolného formátu (pracovné zmluvy at� .). Po kliknutí na tla� ítko Dokumenty  sa zobrazí okno 
pre ich nastavenie. Práca s nimi bude podrobne popísaná v kapitole Dokumenty . 

V prípade, �e máte nastavené rôzne u�ívate �ské oprávnenia pre jednotlivých pracovníkov (podrobnosti vi� . 
kapitola � alšie nastavenia aplikácie - U�ívatelia), mô�ete si  príkazom U�ívatelia s právom na tohto 
zamestnanca  zobrazi�  zoznam všetkých u�ívate �ov, ktorí majú plné alebo obmedzené právo na vybratého 
zamestnanca.  

Nastavenie vozidiel 
V aplikácii musíte evidova�  všetky firemné vozidlá, pre ktoré ste povinný 

vies�  knihu jázd, a súkromné vozidlá, ktoré Vy alebo Vaši zamestnanci 
pou�ívajú na pracovných cestách. Pokia � si prajete zalo�i �  údaje o novom 
vozidle alebo zmeni�  údaje u� evidovaného vozidla, stisnite ikonu 
Nastavenie vozidiel  alebo v menu Nastavenie  zvo�te Vozidlá . Zobrazí sa 
okno Vozidlá , kde je v �avej � asti strom všetkých vozidiel alebo skupín 
vozidiel. Pravá � as�  okna funguje ako „ovládací a informa� ný panel“ 
vybranej polo�ky z �avej � asti okna.  

Poznámka : Pokia� potrebujete pracova�  s ur� itým autom popr. skupinou 
vozidiel (vklada�, meni�  údaje…), potom je nutné v�dy ozna � i�  upravovanú 
polo�ku v hierarchickom strome v �avej � asti okna. Tla� idlami v pravej � asti 
okna si mô�ete údaje vybraného auta prehliada �  alebo ich meni�  popr. maza� . 

V spodnej � asti okna sú k dispozícii dve tla� ítka pre zadávanie nových údajov. Tla� ítkom Nová skupina sa 
otvorí okno pre vytvorenie novej skupiny vozidiel. Mô�ete takto zaradi �  autá do jednotlivých skupín pod�a 
Vašich potrieb (napr. referentské, nákladné, súkromné at� .). 

Pre ka�dú skupinu vozidiel mô�ete vpravo dole nastav i� , �e sa nemá táto skupina automaticky 
„rozba �ova� “ . To znamená. v�dy pri zobrazení zoznamu vozidiel n ebudú automaticky zobrazené vozidlá 
patriace do tejto skupiny. Zobrazí sa a� po jej man uálnom rozbalení kliknutím na ikonu + u jej názvu. 
Pou�ívajte napr. toto nastavenie pre skupinu, kde si  budete postupne presúva�  vozidlá, ktoré ste u� vyradili z 
prevádzky. 

Tla� ítkom Nové vozidlo otvoríte okno Vlastnosti vozidla  pre zadávanie základných informácií o vozidle. 
Karta vozidla je � lenená do nieko�kých zálo�iek: 
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1. zálo�ka Obecné 

·  Ikona  – zo zoznamu si vyberte ikonku, ktorá najlepšie charakterizuje 
Vaše vozidlo 

·  Názov vozidla  - slú�i k identifikácii vozidla (napr. Škoda Felíci a) 

·  Registra � ná zna� ka (ŠPZ) - tu vypl� te registra� nú zna� ku Vášho 
vozidla. V prípade výmeny registra� nej zna� ky vozidla kliknite na 
odkaz „História ŠPZ“ pod touto kolonkou. Zobrazí sa okno, kde 
mô�ete zaevidovat prevedenú výmenu a sledova �  tak históriu ŠPZ 
pridelených vozidlu. 

·  Druh vozidla – vyberte druh vozidla zo zoznamu. Zoznam druhov 
zodpovedá � íselníku druhov vozidiel cestnej dane. Druh má význam tie� pre súkromné vozidlá, preto�e 
nákladné vozidlá a motocykle majú inú základnú sadzbu náhrady za jeden kilometer ne� osobné vozidlá. 

·  Eviden � né � íslo (popr. � alšie volite�né údaje) – nepovinný údaj. Túto polo�ku mô�ete nas tavi�  alebo tie� 
zruši�  v menu Nastavenie  – Mo�nosti  - zálo�ka Volite � né údaje .  

·  Uzávierka  – dátum, pred ktorým sú jazdy vozidla zablokované proti zmene. Kedyko�vek mô�ete tento dátum 
zmeni� , pokia� k tomu máte príslušné oprávnenie.  

·  Forma vlastníctva vozidla  - informácie o majetkovom vz�ahu vozidla a firmy. Zo zoznamu si vyberte jednu 
z variant: 

Súkromné  - vozidlo podnikate�a alebo jeho man�elky, ktoré nie je a nikdy nebolo v obchodnom majetku 
firmy, alebo vozidlo zamestnanca, ktorý ho so súhlasom zamestnávate�a pou�íva k pracovným cestám za 
cestovnú náhradu. Pre tieto vozidlá sa po� íta plná cestovná náhrada. 

Súkromné bez nároku na základnú náhradu  - po�i � ané, prenajaté vozidlo alebo vozidlo, ktoré bolo skôr 
v obchodnom majetku firmy. Pre tieto vozidlá sa po� íta len náhrada za spotrebované PHM. 

Firemné  - vozidlo v obchodnom majetku firmy. 

Dôle�itou � as�ou je vyplnenie vlastníckych práv u: 

Firemného vozidla  – vozidlo priradíte konkrétnej firme výberom zo zoznamu. Vozidlu mô�ete tie� priradi �  
konkrétneho vodi� a kliknutím na meno zamestnanca v zozname. Meno vyma�ete tla � ítkom Zruši �  vodi � a. 

Súkromného vozidla - mô�ete ur � i�  len typ vlastníka vozidla, � i sa jedná o zamestnanca alebo 
podnikate�a (fyzická osoba, majite� firmy) alebo priamo zamestnanca, ktorému vozidlo patrí (potom sa typ 
vlastníka vozidla riadi tým, � i je táto osoba podnikate� alebo zamestnanec). Údaje sú dôle�ité pre výpo � et 
náhrad za spotrebované PHM. Auto musí ma�  vyplnenú normu spotreby z TP a pokia� pre cestu nie je 
cena PHM dolo�ená blo � kom, berie sa cena PHM z cenníka. 

·  Dátum zahájenia a ukon � enia  prevádzky  – dôle�ité pre posúdenie, � i neevidujete sú� asne viac vozidiel, 
ne� ko �ko Vám dovo�uje zakúpená licencia k pou�ívaniu aplikácie. Pokia � jedno vozidlo predáte a iné kúpite, 
nie je treba navyšova�  licenciu o � alšie vozidlo. Len musíte u starého vozidla zapísa�  dátum ukon� enia 
prevádzky a u nového zapísa�  dátum zahájenia prevádzky. Je povolené, aby ste nové vozidlo zakúpili o 30 
dní skôr ne� staré vozidlo predáte. Aplikácia Vás upo zorní, pokia� sa pokúsite zapísa�  jazdu mimo obdobie 
prevádzky. 

 
2. zálo�ka Normy spotreby 

Pre osobné a menšie nákladné vozidlá pou�ite tzv. je dnoduché normy spotreby, pre ve�ké nákladné vozidlá a 
iné mechanizmy pou�ite rozšírené normy spotreby: 

 

Jednoduché normy spotreby 

Do okienok vypl� te tie normy spotreby, ktoré máte v TP vozidla. Najskôr ur� ite, aký typ normy máte uvedený v 
TP. Ako zisti�  z technického preukazu normu sa dozviete kliknutím na odkaz „Ako zisti�  z TP vozidla priemerné 
normy“. Potom vpíšte do kolóniek jednotlivé normy spotreby. V popise zápisu noriem spotreby v TP vozidla sú 
uvedené normy spotreby tak ako boli zadané vo verzii Knihy jázd 2005 a staršej. 
 

Rozšírené normy spotreby 

Táto vo�ba ponúka mo�nos �  zada�  rôzne normy spotreby pod�a re�imu jazdy (jazdy v meste, v teréne, …) 
alebo pri práci meranej v motohodinách (kúrenie, nakladanie, ….). Tla� ítkom Prida �  sa zobrazí okno pre 
zadanie novej normy. Hore ur� ite, � i sa jedná o jazdu alebo prácu na motohodiny, vyplníte názov normy a 
skratku pre rýchle zadanie a danú normu spotreby vozidla. U nákladných vozidiel mô�ete zada �  zvýšenie 
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normy pod�a hmotnosti nákladu. Zadané normy mô�ete kedyko �vek 
upravi�  pomocou tla� ítka Zmeni � , nepou�ité normy mô�ete zmaza �  
tla� ítkom Odobra � .  

� alej je mo�né rozlišova �  letnú a zimnú normu  (zaškrtnutie tohoto 
poli� ka pod tabu�kou). V zálo�ke Prechody medzi letnými a zimnými 
normami  tla� ítkom Prida �  zadáte dátumy u ur� eného roku, kedy má 
by�  po� ítané pod�a letnej normy spotreby a kedy pod�a normy zimnej. 

Mô�ete tak presne sledova �  rozdiel medzi skuto� ne spotrebovaným 
mno�stvom PHM a mno�stvom PHM, ktoré malo by �  spotrebované 
pod�a zadaných noriem. 

Na vozidlá s rozšírenými normami sa vz�ahujú niektoré obmedzenia funkcií programu. Rozšírené normy 
nemô�ete nastavi �  u súkromných áut. � alej nemô�ete u týchto áut pou�íva �  sledovanie stavu nádr�e pod �a 
predpokladanej spotreby. 

U vozidiel s rozšírenými normami jázd sa v knihe jázd st�pec D��ka km  nahradí st�pcom Jazda (re�im – 
d��ka) , resp. st�pcom Motohodiny (práca – doba) . Tieto st�pce sa zobrazujú pod�a toho, � i má vozidlo 
nadefinovaný nejaký re�im jázd alebo nejakú prácu n a motohodiny. Do ka�dého riadku knihy jázd mô�ete d o 
týchto st�pcov zapísa�  dve hodnoty, tzn. �e pre ka�dý riadok mô�e ma �  vozidlo jazdu na dva rôzne re�imy a 
vykona�  dve rôzne práce na motohodiny. Zapíšte alebo dvojitým kliknutím myši vyberte zo zoznamu skratku 
(� íslo) re�imu alebo práce a ubehnutý po � et kilometrov alebo dobu práce.  

Od vozidiel s jednoduchou normou sa tie� líši výpo � et skuto� nej priemernej spotreby. U vozidiel 
s rozšírenými normami sa zistí skuto� ný po� et spotrebovaných litrov PHM vozidla a pod�a zapísaných jázd 
alebo práce sa vypo� íta po� et litrov, ktorý sa mal spotrebova�  pod�a noriem. Tieto hodnoty sa porovnajú a 
zobrazí sa ich odchýlka v percentách. U vozidiel, ktoré nemajú zapísané �iadne motohodiny, sa vypo � íta 
priemerná spotreba v litroch na 100 km, u vozidiel, ktoré naopak majú zapísané len motohodiny, sa vypo� íta 
priemerná spotreba v litroch na motohodinu. U vozidiel, ktoré majú zárove�  zapísané kilometre aj motohodiny, 
ale nejde zisti�  �iadna jednotná priemerná spotreba, len sa zobrazí  porovnanie spotrebovaných litrov PHM a 
normované spotreby PHM. 

V zostavách Kniha jázd  a Mesa� né preh �ady nákupov a spotreby PHM  mô�ete získa �  presný preh�ad 
o normovanej spotrebe za jednotlivé re�imy jázd a p ráce na motohodiny. 

Tla� ítkom Skopírova �  z iného auta…  si mô�ete kompletnú definíciu noriem skopírova �  z iného auta, kde ste 
u� tie isté rozšírené normy nadefinovali, a ušetri �  si tým prácu. 

 

3. zálo�ka PHM 

Slú�i k záznamu predpísaného druhu PHM a prípadného a lternatívneho pohonu na plyn. U vo�by LPG 
mô�ete uvies �  štandardnú hodnotu po� tu km ubehnutých na benzín v ka�dej jazde, prípadne  aktuálne 
vyradenie plynu pre dolo�enú poruchu (to sa uplatní  pri zápise jázd a ciest a� od okam�iku zmeny). Poki a� 
máte v technickom preukaze uvedenú normu spotreby LPG, tak ju tu uve� te. Inak sa pou�ije rovnaká norma 
spotreby ako benzínu, aj ke�  reálne je spotreba LPG vyššia.  

� alej u firemných vozidiel s LPG mô�ete ur � i� , � i si prajete sledova�  priemernú spotrebu a stav nádr�e zvláš �  
pre ka�dý druh PHM (benzín a LPG) alebo spolo � ne. Pokia� sa spotreba sleduje zvláš� , nemusí vychádza�  
spotreba benzínu presne pod�a skuto� nosti, preto�e je omnoho menší ne� spotreba LPG a le n �a�ko sa ur � uje 
celkový po� et kilometrov ubehnutých na benzín. Tento výpo� et spotrieb slú�i skôr k overeniu zmysluplnosti 
zapísaných údajov ne� ku sledovaniu skuto � ných spotrieb PHM. 

U súkromných vozidiel tu mô�ete zvoli � , � i v novo zapísaných jazdách sa náhrada za spotrebované PHM 
vypo� íta z dolo�enej ceny PHM z potvrdenky o nákupe PHM a lebo z cenníka PHM, kde si mô�ete ur � i�  � i 
budete pou�íva �  vlastné ceny PHM a cenník si budete napl� ova�  manuálne sami alebo pou�ijete priemerné 
tý�denné ceny z portálu natankuj.sk, alebo pou�ijet e priemerné desa�denné ceny PHM, ktoré vydáva 
Štatistický úrad SR.  

 

4. zálo�ka Tachometer 

Vyplníte tu dátum a stav tachometra pred uvedením vozidla do prevádzky. Stav slú�i ako pevný bod, od 
ktorého sa automaticky po� íta tachometer u jázd pod�a zapísanej ubehnutej vzdialenosti. Táto zálo�ka sa  v 
tomto okne objaví iba pri zadávaní nového vozidla (ako po� iato� ný stav tachometra). Zadávanie � alších 
pevných stavov tachometra alebo výmenu tachometra u konkrétne vybraného vozidla prevediete v okne Stavy 
tachometra , ktoré bude popísané neskôr. 

 

 



 

AUTOPLAN Kniha jázd  19 

5. zálo�ka Nádr� 

Údaje v tejto zálo�ke majú zásadný význam pre sledo vanie spotreby auta a kontrolu reálnosti knihy jázd. 
Sledovanie stavu nádr�e je potrebné len u firemných vozidiel (pre súkromné je vstup nefunk� ný). Zadajte 
kapacitu nádr�e a spôsob sledovania stavu nádr�e. Po d�a zvoleného spôsobu a z údajov zapísaných v knihe 
jázd sa po� íta priemerná spotreba a pravdepodobný stav nádr�e na za� iatku a na konci ka�dej jazdy. Slú�i 
Vám hlavne ku kontrole zmysluplnosti vytvorenej knihy jázd, tieto údaje nemusíte tla� i�  do zostavy Kniha jázd . 

Podrobný popis a porovnanie jednotlivých spôsobov je uvedený v samotnej kapitole. 

 

6. zálo�ka Karta PHM 

Pokia� pou�ívate k plateniu za nákupy PHM platobnú kartu, mô�ete tu zada �  základné informácie o pridelenej 
karte.  

7. zálo�ka Ostatné 

Zadávajú sa potrebné dopl� ujúce údaje o vozidle: 

·  Prívesné zariadenie  - toto polí� ko zaškrtnite, pokia� má Vaše vozidlo prívesné zariadenie. Potom mô�ete 
zadáva� , � i ste išli s prívesom (a ú� tova�  si príplatok). 

·  Ú� elová modifikácia  (kombi, pick-up,..) - toto polí� ko má iba informatívny charakter. 
·  Automatická prevodovka  - tie� toto polí � ko má iba informatívny charakter. 
·  Automatické nastavenie � asu – nastavenie � asu obvyklého odjazdu pri zápise novej jazdy a obvyklou 

d��kou prestávok medzi jazdami. 
·  � íslo poistnej zmluvy zo zodpovednosti (havarijného poistenia)  - informatívne nepovinné údaje 
 

9. zálo�ka Poznámka 

V tejto zálo�ke si mô�ete poznamena �  � alšie dopl� ujúce informácie o vozidle.  

 

Potvrdením tla� ítkom OK sa údaje o novom vozidle ulo�ia a zobrazia v strom ovej štruktúre všetkých vozidiel. 
Pokia� si potrebujete údaje o vozidle prehliadnu�  popr. upravi� , potom si vozidlo vyberte zo stromu všetkých áut 
a stisnite tla� ítko Vlastnosti vozidla . Vozidlo odstránite zo zoznamu tla� ítkom Odobra �  vozidlo .  

Tla� ítkom Zaradi �  do skupiny  mô�ete auto presunú �  do inej u� vytvorenej skupiny vozidiel. Objaví sa 
jednoduchá tabu�ka so stromom všetkých skupín a vy jednoduchým kliknutím na vybranú polo�ku zaradíte 
vozidlo do príslušnej skupiny. 

 

� alej si mô�ete u vozidiel nastavi �  � alšie údaje (pou�itím príslušných tla � idiel v pravej � asti okna): 

 

Stavy tachometrov 

Tla� ítkom Prida �  a vyplnením jednoduchej tabu�ky mô�ete zada �  nový pevný stav tachometra k ur� itému 
d� u v prípade výmeny tachometra alebo zapísaní pevného stavu kilometrov napr. na prelome rokov. 
Okrem prípadu výmeny tachometra sa kontroluje naväzovanie stavov tachometra v jazdách (medzi dvoma 
pevnými stavmi tachometra musia by�  zapísané jazdy s celkovou prejdenou vzdialenos�ou zodpovedajúcou 
rozdielu stavu tachometra). 

 

Náklady na prevádzku 

Aplikácia umo� � uje podrobne evidova�  a analyzova�  rôzne polo�ky nákladov na prevádzku vozidla. V prv ej 
zálo�ke Náklady na prevádzku  tla� ítkom Prida �  zobrazíte okno pre vyplnenie údajov o náklade na prevádzku. 
Zapíšete dátum, popis nákladové polo�ky (napr. prev ádzkové náplne, dia�ni� né nálepky, opravy vozidla at� .), 
druh nákladu (výberom zo zoznamu, to je údaj pre Vašu analýzu), � iastku a prípadnú poznámku.  

Pod zoznamom sa stále zobrazuje sú� et všetkých nákladov. Pomocou nastavených filtrov mô�ete zisti �  
� iasto� né sú� ty vynalo�ené na náklady za ur � ité obdobie (rok, mesiac, obdobie) alebo za ur� itý druh nákladov.  

Náklady mô�ete zobrazi �  aj v cudzích menách a tie� s uvedením rozpo � tu DPH (zatrhnutím týchto 
mo�ností). Ozna � enú polo�ku v zozname všetkých nákladov mô�ete opra vi�  tla� ítkom Zmeni �  alebo zmaza�  
tla� ítkom Odobra � . Tla� ítkom Skopírova �  mô�ete ozna � enú polo�ku ulo�i �  naraz do �ubovo�ného po� tu dní 
(napr. pravidelné leasingové splátky). 
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Druhá zálo�ka Druhy nákladov na prevádzku  Vám pomô�e zostavi �  zoznam rôznych druhov nákladov 
napr. autodoplnky, servis, poistenie a pod., ktoré slú�ia k Vašej neskoršej analýze.  

Tretia zálo�ka Pomocné rozlíšenia  Vám umo� � uje rozšíri�  evidované údaje o nákladoch o � alších a� 6 
koloniek, ktoré si sami pomenujete (napr. stredisko, zdroj financií, zodpovedná osoba,…). Mô�ete pou�i �  u� 
nadefinované pomocné rozlíšenie jázd. Pre ka�dý nový  údaj mô�ete zapísa �  zoznam obvyklých hodnôt. 

Tla� ítkom Tla�  zoznam všetkých alebo len vybraných nákladových polo�iek a príslušnú sumu vytla � íte. 

 

Upozor 	 ovanie 

Mô�ete tu zada � , na ktoré termíny si prajete by�  v budúcnosti upozornený (napr. STK, výmena oleja, ukon� ená 
platnos�  dia�ni� nej známky,…) Tla� ítkom Prida �  sa otvorí tabu�ka, kde máte mo�nos �  nastavi�  dátum alebo 
po� et kilometrov, po ich uplynutí budete aplikáciou informovaný o vypršaní tohoto termínu. Zapísané 
upozor� ovanie mô�ete spätne upravova �  alebo vytvori�  nové kópiou pôvodného. Tla� ítkom Odobra �  zadané 
upozornenie zma�ete. Spôsob upozor � ovania je popísaný v samostatnej kapitole. 

 

Zakázané obdobie 

U ka�dého vozidla mô�ete ur � i�  dni, v ktorých nemohlo ma�  jazdu. To mô�e by �  z rôznych dôvodov (oprava 
vozidla, dovolenka vodi� a,…). Mô�ete zada � , �e má by �  zakázaný ur� itý de�  v ka�dom tý�dni (napr. ka�dá 
nede�a) alebo ur� ite obdobie po� iato� ným a koncovým dátumom v okne, ktoré sa zobrazí tla� ítkom Prida � . 
Ozna� ené obdobie mô�ete opravi �  tla� ítkom Zmeni �  alebo zmaza�  tla� ítkom Odobra � . Tieto dni sú vyzna� ené 
v knihe jázd a aplikácia Vás upozorní, pokia� je v tejto dobe zapísaná nejaká jazda. 

 

Nepou�ívanie vozidla 

U ka�dého vozidla mô�ete tie� nastavi �  iné obdobie, kedy nemohlo by�  z rôznych dôvodov v prevádzke. To sú 
myslené obdobia, kedy ste firemné vozidlo nepou�íva li k podnikaniu, ale vozidlo mohlo medzitým ubehnú�  
nejakú vzdialenos� . Typickým príkladom mô�e by �  prenájom vozidla alebo kráde� vozidla. Tla � ítkom Prida �  sa 
aktivuje okno pre zadanie dátumu za� iatku a konca ur� itého obdobia, stavov tachometra na za� iatku a na konci 
obdobia a popisu dôvodu nepou�ívania vozidla. Ozna � ené obdobie mô�ete opravi �  tla� ítkom Zmeni �  alebo 
zmaza�  tla� ítkom Odobra � . Tieto dni sú tie� vyzna � ené v knihe jázd a aplikácia Vás upozorní, pokia� je v tejto 
dobe zapísaná nejaká jazda. 

 

Nastavenie uzávierky 

V prípade nastavovania uzávierok viacerým vozidlám nemusíte prechádza�  postupne karty všetkých vozidiel. 
Vyberte v strome v�avo ur� itú skupinu vozidiel a kliknite na tento príkaz. Zadané dátum sa potom ulo�í do 
všetkých vozidiel tejto skupiny. 

 

Dokumenty 

Ku ka�dému vozidlu alebo skupine vozidiel mô�ete do databázy vlo�i �  �ubovolný po� et dokumentov 
�ubovolného formátu (technické  preukazy, leasingové zmluvy at� .). Po kliknutí na tla� ítko Dokumenty  sa 
zobrazí okno pre ich nastavenie. Práca s nimi bude podrobne popísaná v kapitole Dokumenty . 

 

U�ívatelia s právom na toto vozidlo 

V prípade, �e máte nastavené rôzne u�ívate �ské oprávnenia pre jednotlivých pracovníkov (podrobnosti vi� . 
kapitola � alšie nastavenia aplikácie - U�ívatelia), mô�ete si  týmto príkazom zobrazi�  zoznam všetkých 
u�ívate �ov, ktorí majú plné alebo obmedzené právo na vybraté vozidlo.  
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Výpo � et priemernej spotreby a sledovanie stavu nádr�e 
 

Na základe údajov zapísaných v knihe jázd aplikácia priebe�ne po � íta a zobrazuje priemernú spotrebu 
vozidla a to nieko�kými rôznymi spôsobmi. 

Najjednoduchšia je priemerná ro � ná spotreba . Ta sa po� íta z celkového mno�stva nakúpených PHM a 
celkového po� tu ubehnutých kilometrov behom celého roku. Nepo� íta sa so zostatkom v nádr�i na za � iatku a 
na konci roka. Preto je táto priemerná spotreba na za� iatku nepresná, ale � ím viac jázd a nákupov PHM je v 
knihe jázd zapísané, tým viac sa táto priemerná spotreba upres� uje. 

Z dôvodu nepresnosti priemernej ro� nej spotreby vie aplikácia po� íta�  aj priemerné spotreby za kratšie 
obdobie, tak aby zápis nových jázd nemenil u� vypo � ítanú priemernú spotrebu predchádzajúceho obdobia. 
Aplikácia volite�ne umo� � uje dva rôzne spôsoby: sledova �  mesa� nú priemernú spotrebu  a sledova �  
spotrebu medzi nákupmi PHM . Ka�dý spôsob je vhodný za inej situácie, oba spôso by majú svoje výhody a 
nevýhody. Ka�dé vozidlo mô�e ma �  nastavený iný spôsob a medzi spôsobmi sa mô�ete �ubovo�ne prepína�  
(zmena sa ale prejaví v celej histórii knihy jázd daného vozidla). Pri oboch spôsoboch mô�ete vývoj sta vu 
nádr�e a vypo � ítané priemerné spotreby preh�adne zobrazi�  v okne Stav nádr�e . 

Sledovanie priemernej mesa � nej spotreby 

Okrem be�ného zápisu jázd a nákupov PHM musíte tie� pod�a ukazovate�a nádr�e vo vozidle odhadnú �  stav 
nádr�e na prelome ka�dého mesiaca a zistený stav za písa�  v okne Stav nádr�e,  do ktorého sa dostanete cez 
menu Kniha jázd – Stav nádr�e alebo klávesovou skrat kou CTRL- N alebo prvá ikonka v hlavnom okne. 
Akonáhle sú zapísané nákupy PHM daného mesiaca a zárove�  sú zadané stavy nádr�e na za � iatku aj na 
konci mesiaca, tak je u� známy po� et litrov PHM spotrebovaných v mesiaci  (stav na za� iatku plus 
nakúpené mínus stav na konci). Vydelením celkovým po� tom kilometrov ubehnutých v mesiaci získame 
priemernú mesa � nú spotrebu vozidla . Táto priemerná spotreba sa pou�ije pri výpo � te stavov nádr�e v 
ka�dej jazde v mesiaci. To slú�i ku kontrole, � i zapísané údaje v knihe jázd sú „hodnoverné“, tzn. � i vypo� ítaná 
priemerná spotreba zodpovedá reálnej spotrebe vozidla a � i vo vývoji stavu nádr�e sa nevyskytujú anomálie 
(záporný stav nádr�e alebo naopak stav presahujúci kapacitu nádr�e). 

Výhody: 
Nie je nutné dopl� ova�  �iadne � alšie údaje u jázd a nákupov PHM. 
Priemerná spotreba v mesiaci je známa ihne�  po spracovaní príslušného mesiaca. 

Nevýhody: 
Je nutné zaznamenáva�  stavy nádr�e na prelome ka�dého mesiaca. 
Odhad stavu nádr�e pod �a ukazovate�a nádr�e nemusí by �  presný (mô�ete to rieši �  povinným nákupom PHM 
do plnej nádr�e na konci mesiaca). 
 

Sledovanie priemernej spotreby medzi nákupmi PHM 

Pokia� pravidelne tankujete PHM a� do plnej nádr�e , nie je nutné odhadova�  stav nádr�e v ur � itý okam�ik, 
preto �e vieme, �e stav nádr�e v okam�iku nákupu PHM  je rovný kapacite nádr�e. Akonáhle zapíšete do kni hy 
jázd nový nákup PHM, je rovné teraz natankované mno� stvo PHM po� tu spotrebovaných PHM od posledného 
nákupu (terajší nákup zaplnil prázdny spotrebovaný priestor v nádr�i). Ak podelíme toto spotrebované 
mno�stvo po � tom ubehnutých kilometrov od posledného nákupu PHM získame priemernú spotrebu medzi 
týmito nákupmi . Táto priemerná spotreba sa pou�ije pri výpo � te stavov nádr�e v ka�dej jazde medzi nákupmi.  

Pokia� ste niekedy predsa len nenatankovali do plnej nádr�e, mô�ete uvies �  v údajoch o nákupe PHM (okno 
s detailmi príslušného riadku knihy jázd, ktoré sa zobrazí po kliknutí na grafický informa� ný st�pec) odhad, 
ko�ko asi litrov PHM po nákupe chýbalo do plnej nádr�e.  Aplikácia pod�a toho zoh�adní výpo� et 
spotrebovaných litrov PHM medzi nákupmi. 

� alej je dôle�itý spôsob, akým zapisujete jazdy a ná kupy PHM. Pri tomto spôsobe výpo� tu priemernej 
spotreby toti� tie� zále�í na tom, na ktorom kilometri jazdy ste previedli nákup PHM , preto�e ubehnuté 
kilometre v jazde pred natankovaním sa po� ítajú do predchádzajúceho obdobia a ubehnuté kilometre v jazde 
po natankovaní sa po� ítajú do nasledujúceho obdobia. Uve� te u ka�dého nákupu, na ktorom kilometri jazdy 
bol prevedený (v okne s detailmi príslušného riadku knihy jázd), alebo zapisujte zvláš�  jazdu na � erpaciu 
stanicu a zvláš�  jazdu z � erpacej stanice (v prípade pou�itia GPS zariadenia sa  takto zaznamenávajú jazdy 
automaticky).  

K podrobnému preh�adu priemerných spotrieb medzi nákupmi slú�i zostav a Spotreba medzi nákupmi 
PHM. 

Pou�itím tohoto spôsobu mô�ete vypo � íta�  priemernú spotrebu iba v jazdách medzi nákupmi PHM . To 
znamená, �e zatia � nepoznáme spotrebu v jazdách po poslednom nákupe. Pokia� potrebujeme vyhodnoti�  
priemernú spotrebu za mesiac, mô�eme to previes �  a� v okam�iku, kedy zapíšeme prvý nákup PHM v 
nasledujúcom mesiaci. Pokia� vyu�ívame dáta poskytovate �a platobných kariet (napr. CCS), tak príjem dát o 
tomto nákupe PHM získame s mesa� ným oneskorením. To ovšem znamená, �e napr. priemer nú spotrebu jázd 
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na konci marca zistíme a� na za � iatku mája v okam�iku, kedy sme do knihy jázd naimp ortovali dáta o 
nákupoch PHM prevedených v apríli. Tento handicap sa dá rieši�  dvojakým spôsobom:  

·  V tla� ových zostavách je mo�né dopo � íta�  pravdepodobný koncový stav nádr�e  tak, �e sa pou�ije 
pre výpo� et v jazdách na konci mesiaca priemerná spotreba z jázd pred posledným nákupom PHM v 
mesiaci. Táto mo�nos �  je štandartne zapnutá a je mo�né ju vypnú �  v okne Mo�nosti . Ve�mi 
pravdepodobne toti� vznikne rozdiel medzi týmto odh adom koncového stavu nádr�e a skuto � ným 
stavom následne dopo� ítaným a hodnoty v jednotlivých zostavách Vám nemusia presne súhlasi� . 

·  V okne Stav nádr�e  mô�ete zada �  ako fixný stav nádr�e  odhad zostatku v nádr�i ku konci mesiaca. 
To umo�ní vypo � íta�  spotrebu vozidla po momentálne poslednom nákupe PHM. Ak zadáte v okne s 
nastavením vlastností vozidla stav nádr�e na za � iatku jeho prevádzky, vypo� íta sa tie� spotreba pred 
úplne prvým nákupom PHM. 

Výhody: 
Nie je nutné zapisova�  stav nádr�e na prelome mesiacov. 
Pokia� v�dy tankujete do plnej, nemusíte nikdy nepresne o dhadova�  stav nádr�e z ukazovate �a nádr�e. 
Preto �e sa obvykle tankuje PHM nieko �kokrát do mesiaca, je obdobie pre výpo� et priemernej spotreby kratšie. 
To znamená, �e sa �ahšie nájde chyba v evidencii jázd, pokia� sa vypo� íta „nezmyselná“ hodnota priemernej 
spotreby. 

Nevýhody: 
Je nutné zapisova� , na ktorom kilometri jazdy bol prevedený nákup PHM (mô�ete to rieši �  povinným zápisom 
stavu tachometra v momente nákupu). V prípade záznamu jázd GPS zariadením táto nevýhoda odpadá. 
Pokia� predsa len niekedy nenatankujete do plnej, musíte odhadnú� , ko�ko litrov chýbalo v nádr�i po nákupe. 
Bez zadania fixného stavu nádr�e je presná priemerná  spotreba v mesiaci známa a� po zápise prvého nákup u 
PHM nasledujúceho mesiaca. 
 

Sledovanie stavu nádr�e pod �a predpokladanej 
spotreby 

Aplikácia umo� � uje aj tento tretí spôsob sledovania stavu nádr�e, 
ktorý ale neposkytuje informáciu o skuto� nej priemernej spotrebe 
vozidla. Slú�i hlavne ku kontrole „zmysluplnosti“ kn ihy jázd v prípade 
jej rekonštrukcie. 

Oba skôr uvedené spôsoby výpo � tu priemernej spotreby 
(sledovanie mesa� nej priemernej spotreby a sledovanie spotreby 
medzi nákupmi PHM) majú nevýhodu, �e mô�ete vyhodnoti �  
prevádzku vozidla za príslušné obdobie a� spätne (p o zadaní 
stavu nádr�e na konci mesiaca alebo a� po zápise � alšieho nákupu PHM). Pri rekonštrukcii knihy jázd 
je ale potrebná okam�itá kontrola , � i práve zapísaná jazda alebo nákup PHM nevytvorí ne� iadúcu situáciu 
(stav nádr�e sa dostane do zápornej hodnoty alebo n aopak presiahne kapacitu nádr�e). Preto je mo�né po u�i �  
tretí spôsob sledovania stavu nádr�e a to pod �a predpokladanej spotreby . 

Predpokladanou spotrebou sa rozumie „reálna“ norma spotreby vozidla, ktorá sa � asto mierne líši od normy 
spotreby pod�a technického preukazu vozidla. Mô�e to by �  vysledovaná skuto� ná spotreba vozidla alebo 
naopak spotreba, ktorú si prajete pri rekonštrukcii knihy jázd vozidla dosiahnu� . Táto norma spotreby sa 
zadáva v okne s vlastnos�ami vozidla v zálo�ke Nádr� . V dolnej � asti zálo�ky je tabu �ka s vývojom 
predpokladaných noriem spotreby. Mô�ete toti� ur � i�  viac rôznych noriem s rôznou � asovou platnos�ou, preto 
�e napr. v zimnom období je skuto � ná priemerná spotreba vyššia ne� v lete,... Novú no rmu vlo�íte tla � ítkom 
Prida � . V okne, ktoré sa zobrazí ur� íte dátum platnosti tejto normy, výšku normy predpokladanej spotreby 
mimo mesto a v meste (pre presnejšie výpo� ty pri kombinácii jázd mimo mesto a po meste) a � alej východzí 
stav nádr�e k okam�iku za � iatku platnosti tejto normy. 

Potom aplikácia po� íta stav nádr�e v jazdách nasledujúcim spôsobom. Od  stavu nádr�e pred jazdou od � íta 
príslušný po� et spotrebovaných litrov vypo� ítaný z príslušnej platnej normy spotreby a z ubehnutej 
vzdialenosti. V prípade nákupu PHM zasa po� et natankovaných litrov pripo� íta ku stavu nádr�e. Tak�e pri 
akejko�vek zmene ihne�  vidíte, akým spôsobom sa vyvíja stav nádr�e a � i kniha jázd je na� alej „zmysluplná“. 

Aplikácia � alej ponúka nieko�ko pomôcok k tomuto spôsobu sledovania stavu nádr�e . V hlavnom okne v 
informa� nom panely pod knihou jázd sa neustále zobrazuje, aká je aktuálna priemerná ro� ná spotreba (celkový 
po� et natankovaných litrov PHM v roku podelených celkovou ubehnutou vzdialenos�ou v roku) a percentuálne 
porovnáva túto spotrebu jednak s predpokladanou normou spotreby a � alej s normou spotreby pod�a 
technického preukazu. Cie�om rekonštrukcie knihy jázd je dosiahnu �  stav, kedy priemerná ro � ná 
spotreba zodpovedá predpokladanej norme spotreby . K tomu slú�i � alšia pomôcka, kedy sa neustále 
zobrazuje, aký po� et kilometrov by sa mal ešte prida�  alebo odobra� , aby sme dosiahli predpokladanej normy 
spotreby. Tretia pomôcka slú�i ku spätným opravám v  knihe jázd. Ke�  toti� spätne opravíme ubehnutú 
vzdialenos�  alebo vlo�íme do u� zapísaného mesiaca úplne novú jazdu, tak ovplyvníme stav nádr�e vo 
všetkých nasledujúcich jazdách. Preto sa pre aktuálny riadok knihy jázd dole zobrazuje informácia „V nádr�i je 



 

AUTOPLAN Kniha jázd  23 

PHM na x km.“, � o znamená, �e mô�eme do tohoto riadku prida �  maximálne x km, aby sa stav nádr�e v 
�iadnej nasledujúcej jazde nedostal do zápornej hod noty. Pokia� by sme tu vlo�ili viac kilometrov, dostaneme 
sa do ne�iaducej situácie záporného stavu nádr�e v niektorej z budúcich jázd. Pokia� aplikácia stále hlási „V 
nádr�i je PHM na 0 km.“, tak niekde v budúcnosti sta v nádr�e u� dosiahol nulového � i dokonca záporného 
stavu. 
 
 
 
 

Zobrazenie grafu s vývojom stavu nádr�e 
 
Vypo� ítané stavy nádr�e a priemerné spotreby v jednotliv ých jazdách mô�ete preh �adne graficky zobrazi�  v 
okne Stav nádr�e . Spôsob zobrazenia sa líši pod�a zvoleného spôsobu sledovania stavu nádr�e: 
 
·  Pri sledovaní stavu nádr�e medzi nákupmi PHM sa zobrazuje 

graf s vývojom stavu nádr�e behom roku. Na zvislej osi grafu je 
stav nádr�e s vyzna � enou kapacitou nádr�e, vodorovne je � asová 
os. Stav nádr�e prezentuje � ervená lomená � iara, jej jednotlivé 
úseky sú zapísané jazdy a nákupy PHM. Mô�ete si nara z zobrazi�  
graf pre celý rok alebo sa iba prepnú�  na ur� itý mesiac, ktorý 
potrebujeme podrobne preskúma� . Ak presunieme myš na niektorý 
úsek � iary, zobrazí sa pod grafom informatívny text o príslušnom 
dni. V�avo sa zobrazí numerický vývoj stavu nádr�e v tomto  dni a 
vpravo vypo� ítané priemerné spotreby pre tento de� . Preto �e chybne zadané jazdy nemusia by �  hne�  
rozoznate�né len z vývoja stavu nádr�e, mô�ete sa hore prepnú �  na zobrazenie grafu priemerných 
spotrieb . V tom prípade je zvislou osou priemerná spotreba s vyzna� enou normou spotreby. Miesto, kde 
sa vypo� ítaná priemerná spotreba výrazne líši od normy, ozna� uje chybu v evidencii jázd. V pravom 
hornom rohu mô�ete zada �  fixné stavy nádr�e na za � iatku alebo konci zobrazeného obdobia. Ich 
ulo�enie musíte potvrdi �  stisnutím tla� ítka OK. 

 
·  Pri sledovaní mesa � nej spotreby sa zobrazuje graf vývoja stavu nádr�e v aktuálnom m esiaci. Nad 

grafom sa tie� zobrazuje aktuálna priemerná spotreb a v mesiaci. V hornej � asti okna sú kolónky pre 
zadanie stavov nádr�e na za � iatku a na konci mesiaca. Stavy sa preberajú zo susedných mesiacov 
(pokia� tam u� boli zadané) a je mo�né ich tu zmeni �  alebo znova zada� . Preto �e zmena stavu nádr�e 
na prelome mesiacov ovplyv� uje výpo� et predchádzajúceho resp. nasledujúceho mesiaca, mô�ete si 
volite�ne zobrazi�  tie� graf susedných mesiacov a hne �  zisti�  dôsledok prevedených zmien v stavoch 
nádr�e. Zobrazenie grafu je zhodné ako v predchádza júcom spôsobe, rovnako tak aj zobrazenie 
informatívnych textov pri pohybe myšou nad grafom. 

 
·  Pri sledovaní nádr�e pod �a predpokladanej spotreby  sa hore v okne zobrazí tabu�ka nastavených 

predpokladaných spotrieb. V tabu�ke sa mô�ete pohybova �  a výraznejšie � ervenou farbou sa zobrazuje 
graf stavu nádr�e pre predpokladanú spotrebu na akt uálnom riadku tabu�ky. V�avo hore sa tie� zobrazia 
údaje z aktuálneho riadku. Tu ich mô�eme �ubovo�ne upravova�  a prevedené zmeny sa ihne�  premietnu 
do grafu. Mô�eme tak „doladi � “ nastavenie predpokladaných spotrieb tak, aby výsledný vývoj stavu 
nádr�e neobsahoval anomálie typu záporný stav nádr� e, resp. stav nádr�e presahujúci kapacitu nádr�e. 
Zobrazenie grafu je zhodné ako v predchádzajúcom spôsobe, rovnako tak aj zobrazenie informatívnych 
textov pri pohybe myšou nad grafom. 
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Zápis jázd 
 

Jazdy mô�ete zapisova �  do knihy jázd nieko�kými spôsobmi: 

1. manuálny zápis jednotlivých údajov priamo do knihy jázd 
2. vkladanie jázd z automapy 
3. pou�itie vytvoreného zoznamu obvyklých jázd 
4. hromadný zápis jázd 
5. pou�itie klávesových skratiek 
 

Manuálny zápis a základné operácie s jazdami 

Priamo v knihe jázd novú jazdu vytvoríte �ahko. Za� nite jednoducho zapisova�  niektorý údaj na riadku, kde 
zatia� �iadna jazda vytvorená nebola. Postupným vyplnením všetkých potrebných údajov vlo�íte do knihy jázd 
novú jazdu. 

U niektorých údajov Vám aplikácia pomáha s vyplnením tým, �e Vám automaticky ponúkne doplnenie textu 
na niektorú predvolenú hodnotu (ú� el jazdy, meno vodi� a,…). V popise trasy sa ponúkajú skôr zapísané obce 
a tie� obce z integrovanej databázy vzdialeností  (cca 850 vä� ších obcí SR). Pokia� zapíšete trasu zlo�enú 
z obcí databázy vzdialeností, program automaticky zistenú vzdialenos�  dosadí do kolónky pre d��ku jazdy. 

S vytvorenými jazdami mô�ete � alej pracova�  a upravova�  ich pou�itím týchto funkcií v menu Jazda:  

Prida �  riadok  (Insert) – v prípade, �e musíte zapísa �  do jedného d� a viac jázd, potom vyu�ite túto funkciu. 
Nový prázdny riadok sa vlo�í s rovnakým dátumom za aktuálne ozna� ený riadok. Pokia� budete jazdu presúva�  
alebo kopírova�  do d� a, kde u� bola nejaká jazda zapísaná, potom sa novo  vlo�ená jazda automaticky zobrazí 
v novom riadku. 

Vlo�i �  spiato � nú jazdu  (Ctrl+J) – táto funkcia Vám umo�ní automaticky vytv ori�  a zapísa�  spiato� nú jazdu 
k u� zapísanej jazde. Spiato � ná jazda sa vlo�í v�dy do nového riadku za jazdu, z  ktorej bola vytvorená.  

Obráti �  smer trasy  (Ctrl+B) – touto funkciou mô�ete automaticky obráti �  za� iatok a koniec trasy jazdy 
zapísanej v knihe jázd.  

Zmaza�  (Delete) – zmaza�  mô�ete zvláš �  jazdu alebo nákup PHM. Zále�í, � i ste aktuálne v st�pci s údajom 
jazdy alebo nákupe PHM. 

Vybra �  (Ctrl+X) - jazda sa presunie do schránky vyvolaním tejto funkcie. Z pôvodného miesta sa jazda vyma�e 
a mô�ete ju premiestni �  do iného d� a. Takto mô�ete presúva �  jazdy v rámci jedného listu knihy jázd, ale tie� 
mô�ete presúva �  do knihy jázd iného vozidla popr. iného obdobia (mesiaca, roku).  

Presúvaním jazdy sa nepresúva nákup PHM. Predpokladáme, �e je ú � tovne fixovaný k pôvodnému dátumu. 
Pokia� si prajete nákup aj tak presunú� , u� i� te to rovnakým spôsobom ako presun jazdy.  

Kopírova �  (Ctrl+C) – jazda sa presunie do schránky vyvolaním tejto funkcie. V pôvodnom mieste jazda 
zostane a mô�ete ju prepísa �  s rovnakými dátami do iného d� a. Takto mô�ete kopírova �  jazdy v rámci jedného 
listu knihy jázd, ale tie� mô�ete kopírova �  do knihy jázd iného vozidla popr. iného obdobia (mesiaca, roku).  

Pri kopírovaní jazdy sa nekopíruje prípadný nákup PHM. Kopírovanie nákupu PHM je toto�né s kopírovaním 
jázd, ale je potrebné ozna� i�  pole podávajúce informácie o nákupe PHM (modro podfarbené st�pce).  

Vlo�i �  (Ctrl+V) – umiestni kópiu alebo presunie vybratú jazdu (resp. nákup PHM) zo schránky do iného Vami 
zvoleného d� a (v rámci aktuálne zvoleného listu knihy jázd alebo do knihy jázd iného vozidla popr. do iného 
obdobia). 

Prepo � et doby jazdy pod �a ubehnutej vzdialenosti (Ctrl+R) - táto funkcia Vám pri manuálnom zápise jazdy 
pomô�e ur � i�  � as príchodu pod�a zadaného � asu odchodu a zadanej ubehnutej vzdialenosti. V nastavení 
aplikácie (menu Nastavenie  - Mo�nosti  - zálo�ka Obecné ), mô�ete ur � i�  dve obvyklé priemerné rýchlosti 
(napr. pre pomalšie jazdy po meste a miestnych komunikáciach a pre rýchlejšie dia�kové jazdy). Potom 
opakovaným stisnutím kláves Ctrl+R  sa prepínate medzi rýchlos�ami a dopo� íta sa � as príchodu jazdy pod�a 
zvolenej rýchlosti. Po stisnutí kláves sa zobrazí malé okienko, kde vidíte aktuálnu priemernú rýchlos�  jazdy. 
Ako prvá mo�nos �  je tu uvedená pôvodná priemerná rýchlos�  jazdy, abyste sa opakovaným stisnutím kláves 
Ctrl+R  mohli vráti�  k pôvodnému � asu príchodu. 

Niektoré operácie s jazdami mô�ete prevádza �  hromadne. Najskôr je nutné v knihe jázd ozna� i�  potrebné 
jazdy, k � omu slú�i úplne prvý st �pec s dátumom. Prejdite myšou na dátum prvého riadku k ozna� eniu a stisnite 
�avé tla� ítko myši. Potom �ahajte myš a� na posledný riadok k ozna � eniu a tla� ítko pustite. Všetky riadky 
aktuálneho mesiaca mô�ete rýchlo ozna � i�  pomocou kláves Ctrl+A , pokia� ste pred tým myšou kliknuli na prvý 
st�pec s dátumom. Pre všetky takto ozna� ené jazdy mô�ete pou�i �  funkcie Zmaza� , Vystrihnú � , Kopírova �  a 
Vlo�i � . 
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Jazdy pod �a automapy 

� alšia z mo�ností, ako vklada �  trasu do knihy jázd, je pou�itím 
aplikácie AUTOPLAN Automapa . Presu� te sa na riadok, do 
ktorého potrebujete vlo�i �  jazdu. Automapu vyvoláte pomocou 
menu Jazda - Pod�a automapy . Spustí sa aplikácia AUTOPLAN 
Automapa (jej podrobný popis je v kapitole 4). Trasu si ur� íte 
postupným vyh�adaním všetkých prejazdných miest v mape. V 
spodnom riadku pod mapou sa zobrazí popis trasy s udaním po� tu 
kilometrov a predpokladanou dobou jazdy. Tieto údaje sa 
automaticky odošlú do knihy jázd vo�bou v menu Trasa - Odosla �  
trasu  (alebo Odosla �  so spiato � nou jazdou , pokia� potrebujete 
zapísa�  trasu aj s cestou spä� ). Tie� mô�ete k odoslaniu trasy do knihy jázd pou� i�  jedno z troch tla� idiel diskiet 
umiestnených v hornej ovládacej lište nad mapou. Ostatné údaje o jazde potom musíte v knihe jázd doplni�  
manuálne.  
 

Obvyklé jazdy 

Mô�ete si vytvori �  zoznam jázd, ktoré � asto podnikáte. Pri 
vypl� ovaní knihy jázd je potom vlo�enie obvyklej jazdy j ednoduché 
a rýchle. Obvyklá jazda sa skladá z jej ú� elu, vodi� a, pomocných 
rozlíšení (ak sú definované), popisu trasy, d��ky v km, � asu výjazdu 
a doby jazdy. Tieto údaje mô�ete po vlo�ení do knih y jázd meni� .  

Naplnenie a zmeny zásobníka obvyklých tras prevádzate v okne 
Obvyklé jazdy , ktoré si zobrazíte pomocou menu Nastavenie  - 
Obvyklé jazdy  alebo kliknutím na ikonu obvyklých jázd. 

V okne sa nachádza zoznam obvyklých trás všetkých firiem a 
vozidiel. Pomocou filtrov mô�ete z obsiahleho zozna mu všetkých 
trás jednoducho nájs�  obvyklú jazdu pod�a Vašich kritérií. Je mo�né 
pou�i � : 

·  Jednoduchý vyh �adávací filter  – pomocou tohoto filtra mô�ete vyh �ada�  jazdy pod�a názvu, ktorý je 
obsiahnutý v popise trasy alebo pod�a ú� elu jazdy (výberom zo zoznamu). Je mo�né zapísa �  do popisu trasy 
len � as�  názvu. Program potom zobrazí len tie trasy, ktoré obsahujú obce, ktorých názov obsahuje danú � as�  
textu.  

·  Rozšírený filter  – pokia� potrebujete podrobnejšie vyh�adávanie vytvorených jázd, prepnite sa na rozšírený 
filter a tla� ítkom Nastavenie filtra…  zobrazíte okno, kde si mô�ete vybra �  kombinácie polo�iek, pod �a 
ktorých potrebujete vyh�ada�  obvyklú jazdu. Zaškrtávaním polo�iek a dopl � ovaním údajov sa v poli pod 
atribútmi zobrazí Textový popis filtra , kde sú popísané všetky Vaše kritéria výberu. Pokia� potrebujete 
„vy� isti� “ filter, zvo�te tla� ítko Prázdny filter . � alej máte mo�nos �  Váš filter ulo�i �  do súboru tla� ítkom Ulo�i �  
filter do súboru…  a potom kedyko�vek svoj výber obnovi�  pomocou tla� ítka Na� íta�  filter zo súboru…   

Tla� ítkom OK potvrdíte nastavené hodnoty Vášho výberu a v zozname obvyklých trás sa potom zobrazia len 
tie jazdy, ktoré spl� ujú Vaše po�iadavky.  

Tla� ítka Zmeni �  a Zmaza�  slú�ia k úpravám v zozname obvyklých jázd. Tla � ítkom Vytvori �  kópiu  vytvorte 
identickú jazdu, ktorej vybrané údaje mô�ete ešte p ozmeni� .  

Tla� ítkom Nová obvyklá jazda  pridáte do zoznamu novú obvyklú jazdu. Najskôr si ur� ite, � i má by�  
nadefinovaná len pre jedno konkrétne vozidlo, pre jednu konkrétnu firmu alebo má figurova�  vo všetkých 
zoznamoch obvyklých trás všetkých vozidiel a firiem. � alej vkladáte údaje novej obvyklej trasy be�ným 
spôsobom. Tla� ítkom Trasa pod �a automapy  vyvoláte automapu, v nej trasu naplánujete, necháte zmera�  
kilometre, odhadnú�  dobu jazdy a vytvori�  korektný popis trasy. Potom sa vrátite do okna Obvyklá trasa a u� 
len prípadne doplníte ú� el, vodi� a a obvyklý � as výjazdu.  

Tla� ítkom OK vlo�íte novú alebo zmenenú trasu do zásobníka obvy klých trás. 

Takto nadefinované obvyklé jazdy mô�ete vklada �  do knihy jázd dvoma spôsobmi. Bu�  pomocou menu 
Jazda – Vlo�i �  obvyklú jazdu  (alebo dvojitým kliknutím na prvý st�pec s dátumom daného riadku) si zobrazíte 
okno so zoznamom obvyklých jázd, jednu z nich vyberiete (mô�ete pou�i �  vyššie popísané filtre) a tla� ítkom 
OK ju vlo�íte do knihy jázd na aktuálny riadok. 

Alebo si pomocou menu Jazda – Zásobník obvyklých jázd  zobrazíte vpravo ved�a knihy jázd panel 
s nadefinovanými obvyklými jazdami (tu mô�ete aplik ova�  iba jednoduchý filter na ú� el jazdy a popis trasy). 
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Jazdy potom vkladáte do knihy jázd jednoduchým pretiahnutím myšou obvyklej jazdy, zo zásobníka na ur� itý 
riadok v knihe jázd. 

Posledný a asi najrýchlejší spôsob je tzv. Rýchly zápis obvyklých jázd . Pokia� do prázdneho riadku v knihe 
jázd zapíšete nejaký údaj (napr. ú� el jazdy), tak sa hne�  zobrazí malé pomocné okno, kde sa zobrazí zoznam 
obvyklých jázd daného ú� elu. Pokia� si prajete vlo�i �  niektorú z týchto obvyklých jázd do knihy jázd, tak sa na 
toto pomocné okno mô�ete prepnú �  pomocou kláves Ctrl + O,  Ctrl + šipka dole alebo Ctrl + šipka hore , 
šipkami vybra�  vyhovujúcu obvyklú jazdu a klávesom Enter  ju vlo�i �  do knihy jázd. Alebo to isté mô�ete 
previes�  pomocou myši kliknutím na túto obvyklú jazdu v pomocnom okne. Automatické zobrazenie okna 
mô�ete nastavi �  pomocou menu Nastavenie  – Mo�nosti  – zálo�ka Obecné . Okno sa mô�e zobrazova �  po 
zápise ú� elu jázd, vodi� a, pomocných rozlíšení alebo popisu trasy. Ale kedyko�vek mô�ete toto okno vyvola �  
pomocou kláves Ctrl + O . V okne sa zobrazia tie obvyklé jazdy, ktoré zodpovedajú zatia� zapísaným údajom 
na riadku. 
 

Hromadný zápis jázd 
Pri rekonštrukcii Knihy jázd za dlhšie obdobie oceníte mo�nos �  vklada�  rovnaké jazdy do viacerých dní 

naraz. Pomocou menu Jazda - Hromadný zápis jázd  si zobrazíte okno, v ktorom zápis jázd prebieha v dvoch 
krokoch: 
 
Výber jázd 

Najskôr je nutné zada�  údaje jazdy, ktorá sa má hromadne vlo�i � . Zápis údajov mô�ete previes �  priamo 
zapísaním (alebo výberom zo zoznamov) do príslušných polí otvoreného okna. Trasu mô�ete ur � i�  vyvolaním 
automapy  (z mapy tak prevezmete informácie o popise trasy, po� tu km, dobe jazdy). Tie� mô�ete pou�i �  
zoznam Obvyklých jázd  (tla� ítko Prevzia �  z obvyklých jázd ), kde u� máte vytvorené pravidelne konané 
jazdy. Jazdy, ktoré sú pripravené k hromadnému zápisu, sú zoradené v tabu�ke v spodnej � asti okna. Pokia� si 
prajete vlo�i �  do dní viac súvisiacich jázd pou�ije tla � ítko Prida �  � alšie . Z tabu�ky mô�ete vymaza �  jazdy 
ozna� ením príslušného riadku a vo�bou Odobra � . Upravova�  informácie o jazde (ktorá je u� zobrazená 
v zozname všetkých jázd pripravených k hromadnému zápisu) mô�ete ozna � ením príslušného riadku s jazdou 
a úpravou v jednotlivých polo�kách slú�iacich k záp isu jazdy. Tla� ítkom Kalendár  sa prepnete do � alšieho 
kroku. 
 
Zápis jázd do kalendára 

V kalendári ozna� te dni, do ktorých si prajete zapísa�  vybranú 
jazdu (alebo jazdy). Ozna� enie dní robte dvojitým kliknutím na 
de�  v kalendári alebo pridr�te klávesu Ctrl  a zárove�  kliknite na 
príslušný de� . Rovnakým spôsobom zasa zrušíte ozna� enie 
jednotlivých dní. Vybrané dni sú ozna� ené modrou farbou. 
Zrušenie ozna� enia všetkých dní prevediete tla� ítkom � erveného 
krí�ika v hornej ovládacej lište.  

Jednoducho mô�ete vklada �  jazdy do kalendára, pokia� je 
Vaša jazda pravidelná. Tla� ítkom Pravidelná jazda  zobrazíte 
okno, kde si mô�ete zvoli �  obdobie alebo ur� i� , ko�ko tý�d � ov 
resp. mesiacov bola jazda pravidelne absolvovaná. Ozna� i�  dni mô�ete všetky naraz v zvolenom období alebo 
len ur� ité dni v tý�dni resp. len pracovné dni (zatrhnutím  a kombináciou polo�iek). Váš výber mô�ete tie� od 
stanoveného dátumu posúva�  (dopredu aj naspä� ) o �ubovo�ný po� et dní (jedným klikom na šípky sa posuniete 
v�dy o daný po � et dní). V pravej � asti ovládacieho panelu je informácia o po� te jázd pripravených k vkladaniu a 
celkovom po� te ozna� ených dní. 

Ozna� ené dni sú pripravené k zápisu, ktorý prevediete stisnutím tla� ítka Zapísa �  jazdy . V informa� nej 
tabu�ke je uvedený po� et jázd, ktoré boli zapísané do knihy jázd. 

V kalendári sú dni, v ktorých je u� zapísaná nejaká jazda, ozna� ené tu� ným písmom a pod� iarknuté. Pod 
kalendárom sú zobrazené podrobné údaje o konkrétnych jazdách v danom dni. Tu mô�ete ozna � ené jazdy 
vymaza�  tla� ítkom Zmaza�  ozna� ené jazdy . Tla� ítkom Zoznam jázd  sa vrátite spä�  do okna pre výber jázd. 
Tla� ítkom Zavrie �  ukon� íte funkciu hromadného vkladania jázd.  
 

Rýchle vypl 	 ovanie jázd pomocou horúcich kláves 
U ka�dého ú � elu jázd, pomocného rozlíšenia, vodi� a, popisu trasy alebo druhu nákupu PHM si mô�ete ur � i�  

kombináciu kláves (v rozsahu Ctrl+0 a� Ctrl+9), kto rých stisnutím sa údaj okam�ite zapíše do knihy jáz d, pokia� 
sa v tabu�ke nachádzate v príslušnom st�pci. Výnimkou sú obvyklé jazdy. Tým tie� mô�ete prir adi�  horúce 
klávesy a pomocou nich vlo�íte príslušnú obvyklú ja zdu do knihy jázd, pokia� sa v tabu�ke nachádzate v prvom 
(dátum) alebo druhom st�pci (grafické ikony). 

Horúce klávesy si mô�ete nastavi �  v tabu�ke v menu Nastavenie  - Horúce klávesy . Okno je roz� lenené do 
nieko�kých zálo�iek pod �a názvu st�pcov knihy jázd, do ktorých je mo�né vklada �  údaje touto rýchlou vo�bou 
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(ú� el jazdy, � alšie pomocné rozlíšenie, vodi� …). Kliknite na riadok s klávesovou skratkou, zvo�te Nastavi �  
akciu  a k horúcej klávese prira� te u� nastavenú hodnotu zo zoznamu alebo popisom vl o�te text.  

 

Zápis nákupov PHM 
Tie� nákupy PHM mô�ete zapisova �  do knihy jázd nieko�kými spôsobmi: 

1. manuálny zápis jednotlivých údajov priamo do knihy jázd 
2. hromadný zápis nákupov PHM 
3. príjem dát z platobných kariet 

Manuálny zápis 

Spôsob manuálneho zápisu nákupov PHM priamo do knihy jázd je v podstate toto�ný s vyššie popísaným 
manuálnym zápisom jázd. Opä�  nový nákup zapíšete tak, �e za � nete zapisova�  údaje o nákupe do príslušného 
prázdneho st�pca v ur� itom riadku knihy jázd. Pri zápise � iastky mô�ete �avým tla� ítkom myši otvori�  podokno 
pre zápis podrobnejších údajov o zaplatení (nákup v cudzej mene a DPH). 

Pokia� je na tomto riadku u� zapísaná jazda, tak práve za písaný nákup PHM sa bude v�dy zobrazova �  
v knihe jázd na riadku s touto jazdou bez oh�adu na zapísané � asy za� iatku a konca jazdy a � asu nákupu 
PHM. Túto mo�nos �  mô�ete vypnú �  v okne Nastavenie  – Mo�nosti  – prepína�  Nákupy PHM radi �  
chronologicky . 

Hromadný zápis nákupov PHM 

Pomocou menu Jazda - Hromadný zápis nákupov PHM  si mô�ete dopredu rýchlo a pohodlne zapísa �  do 
knihy jázd nákupy PHM pod�a pripravených blo� kov, bez toho aby ste museli v�dy h �ada�  v knihe jázd riadok 
s odpovedajúcim dátumom. 

V hornej � asti okna zadajte postupne údaje z prvého blo� ka (povinné je dátum a po� et litrov) a stisnite 
tla� ítko Zapísa �  nákup . Údaje sa ulo�ia do tabu �ky a formulár sa vyprázdni pre zápis údajov z � alšieho blo� ka. 
Nesprávne zadaný záznam v tabu�ke mô�ete zmaza �  tla� ítkom Zmaza�  ozna� ené. Ke�  zapíšete posledný 
blo� ek, zatvoríte okno tla� ítkom Zavrie � . 

Príjem dát z platobných kariet 

Aplikácia umo� � uje prevzia�  dáta o � erpaní PHM a iných 
nákladoch priamo z dátových súborov, ktoré poskytujú svojim 
zákazníkom spolo � nosti CCS, Benzinol, Slovnaft, Shell, 
OMV, AGIP, EUROWAG, LeasePlan a ARMEX Oil . V prípade 
spolo� nosti CCS sa z poskytovaných formátov dátových 
súborov  jedná o CSV súbor .  

Zvo�te menu Knihy jázd  – Príjem dát z platobných kariet  
a ur� ite poskytovate�a Vašich kariet. Vyberte súbor, z ktorého 
si prajete na� íta�  dáta. Obsah súboru sa z analyzuje a zobrazí 
sa okno s prevedenými transakciami rozdelenými do skupín 
pod�a jednotlivých kariet. 

Pokia� karta nebola doposia� pridelená �iadnemu 
konkrétnemu vozidlu, mô�ete kliknú �  na odkaz Priradi �  kartu vozidlu  na príslušnom riadku. V zozname 
vyberte vozidlo a do budúcnosti bude tato karta pridelená tomuto vozidlu, tzn. ka�dý nákup prevedený 
pomocou tejto karty sa automaticky priradí tomuto vozidlu. Pridelené � íslo karty mô�ete zruši �  v nastavení 
vozidla (Nastavenie  – Vozidlá  – Vlastnosti vozidla  – zálo�ka Karta PHM ).  

Pokia� sa jedná o univerzálnu „putovnú“ kartu , ktorá sa behom mesiaca pou�íva pre nákupy pre rôz ne 
vozidlá, neprira� ujte ju natrvalo �iadnemu vozidlu. Na ka�dom jednot livom riadku kliknite na odkaz Ur� i�  
vozidlo  a vyberte vozidlo, pre ktoré bol konkrétny nákup prevedený. Keby ste v budúcnosti opakovali import 
dát z tohto súboru, aplikácia sama vyh�adá, pre ktoré vozidlo bol ka�dý nákup ulo�ený a ne dovolí ho ulo�i �  
znova do iného vozidla. Pokia� ste sa zmýlili pri výbere vozidla, zma�te najskôr chybne ulo�ené nákupy a 
preve� te znova import dát z tohto súboru. 

Príjem jednotlivých nákupov mô�ete ovplyvni �  zrušením „fajky“ na za� iatku ka�dého riadku alebo v hornej 
� asti okna mô�ete globálne z príjmu vyradi �  všetky nákupy PHM, resp. všetky ostatné nákupy. Pokia� na 
za� iatku riadku je zobrazená ikona diskety, znamená to, �e tento nákup bol u� skôr ulo�ený do knihy jázd.  

Preto �e u nákupov PHM a ostatných nákladov na prevád zku sa eviduje aj ich druh, umo� � uje aplikácia 
rovno ur� i�  druh nákupu v okam�iku príjmu z platobnej karty. K  tomu slú�i posledný st �pec na ka�dom riadku, 
kde mô�ete manuálne ur � i�  druh výberom zo zoznamu. To by ale bolo príliš pracné, preto si mô�ete 
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nadefinova�  pravidlá automatického ur � ovania druhu nákupu . Stisnite toto tla� ítko a zobrazí sa okno pre 
nastavenie pravidiel, zvláš�  pre nákupy PHM a zvláš�  pre ostatné nákupy. U nákupov PHM mô�ete ur � ova�  
druh pod�a miesta tankovania. To sa hodí pre prípad, kedy obvykle tankujete na nieko�kých ob�úbených 
pumpách a zaujíma Vás, ko�ko ste u koho utratili. Potom si nadefinujte druhy nákupov PHM ako názvy týchto 
púmp a v pravidlách im prira� te názvy pod�a ozna� enia pumpy u CCS. Hore ur� ite, aký sa má pou�i �  druh, 
pokia� miesto tankovania nevyhovuje �iadnemu pravidlu. U ostatných nákupov je to podobné, len tu sa druh 
ur� uje pod�a názvu tovaru. Preto si napr. nadefinujte druh nákladu „Umývanie vozidla“ a vytvorte pravidlo, �e 
tento druh bude ma�  ka�dý tovar zaplatený cez CCS s názvom obsahujúci t ext „Umývanie“. 

Po stisnutí tla� ítka Ulo�i �  sa nákupy ulo�ia do knihy jázd. 

 

Vyh�adávanie jázd a nákupov PHM a hromadné zmeny 
 

Vyh�adanie jázd a nákupov PHM 
Aplikácia tie� umo� � uje vyh�ada�  v knihách jázd všetky jazdy, ktoré spl� ujú ur� ité podmienky. Potrebujete 

zisti�  napr. ktoré vozidlo alebo ktorý vodi�  bol v tomto mesiaci v Bratislave alebo ktoré vozidlá jazdili pre ur� itú 
zákazku alebo ktoré z vozidiel � erpalo PHM na ur� itej � erpacej stanici? Potom stisnite túto ikonu alebo vyberte 
menu Jazda - Vyh�adanie jázd a nákupov PHM . V okne, ktoré sa zobrazí, ur� ite tri kritéria: 

·  Vozidla  - ur� ite konkrétne vozidlo alebo skupinu vozidiel a vyh�adajú sa dáta všetkých takto ur� ených 
vozidiel. 

·  Obdobie  - ur� ite po� iato� né a koncové dátum obdobia, v ktorom sa majú dáta vyh�ada� . Nieko�ko pomôcok 
Vám pomô�e zada �  obdobie rýchlejšie (nieko�ko štandardných období a ur� ení d��ky obdobia v d � och, 
tý�d � och a mesiacoch). 

·  Filtre  – ur� ite, � i si prajete vyh�ada�  jazdy alebo nákupy (alebo oboje). � alej stisnite príslušné tla� ítko 
Nastavi �  filter , kde ve�mi podrobne mô�ete nastavi �  � alšie podmienky vyh�adania. Pokia� zadáte viac 
podmienok, musia by�  splnené všetky sú� asne. V spodnej � asti okna s filtrom je tla� ítko pre zrušenie 
všetkých aktuálne zadaných podmienok a tla� ítka Na� íta�  filter zo súboru  a Ulo�i �  filter do súboru  pre 
opakované pou�itie obvyklých podmienok vyh �adávania. 

 
Po zadaní všetkých podmienok stisnite tla� ítko Vyh�ada� . Preh�adajú sa všetky jazdy (resp. nákupy) 
v databázy a zobrazí sa zoznam všetkých jázd (resp. nákupov), ktoré zodpovedajú zadaným kritériám. Zoznam 
si mô�ete vytla � i� . Pomocou ikôn na za� iatku ka�dého riadku sa mô�ete prepnú �  v knihe jázd na tento záznam 
alebo zrušením „fajky“ vyradi�  cestu z tla� e zoznamu vyh�adaných záznamov. 
 

Hromadné zmeny jázd a nákupov PHM 

Logicky na funkciu vyh �adanie jázd a nákupov PHM naväzuje funkcia, kedy si so všetkými nájdenými 
záznamami mô�ete naraz previes �  ur� itú operáciu (napr. zmenu ú� elu jazdy, zmena vodi� a, kopírovanie alebo 
mazanie jázd,….) 

Funkcia sa vyvolá pomocou menu Jazda - Hromadné zmeny jázd a nákupov PHM.  Úvodné dva kroky pre 
výber jázd sú toto�né s predchádzajúcou funkciou. V  zozname vyh�adaných jázd (resp. nákupov) sa tla� ítkom 
Ur� i�  zmeny  dostanete do poslednej fázy tejto funkcie. V zozname v�avo ozna� te polo�ku, ktorú potrebujete 
zmeni� . V pravej � asti okna sa objaví konkrétne nastavenie zmeny. Zvolená zmena sa vo výsledku premietne 
do všetkých vybratých jázd. Niektoré údaje ale mô�e te volitelne doplni�  iba do jázd, u ktorých doposia� neboli 
zadané. Tla� ítkom Previes �  úpravy  zahájite ulo�enie zmien do databázy a po ukon � ení sa zobrazí výsledok 
prevedených zmien.  

U mo�nosti kopírovania jázd musíte ur � i� , � i potrebujete skopírova�  len jazdy, len nákupy PHM alebo 
kombináciu oboch mo�ností. Potom je nutné ozna � i�  v zozname vozidlo, do ktorého sa majú jazdy skopírova� . 
Zobrazia sa tu tie� informácie, o prvom kopírovanom  zázname. Vyplnením cie�ového dátumu prvého záznamu 
mô�ete kopírované záznamy posunú � ..  

 

Korekcia ubehnutej vzdialenosti pod �a stavu tachometrov 

Jednou špeciálnou hromadnou zmenou je automatická oprava situácie, kedy medzi dvoma zapísanými 
stavmi tachometra nesúhlasí sú� et ubehnutých vzdialeností zapísaných jázd s celkovou ubehnutou 
vzdialenos�ou pod�a stavu tachometrov a v dôsledku toho potom na seba nenadväzujú stavy tachometra v 
jazdách.  

Okno pre túto opravu vyvoláte pomocou menu Jazda – Korekcia ubehnutej vzdialenosti pod �a stavu 
tachometrov.  Aplikácia Vám najskôr zobrazí preh�ad odchýlok pre aktuálne vybraté vozidlo v aktuálnom roku, 
ale mô�ete sa prepnú �  na �ubovolnú skupinu vozidiel a �ubovolné obdobie.  V hornej � asti okna je tabu�ka 
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s preh�adom odchýlok jednotlivých vozidiel, kde vidíte sú� et všetkých rozdielov v kilometroch a percentuálne 
odchýlky. Pokia� je maximálna percentuálna odchýlka vä� šia ne� 10%, signalizuje to vá�ny problém a vozidlo  
nieje ozna� ené k automatickej oprave. V dolnej � asti okna sa zobrazuje detailný preh�ad pre vybraté vozidlo. 
Tu vidíte jednotlivé zadané stavy tachometra a informácie o jazdách medzi nimi.  

Pri automatickej oprave sa pomerne upraví ubehnutá vzdialenos�  jázd medzi stavmi tachometra tak, aby ich 
sú� et zodpovedal rozdielu oboch stavov tachometra. Vpravo hore mô�ete ur � i� , � i sa majú takto upravova�  
súkromné alebo slu�obné jazdy. Automatickú opravu mô �ete spúš �a�  jednotlivo pre konkrétnu odchýlku dole 
v detailnom preh�ade odchýlok vybratého vozidla alebo tla� ítkom vpravo hore mô�ete spusti �  opravu hromadne 
pre všetky ozna� ené vozidlá. Pri oprave sa samozrejme strá�i, � i máte povolený zápis zmien ubehnutej 
vzdialenosti v týchto jazdách. Po prevedení opravy sa opä�  na� ítajú preh�ady jednotlivých vozidiel a ihne�  tak 
vidíte ú� inky opravy. 
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Sú� tové tabu � ky 
Pomocou okna Sú� tové tabu � ky �ahko a rýchlo 

získate preh�ad o zapísaných údajoch v knihe jázd 
formou sú� tovej tabu�ky alebo grafu. Okno si 
zobrazíte pomocou menu Knihy jázd – Sú� tové 
tabu � ky alebo kliknutím na túto ikonu. 

V hornej � asti okna ur� ujete, aké dáta sa majú 
v tabu�ke alebo v grafe zahrnú� . Riadky tabu�ky tvoria 
vozidlá, v�avo hore mô�ete ur � i�  skupinu vozidiel 
alebo len konkrétne vozidlo, ktoré sa má zobrazi� . 
Ved�a ur� enia skupiny vozidiel je mo�nos �  nastavenia 
filtrovania vozidiel. Vyberte si jednu z predvolených 
mo�ností alebo zvo �te posledný Rozšírený filter 
vozidiel  a v zobrazenom okne mô�ete podrobne 
ur� i� , aké vozidlá sa majú do tabu�ky zahrnú� . 

Vpravo hore ur� ujete st�pce tabu�ky, � o mô�u by �  
mesiace alebo dni ur� itého obdobia alebo sa mô�ete prepnú �  na preh�ad pod�a ur� itého údaja (napr. mô�ete 
získa�  tabu�ku so st�pcami jednotlivých ú� elov jázd a v riadkoch je uvedené, ko�ko kilometrov celkom prešlo 
príslušné vozidlo pre daný ú� el). 

Pomocou zálo�iek nad tabu �kou alebo grafom si vyberate, aký údaj z knihy jázd si prajete zobrazi�  v tabu�ke 
alebo grafe. Takmer u ka�dého údaja si mô�ete jedno ducho vyfiltrova�  ur� ité dáta pou�itím jednoduchého a 
rýchleho filtra (iba súkromné jazdy, iba jazdy ur� itého vodi� a,….), ale mô�ete sa prepnú �  aj na podrobný 
rozšírený filter so všetkými mo�nos �ami výberu dát. 

Po zobrazení okna sa tabu�ka postupne napl� uje údajmi, mô�ete sa aj behom na � ítania tabu�ky prepnú�  na 
iný údaj alebo inak zmeni�  obsah tabu�ky. Akonáhle je celá tabu�ka na� ítaná, mô�ete ešte ovplyvni �  zobrazenie 
tabu�ky pomocou nieko�kých prepína� ov pod tabu�kou v �avej � asti okna. Hotovú tabu�ku mô�ete vytla � i�  
pomocou tla� ítka Tla�  vpravo dole. Preto �e tabu �ka mô�e ma �  ve�a st�pcov, ktoré by sa nevošli všetky na 
jednu stránku, mô�ete tu zárove �  ur� i� , na ko�ko stránok sa má tabu�ka v tla� i vertikálne rozdeli� . Tla� ítkom 
Kópia do schránky  mô�ete tabu �ku prekopírova�  do inej aplikácie (Word, Excel, …) pomocou štandartnej 
funkcie Úpravy – Vlo�i �  (Ctrl+V) . 

Prepína� om vpravo nad tabu�kou sa mô�ete prepnú �  na zobrazenie sú� tových dát vo forme grafu. Vpravo 
ved�a grafu máte k dispozícii nieko�ko mo�ností nastavenia vzh �adu grafu. Mô�ete ovplyvni �  samotný typ grafu 
(plošný, priestorový, st�pce, kolá� , sú� tový alebo 
porovnávací,…) a aké dáta z tabu�ky sa majú do grafu 
zahrnú�  (okrem celej tabu�ky mô�ete zobrazi �  len dáta 
vozidiel na riadkoch ozna� ených v tabu�ke pomocou myši a 
klávesom Ctrl alebo Shift alebo iba celkový sú� et všetkých 
st�pcov alebo riadkov). � alej mô�ete zmeni �  zobrazenie 
grafu v okne. Toto mô�ete previes �  pomocou myši priamo na 
grafe, �ahaním myši so stisnutím �avým tla� ítkom posúvate 
graf, �ahaním myši so stisnutým pravým tla� ítkom ho 
natá� ate, pomocou rolovacieho kolie� ka graf zmenšujete 
alebo zvä� šujete. Podrobne meni�  zobrazenie grafu mô�ete 
pomocou prepína� ov vpravo ved�a grafu. Hotový graf si 
mô�ete vytla � i�  alebo ulo�i �  v grafickom súbore pre ú� ely 
� alšieho spracovania. Vpravo dole ved�a grafu musíte 
kliknú�  na titulok Tla�  a rozbalia sa Vám prepína� e pre 
nastavenie spôsobu tla� e grafu. Nakoniec stisnite tla� ítko Tla�  a zobrazí sa Vám náh�ad grafu v Prehliada � i 
tla � e. Pri ulo�ení grafu do súboru kliknite na titulok Export  vpravo dole a rozbalí sa nastavenie spôsobu 
exportu, okrem ulo�enia do súboru pomocou tla � ítka Export do súboru , mô�ete tie� pou�i �  tla� ítko Kópia do 
schránky  a potom graf ihne�  vlo�i �  do dokumentu v inej aplikácii (Word,Excel,…) pomocou štandardnej 
funkcie Úpravy – Vlo�i �  (Ctrl+V) . 
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Tla� ové zostavy 
Aplikácia vie vytvori�  nieko�ko zostáv, ktoré jednak slú�ia ako podklad pre Da � ový úrad (zostava Kniha jázd) 

a tie� pre Vašu potrebu vyhodnocovania prevádzky Vaši ch vozidiel. Zostavy majú jednotné ovládanie. Všetky 
zostavy mô�ete naraz vytvori �  pre viac vozidiel sú� asne. Vo�bou menu Knihy jázd  – Tla� ové zostavy  sa 
zobrazí sprievodca vytvorením zostavy. V prvom kroku musíte ur� i� , akú zostavu si prajete vytla� i� . Aplikácia 
pozná tieto zostavy: 
 
1. Kniha jázd 
Postupne ur� ite vozidlo alebo skupinu vozidiel a obdobie. V poslednom kroku ur� ite, aké údaje má zostava 
obsahova� . Táto zostava poskytuje komplexný preh�ad jednak jednotlivých jázd, nákupov PHM a ostatných 
nákladov na prevádzku, ale tie� rôzne preh �ady a rekapitulácie údajov.  
 
2 Zoznam jázd a nákupov PHM pod �a vozidiel 
Zadanie zostavy je ve�mi podobné funkcii vyh�adanie jázd. Tie� ur � íte vozidlo alebo skupinu vozidiel, obdobie a 
filter a v zostave sa vytla� ia všetky záznamy vyhovujúce zadaným podmienkam. 
 
3. Zoznam jázd a nákupov PHM pod �a vodi � ov 
Obdobná zostava, ale jazdy sú zoskupené pod�a vodi� ov. Zistíte tak pre ur� ených vodi� ov ich jazdy v danom 
období �ubovolnými vozidlami. 
 
4. Náklady na prevádzku 
Podobná zostava, ale vytla� í sa zoznam ostatných nákladov na prevádzku. 
  
5. Zoznam zamestnancov a vozidiel 
Zostavou získate preh�ad o Vašich vozidlách a zamestnancoch. Zostava je plne konfigurovatelná a mimo iného 
umo� � uje spätne zisti�  aktívne vozidlá alebo zamestnancov k ur� itému dátumu. 
 
6. Spotreba medzi nákupmi PHM 
Táto zostava slú�i k získaniu preh �adu, aké má vozidlo evidované nákupy PHM za dané obdobie a aká bola 
prejdená vzdialenos�  v�dy medzi dvoma nákupmi. Tým sa vypo � ítajú priemerné spotreby medzi nákupmi a 
porovnajú sa s normou spotreby vozidla. Táto zostava sa tla� í iba pre vozidlá s nastaveným sledovaním stavu 
nádr�e medzi nákupmi PHM. 
 
7. Mesa� né sú � ty 
Táto zostava Vám poskytne mesa� né preh�ady evidovaných údajov (celková ubehnutá vzdialenos� , celková 
� iastka za nákupy PHM,….). Najskôr postupne ur� ite vozidlo alebo skupinu vozidiel a obdobie. V � alšom kroku 
ur� ite, aké údaje si prajete vytla� i� . Pred vytvorením zostavy mô�ete ešte nastavi �  filter príslušného údaja. 
 
8. Mesa� né alebo ro � né preh �ady o prevádzke vozidiel 
Výsledkom tejto zostavy sú karty pre ka�dé zadané vo zidlo a po�adovaný mesiac. Karta obsahuje tie údaje,  
ktoré ste zaškrtli v nastavení zostavy. Tak si mô�e te nakonfigurova�  vzh�ad svojej zostavy a nabudúce sa 
pou�ije opä �  toto nastavenie. 
 
9. Mesa� né alebo ro � né preh �ady nákupov a spotreby PHM 
Do tejto zostavy sa vytla� í pre ka�dé vozidlo a po�adovaný mesiac podrobný pr eh�ad o prevedených nákupoch 
PHM a následné porovnanie skuto� nej a normovanej spotreby. 

10. Výpo � et nadspotreby 
Podobná zostava ako „Mesa� né preh�ady nákupov a spotreby PHM“, ale naviac obsahuje vy� íslenie 
nadspotreby PHM (rozdiel medzi skuto� nou a normovanou spotrebou)  v litroch aj v eurách. 

11. Mesa� né preh �ady spotreby a nadspotreby PHM 
Táto zostava stru� ne a preh�adne informuje o zistených skuto� ných mesa� ných priemerných spotrebách 
Vašich vozidiel, ktoré sa porovnajú s ich normovanou spotrebou výpo� tom percentuálnej odchýlky a 
nadspotreby. 

12. Preh� ady ubehnutých vzdialeností 
Touto zostavou získate preh�ad ubehnutých vzdialeností pod�a ur� itej vlastnosti jazdy. Pokia� napr. zapisujete 
do 1. pomocného rozlíšenia jázd � íslo zákazky, mô�ete zisti � , ako vozidlá jazdili v danom období pre jednotlivé 
zákazky. Zostava mô�e by �  zaradená pod�a vozidiel (pre ka�dé vozidlo sa vytla � í zoznam jeho zákaziek) alebo 
pod�a zákaziek (pre ka�dú zákazku sa vytla � í zoznam vozidiel). Jednou z mo�ností tejto zostavy  je tie� preh �ad 
súkromných jázd pod�a vozidiel a vodi� ov (pre ka�dého vodi � a zistíte sú� ty súkromných jázd pod�a 
jednotlivých vozidiel, resp. pre ka�dé vozidlo sú � ty súkromných jázd pod�a jednotlivých vodi� ov). Na záver 
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zostavy mô�ete  volitelne vytla � i�  celkový preh�ad za všetky vybraté vozidlá. Okrem ubehnutých vzdialeností sa 
mô�u s � íta�  aj doby jazdy a skuto� ná spotreba PHM alebo náklady na PHM pod�a normy spotreby z TP. 

13. Posledné jazdy 
Táto zostava slú�i k získaniu preh �adu, v ktorom dni majú jednotlivé vozidlá zapísané posledné jazdy. Tým sa 
ihne�  dozviete stav spracovania knihy jázd všetkých vozidiel. 

14. Kniha jázd (nevyplnená) 
Vytla� í sa pre dané vozidlá prázdny formulár Kniha jázd so zadaným po� tom riadkov k ru� nému zápisu jázd a 
nákupov PHM. 

15. Záznam o prevádzke vozidla (nevyplnený) 
Vytla� í sa pre ka�dé zadané vozidlo prázdny formulár Zázn am o prevádzke vozidla, pokia� je nutné, aby Vaši 
vodi� i ho mali pri sebe vo vozidle. 

16. Záznam o prevádzke vozidla (vyplnený) 
Pre ka�dé zadané vozidlo sa vytla � í � iasto� ne vyplnený formulár Záznam o prevádzke vozidla na základe 
zapísaných jázd v danom období. 
 

Upozor 	 ovanie na termíny 
V aplikácii si mô�ete nastavi �  termíny pravidelných � inností týkajúcich sa prevádzky a údr�by vozidla (n apr. 
STK, výmena oleja, ukon� ená platnos�  dia�ni� nej známky,…). V okne, ktoré zobrazíte pomocou menu 
Nastavenie  – Vozidlá  – Upozor 	 ovanie , mô�ete zada � , na ktoré termíny si prajete by�  v budúcnosti 
upozornený Tla� ítkom Prida �  sa otvorí tabu�ka, kde máte mo�nos �  nastavi�  dátum alebo po� et kilometrov, po 
ktorých uplynutí budete aplikáciou informovaný o vypršaní tohoto termínu. Tla� ítkom Odobra �  zadané 
upozornenie zma�ete.  

Aplikácia Vás automaticky upozorní na vypršanie termínov. 
Kontrola termínov prebieha v�dy raz denne pri prvom spustení 
aplikácie AUTOPLAN. Ale tie� mô�ete pomocou Nastavenie - 
Mo�nosti - zálo�ka Upozor 	 ovanie nastavi�  zobrazenie 
upozornenia hne�  po štarte Windows bez nutnosti spúš�a�  
aplikáciu AUTOPLAN Kniha jázd. Zoznam prepadnutých � i 
aktuálnych termínov sa zobrazí v�dy pri spúš �aní aplikácie. Objaví 
sa upozornenie v spodnej � asti obrazovky (bublina s textom) a 
kliknutím na ikonu AUTOPLAN Kniha jázd  aktivujete tabu�ku so 
zoznamom všetkých termínov, ktoré u� boli aktuálne.  Túto tabu�ku 
tie� mô�ete vyvola �  manuálne pomocou menu Knihy jázd  - Upozor 	 ovanie na termíny .  

V tabu�ke  priamo tla� ítkom Previes �  kontrolu teraz  overíte aktuálnos�  naplánovaných termínov. Zoznam 
dôle�itých termínov mô�ete vytla � i� . V prípade, �e u� bola naplánovaná � innos�  uskuto� nená, odstrá� te 
polo�ku v zozname jej ozna � ením a kliknutím na tla� ítko Odobra �  vybrané upozornenie .  
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� alšie nastavenia aplikácie 
 

Ú� ely jázd a pomocné rozlíšenia jázd 

Ka�dá jazda musí ma �  uvedené, za akým ú� elom bola podniknutá. Po 
inštalácii sú v zozname ú� elov zalo�ené dva obecné ú � ely Slu�obná  a 
Súkromná . Ú� el Slu�obná nie je pre da� ovú kontrolu dostato� ným popisom 
ú� elu jazdy, doporu� ujeme zapisova�  ú� el � o mo�no najkonkrétnejšie. � alšie 
ú� ely, ktoré obvykle uvádzate u svojich jázd, si mô�e te do zoznamu doplni� . 

K jazdám mô�ete uvádza �  a� 6 � alších pomocných rozlíšení, � o sú údaje, 
ktorým sami dáte význam, názov a zoznam obvyklých hodnôt. Mô�ete ich pou�i �  
napr. pre ozna� enie zákaziek, ur� enie klientov, � ísla faktúr, faktúrovanú 
� iastku,...  

Zvláštna a ve�mi u�ito � ná je mo�nos �  u niektorého pomocného rozlíšenia 
deklarova�  len numerické hodnoty. Potom sa to chápe nie ako kvalifika� ný kód pre zatriedenie, ale ako 
kvantitatívna hodnota, ktorá mô�e by �  s� ítaná. Vyu�itie to mô�e ma �  napr. pre evidenciu a sumarizáciu hodín 
pracovného výkonu u pracovníkov, faktúrovaná � iastka, at� . V tla� ových zostavách mô�ete získa �  mesa� né 
sú� ty hodnôt pod�a ur� itého ú� elu alebo ur� itej hodnoty niektorého pomocného rozlíšenia. 

Ú� ely aj pomocné rozlíšenie sa v jazdách obvykle vypl� ujú výberom zo zoznamu platných hodnôt. 
Výnimo� ne je ale mo�né vlo�i �  aj jednorázovú hodnotu, ktorá sa vyskytuje ojedinele a nestojí za to vklada�  ju 
do zoznamu.  

Stisnite ikonou Nastavenie ú � elov jázd..  alebo zvo�te menu Nastavenie  - Ú� ely jázd a pomocné 
rozlíšenia jázd...  a zobrazí sa okno Ú� ely, ktoré Vám slú�i ku zmenám v zoznamoch ú � elov jázd a 
pomocných rozlíšení. Mô�ete pridáva � , maza�  a meni�  daný text názvu obvyklého ú� elu alebo pomocného 
rozlíšenia. 

Po klepnutí na zálo�ku niektorého pomocného rozlíšen ia sa štruktúra okna trocha zmení. Pomocné 
rozlíšenie aktivujete, pomenujete a naplníte zoznam obvyklých hodnôt. Od tohoto okam�iku sa v knihe já zd 
objaví nový st�pec s názvom pomocného rozlíšenia a s mo�nos �ou vklada�  do neho hodnoty pod�a zoznamu 
alebo jednorázovo. 

Druhy nákupov PHM a druhy PHM 

Rovnako ako sa zapisujú ú� ely jázd, analogicky mô�ete aj u nákupov PHM zapisov a�  druhy nákupov. 
Pomocou menu Nastavenie  – Druhy nákupov PHM a druhy PHM  sa zobrazí okno, kde mô�ete (podobne 
ako ste zadali obvyklé ú� ely jazdy) zapísa�  obvyklé druhy nákupov PHM (napr. cez CCS, hotovos� , firemný 
stojan,…). V druhej zálo�ke Druhy PHM  sa nachádza zoznam obvyklých druhov PHM, ktoré sa naplnili pri 
vytvorení databázy. Rozlíšenie druhov nakúpených PHM sa hlavne hodí u vozidiel s alternatívnym pohonom na 
LPG pre rozlíšenie nákupu LPG a benzínu. 

Dokumenty 

Aplikácia umo� � uje k jednotlivým vozidlám, zamestnancom, jazdám, nákupom PHM a nákladom na 
prevádzku vklada�  �ubovolný po� et dokumentov �ubovolného formátu. Mô�u to by �  napr. naskenované 
technické preukazy, leasingové zmluvy, pracovné zmluvy zamestnancov, fotografie, správy o ceste at� . 
Dokumenty v� ítane ich obsahu sú priamou sú� as�ou databázy, teda vytvorením zálo�nej kópie databáz y 
zárove�  zálohujete všetky dokumenty. Ve�kos�  databázy sa zvä� šuje úmerne pou�ívaniu dokumentov. 

Okno pre prácu s dokumentami m�ete zobrazi �  z nieko�kých miest v aplikácii: 
·  okno Nastavenie vozidiel  pre dokumenty vybratého vozidla alebo skupiny vozidiel 
·  okno Nastavenie firiem a zamestnancov  pre dokumenty vybratého zamestnanca, skupiny zamestnancov 

alebo firiem 
·  okno s detailom riadku knihy jázd pre zadanie dokumentu jazdy alebo nákupu PHM 
·  okno Náklady na prevádzku  pre zadanie dokumentov nákladov na prevádzku (napr. servisné zákazky) 

V okne Dokumenty  je v�dy prvá zálo�ka Aktuálne dokumenty , kde je zoznam dokumentov konkrétneho 
vozidla (resp. zamestnanca, jazdy at� .), pre ktoré ste okno otvorili. Pomocou tla� ítka Prida �  mô�ete vlo�i �  nový 
dokument. Musíte ur� i�  typ dokumentu (napr. „technický preukaz“), názov dokumentu (napr. „Technický 
preukaz Fabia“) a ur� ite súbor na disku, v ktorom je teraz dokument ulo� ený. Údaje vlo�eného dokumentu 
mô�ete upravi �  pomocou tla� ítka Zmeni �  alebo dokument z databázy zmaza�  pomocou tla� ítka Odobra � . 
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Vlo�ené dokumenty si mô�ete prehliada �  
pomocou tla� ítka Otvori � . Aplikácia v tom 
prípade ulo�í dokument do do � asného súboru a 
spustí na � om aplikáciu pod�a príslušného typu 
súboru. Súbor je ulo�ený s vlastnos �ou „len na 
� ítanie“, preto si takto dokument mô�ete iba 
prehliada�  alebo tla� i� . 

Pokia� potrebujete dokument upravi� , stisnite 
tla� ítko Ulo�i �  a vyberte umiestnenie súboru 
s dokumentom. Tak sa Vám dokument ulo�í ako 
štandardný súbor a mô�ete ho v príslušnej 
aplikácii �ubovolne upravi� . Pokia� takto upravený 
dokument si prajete opä�  vlo�i �  do databázy, 
musíte najskôr pôvodný dokument z databázy 
odobra�  a vlo�i �  ho tam znova z upraveného 
súboru. 

Okno Dokumenty � alej obsahuje � alšie tri zálo�ky: 

Dokumenty vozidiel 
Tu si mô�ete prehliada �  všetky dokumenty priradené jednotlivým vozidlám. V hornej � asti zálo�ky si mô�ete 
podrobne ur� ova� , aké dokumenty si prajete zobrazi�  (napr. len technické preukazy všetkých vozidiel), dole sa 
zobrazuje príslušný zoznam dokumentov s mo�nos �ou ich úprav. 

Dokumenty zamestancov 
Podobné ako predchádzajúca zálo�ka s dokumentami voz idiel. 

Typy dokumentov 
Tu si mô�ete zadáva �  názvy obvyklých typov dokumentov, ktoré do aplikácie vkladate 
 
Pomocou menu Nastavenie  – Dokumenty  si zobrazíte okno pre správu dokumentov, v ktorom sú zobrazené 
iba tieto tri zálo�ky. 
 
 

Servisné listy 
 
V aplikácii mô�ete kompletne evidova �  a vyhodnocova�  servisné úkony prevádzané na Vašich vozidlách. 
Pomocou tohoto modulu mô�ete sledova �  � asovú a 
kilometrickú frekvenciu jednotlivých servisných 
zásahov (servisné prehliadky, výmeny oleja) � i vek 
a kilometrický priebeh konkrétnych servisných 
polo�iek (sady letných a zimných pneumatík,...). 
Okno Servis vozidiel  zobrazíte pomocou menu 
Nastavenie  – Servis vozidiel . Toto okno má 
nieko�ko zálo�iek, ktorých popis uvedieme 
v odlišnom poradí: 
 
Servisné miesta 
Táto zálo�ka obsahuje zoznam autoservisov, 
ktorých slu�by vyu�ívate. Pre ka�dé miesto mô�ete 
zada�  okrem jeho názvu tie� adresu, kontaktné 
informácie a �ubovolnú poznámku. 
 
Servisné polo�ky 
Servisnou polo�kou sa rozumí ur � itý materiál, slu�ba, vybavenie alebo príslušenstvo  vozidla, ktorého sa týka 
servis alebo údr�ba vozidla. Rozlišujeme dva druhy,  obecné a konkrétne polo�ky, Obecnými polo�kami sú 
rôzne spotrebné materiály alebo slu�by (napr. servi sná prehliadka, motorový olej, brzdová kvapalina,,..) U 
obecných polo�iek nás zaujíma sledovanie � asových a kilometrických intervalov. 
Konkrétnou polo�kou je ur � ité vybavenie alebo príslušenstvo vozidla, ktoré je v�dy namontované na najviac 
jedno vozidlo. To mô�u by �  napr. pneumatiky, nosi� e, �a�né zariadenie,…U konkrétnych polo�iek nás zaujíma  
doba pou�ívania a po � et prejdených kilometrov.  
Pri vytvorení databázy je zoznam naplnený obvyklými obecnými polo�kami, Tento zoznam mô�ete �ubovolne 
rozširova� , U obecnej polo�ky sta � í zada�  jej názov, u konkrétnej polo�ky je treba zapísa �  kategóriu (napr. 
„pneumatiky“) a ozna� enie tejto konkrétnej polo�ky (napr. „letné pneu Ba rum“) v rámci kategórie. Platí, �e 
vozidlo mô�e ma �  namontovanú v�dy len jednu polo�ku z danej kategór ie. Montá� novej konkrétnej polo�ky na 
vozidlo znamená automatickú demontá� predchádzajúce j polo�ky tejto kategórie. V prípade pneumatík zázn am 
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o obutí ur� itej sady pneumatík sa automaticky vyhodnotí ako sú� asná demontá� aktuálnej sady pneumatík, 
nemusíte túto demontá� zvláš �  zapisova� . 
Pre ka�dú zadanú polo�ku musíte ur � i�  operácie, ktoré s s polo�kou mô�u prevádza � . U preddefinovaných 
polo�iek sa mô�ete podíva � , ako je vhodné operácie ur� ova� . U konkrétnych polo�iek sú dôle�ité operácie 
montá�e, demontá�e a výmeny. 
U ka�dej polo�ky mô�ete zada �  �ubovolnú poznámku alebo priamo dokumenty. 
 
Servisné listy 
Zápis záznamov o servise ,údr�be alebo nákupe novéh o príslušenstva sa prevádza v prvej zálo�ke Servisné 
listy . Tu je zobrazený zoznam skôr zapísaných servisných listov, ktorý si mô�ete �ubovolne filtrova� . Ako 
východzí je zobrazený jednoduchý filter umo� � ujúci nastavi�  výber vozidla, roku alebo popisu, ale je mo�né sa 
prepnú�  na podrobnejší rozšírený filter. 
Vytvorenie nového záznamu zahájíte tla� ítkom Nový servisný list  . Na prvej zálo�ke musíte zada �  dátum a 
stav tachometra vozidla. Venujte dôkladnú pozornos�  týmto údajom, preto�e na ich základe sa potom 
vyhodnocujú intervaly jednotlivých servisných polo� iek. Dátum sa nedá neskôr zmeni� ! � alej mô�ete ur � i�  
servisné miesto, popis servisného listu, �ubovolnú poznámku a dokumenty. 
Na druhej zálo�ke potom zadávate jednotlivé servisné úkony . V dolnej � asti okna je zoznam zadaných 
úkonov, v hornej � asti zapisujete údaje o aktuálnom úkone, ktoré sú rozdelené do týchto skupín: 
Polo�ka  – nemusí by�  ur� ená, pokia� sa jedná o ur� itý jednorázový úkon, u ktorého sa nesledujú intervaly 
(napr. oprava zámku dverí,…). Pokia� ur� íte niektorú z polo�iek, musíte zárove �  ur� i�  aj prevedenú operáciu. 
Prvý servisný úkon  – tento údaj sa zobrazí jedine v prípade, �e zadát e prvé pou�itie niektorej konkrétnej 
polo�ky (napr. prvá montá� ur � itej sady pneumatík). Potom pre správne vyhodnotenie jej pou�itia je vhodné 
napísa� , ako je zhruba stará a ko�ko asi kilometrov u� bolo s � ou najazdené. 
Popis  – �ubovolný textový popis úkonu. 
Náklad na prevádzku  – vypl� te, pokia� si prajete tie� sledova �  finan� né náklady na servisné úkony. Servisné 
listy sú prepojené so skôr popísanými Nákladmi na prevádzku . � iastky zadané v servisných listoch sa 
automaticky zobrazia aj v tomto zozname. U ka�dého úkonu mô�ete ur � i�  cenu bez DPH aj s DPH, upravi�  
textový popis a ur� i�  druh nákladu. Tla� ítkom Detaily  mô�ete údaje zapisova �  v podrobnejšom okne tak, ako 
ste zvyknutí z Nákladov na prevádzku . Na faktúre z autoservisu býva � asto jeden servisný úkon (napr. 
výmena motorového oleja) rozpísaná na via polo�eik (výpo� et materiálu a prác). V takomto prípade pou�ite 
tla� ítko Spo� íta�  cenu pod �a rozpisu . Zobrazí sa okno, v ktorom postupne zadáte jednotlivé � iastky a 
následne sa Vám do servisného úkonu ulo�í iba celkov á � iastka. 
Upozornenie  – pokia� si prajete by�  v� as upozornení na nutnos�  opakovania tohto servisného úkonu, 
zaškrtnite pripomenutie za ur� itý � as alebo za ur� itý po� et kilometrov. Servisné úkony sú prepojené so skôr 
popísanými Upozorneniami  v nastavení vozidla, � alej sa s nimi pracuje štandartným spôsobom. 
Poznámka  – k úkonu si mô�ete zapísa �  �ubovolnú poznámku 

Po zápise údajov servisného úkonu pou�ite tla � ítko Ulo�i �  úkon do servisného listu a mô�ete pokra � ova�  
zápisom � alšieho úkonu alebo ukon� i�  zadávanie tla� ítkom Ulo�i �  servisný list . 
 
Servisné úkony 
Táto zálo�ka slú�i k získaniu preh �adu o všetkých servisných úkonoch. Tu sa zobrazujú úkony so všetkých 
zadaných servisných listov. Nad zoznamom je ako východzí zobrazený jednoduchý filter (vozidlo, rok, popis, 
servisná polo�ka, servisné miesto), ale mô�ete sa p repnú�  na podrobnejší rozšírený filter. 
 
Vyhodnotenie  
V tejto poslednej zálo�ke získate presný preh �ad o stave jednotlivých servisných polo�iek na Vašic h vozidlách. 
V hornej � asti okna si mô�ete zvoli � , � i si prajete údaje zobrazi�  po vozidlách alebo po polo�kách, 
Pod�a vozidiel  -  pre ka�dé vozidlo sa zobrazí tabu �ka s dátami posledných servisných úkonov jednotlivých 
polo�iek. U obecných polo�iek sa zobrazuje doba a p rejdená vzdialenos�  od dátumu úkonu po dnešok. U 
konkrétnych polo�iek sa zobrazuje celkový vek polo� ky a celková prejdená vzdialenos� , 
Pod�a servisných polo�iek  – pre ka�dú obecnú polo�ku sa zobrazí tabu �ka so stavom polo�ky na jednotlivých 
vozidlách. U konkrétnych polo�iek sa zobrazí ich ko mpletná história montá�e a demontá�e na vozidlá. 

 

Sadzby cestovných náhrad a priemerné ceny PHM 
Ty sa pou�ívajú pre výpo � et cestovných náhrad za pou�itie súkromných vozidie l. Pomocou menu Nastavenie  - 
Sadzby cestovných náhrad a priemerné ceny PHM  vyvoláte okno, ktoré Vám dáva informácie o vývoji 
sadzieb, pod�a ktorých sa výpo� et náhrad prevádza. Údaje sú rozdelené do jednotlivých zálo�iek: 
 
Základná náhrada 
Základná sadzba náhrady je pevná � iastka ú� tovate�ná za jeden ubehnutý kilometer a je rozdielna pre 
motocykle, osobné vozidlá a nákladné vozidlá. 
 
Zvýšenie základnej náhrady 
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Za jazdu, ktorá spl� uje ur� ité podmienky, si mô�ete ú � tova�  vyššiu základnú náhradu za 1 km. Zvýšenie je 
uvedené v percentách. Je to za jazdu s prívesom (v knihe jázd musíte zaškrtnú�  polí� ko v st�pci Príves , tento 
st�pec sa zobrazí pre vozidlá s aktivovaným nastavením Prívesné zariadenie ). 
 
Ceny PHM - Vlastné 
Pre dané obdobie si mô�ete nadefinova �  priemerné ceny pohonných hmôt. Pre Váš druh PHM (ktorý ste 
vyplnili v okne Vozidlá  a tam ste si aj ur� ili, ktoré ceny PHM budete pou�íva � ) sa predpokladá, �e ste pohonnú 
hmotu nakupovali za túto priemernú cenu, pokia� neuvediete inú dolo�enú cenu. 
 
Ceny PHM – natankuj.sk 
Pre dané obdobie si mô�ete stiahnú �  priemerné ceny pohonných hmôt, ktoré vydáva server natakuj.sk v�dy na 
za� iatku tý�d � a. Pre Váš druh PHM (ktorý ste vyplnili v okne Vozidlá  a tam ste si aj ur� ili, ktoré ceny PHM 
budete pou�íva � ) sa predpokladá, �e ste pohonnú hmotu nakupovali z a túto priemernú cenu, pokia� neuvediete 
inú dolo�enú cenu. Po vydaní nových priemerných cie n, sa automaticky stiahnú nové ceny a ulo�ia do tab u�ky. 
Pri prvom manuálnom stiahnutí cien, stisnutím tla� ítka Stiahnutie nových cien  sa u� budú nové ceny 
s�ahova�  automaticky. Tla� ítkom Tla�  si vývoj cien mô�ete vytla � i� . 
 
Ceny PHM – Štatistický úrad SR 
Pre dané obdobie si mô�ete stiahnú �  priemerné ceny pohonných hmôt, ktoré vydáva Štatistický úrad SR 
ka�dých 10 dní. Pre Váš druh PHM (ktorý ste vyplnili v  okne Vozidlá  a tam ste si aj ur� ili, ktoré ceny PHM 
budete pou�íva � ) sa predpokladá, �e ste pohonnú hmotu nakupovali z a túto priemernú cenu, pokia� neuvediete 
inú dolo�enú cenu. Po vydaní nových priemerných cie n, sa automaticky stiahnú nové ceny a ulo�ia do tab u�ky. 
Pri prvom manuálnom stiahnutí cien, stisnutím tla� ítka Stiahnutie nových cien  sa u� budú nové ceny 
s�ahova�  automaticky. Tla� ítkom Tla�  si vývoj cien mô�ete vytla � i� . 

Náhrady za jednotlivé jazdy súkromných vozidiel sa automaticky priebe�ne vypo � ítavajú. Mô�ete ale 
previes�  zmenu v sadzbách alebo zmeni�  parametre vozidla a potom je nutný prepo� et. Vo všetkých 
prípadoch, kedy je prepo� et nutný, to aplikácia rozpozná a prepo� et ponúkne automaticky. Nemusíte si teda 
dáva�  pozor, kedy ho máte previes� . Prepo� et náhrad u súkromných áut mô�ete spusti �  manuálne pomocou 
menu Knihy jázd  - Prepo � et cestovných náhrad . 

Pri prepo� te sa najskôr prejdú všetky jazdy a zistí sa, � i sa líši aktuálna výška náhrady od náhrady ulo�ene j 
v databáze. Potom sa zobrazia všetky rozdiely spolu s celkovou � iastkou rozdielu. A� ke �  zmeny potvrdíte, 
ulo�ia sa náhrady týchto jázd do databázy. 
 

Štáty 

Pokia� zapisujete aj zahrani� né jazdy, pomocou menu Nastavenie  – Štáty  si zobrazíte zoznam štátov, s 
ktorými je mo�né pracova �  v aplikácii. V aplikácii sa ponúkajú iba tie štáty ozna� ené v zozname ako aktívne , 
aby nebolo nutné prechádza�  zbyto� ne dlhý zoznam. Zoznam sa automaticky naplnil po vytvorení databázy, 
pri� om ako neaktívne sa ozna� ili všetky exotické štáty. V prípade, �e potrebujete  pracova�  so štátom, ktorý je 
neaktívny , potom sta� í zatrhnú�  zmienené pole u vybraného štátu. Nový štát mô�ete zada�  tla� ítkom Prida � .  
 

Meny 

Pokia� zapisujete náklady na prevádzku aj v zahrani� ných menách, pomocou menu Nastavenie - Meny  si 
zobrazíte zoznam mien, s ktorými je mo�né pracova �  v aplikácii. � alej sa v aplikácii ponúkajú iba meny 
ozna� ené v zozname ako aktívne , aby nebolo nutné prechádza�  zbyto� ne dlhý zoznam. Zoznam sa 
automaticky naplnil po vytvorení databázy, pri� om ako neaktívne sa ozna� ili všetky u� neplatné meny 
(ATS,DEM,...). V prípade, �e ešte potrebujete pracova �  s menou, ktorá je neaktívna , potom sta� í zatrhnú�  
zmienené pole u vybranej meny. Novú menu mô�ete zad a�  tla� ítkom Prida � . Polo�ky mô�ete tie� meni �  a 
alebo zmaza� .  
 

Kurzy NBS 

Pre potreby prepo� tu � iastok v cudzích menách na eurá mô�ete v aplikácii vyu�íva �  kurzy NBS. Okno 
s vývojom kurzov si zobrazíte pomocou menu Nastavenie  - Kurzy NBS  - zálo�ka Kurzy . Zo zoznamu hore si 
vyberte menu, ktorá Vás zaujíma a v tabu�ke sa zobrazia denné kurzy príslušnej meny vyhlásené NBS. Pod 
tabu�kou máte mo�nos �  vyh�ada�  zo zoznamu kurz pod�a zadaného dátumu.  
V nasledujúcej zálo�ke S� ahovanie kurzov z internetu  je nastavená mo�nos �  s�ahovania kurzov priamo 
z oficiálnych internetových stránok NBS. Vyberte si z mo�ností, � i aktuálne po�adujete stiahnu �  len kurz 
konkrétneho d� a alebo celého roku. � alej mô�ete nastavi �  automatické s�ahovanie kurzov NBS. V takom 
prípade sa o kurzy nemusíte vôbec stara�  (pri ka�dom spustení aplikácie sa vyhodnotí, � i by na stránkach NBS 
u� nemali by �  k dispozícii nové kurzy a prípadne sa automaticky stiahnu). 
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U�ívatelia 

Aplikácia umo� � uje �ubovo�né spätné zmeny všetkých údajov, preto je dôle�ité zabráni�  tomu, aby tieto 
zmeny previedol neoprávnený u�ívate �. Ak teda potrebujete zakáza�  niektorým u�ívate �om aplikácie niektoré 
funkcie a ochráni�  tak dáta pred nepovoleným zachádzaním, mô�ete im o bmedzi�  ich prístupové práva. 
V aplikácii sa tak dostanú len k tým údajom, ktoré im povolíte. 

V menu Nastavenie  - U�ívatelia  sa Vám zobrazí zoznam u�ívate �ov a ich práva v aplikácii. Zo za� iatku je 
v zozname len jeden u�ívate � Admin . Ten má prístup ku všetkým funkciám programu. Zo za� iatku tie� nemá 
nastavené �iadne heslo. Akonáhle máte vytvorené viac  u�ívate �ov alebo nastavíte heslo k jedinému u�ívate �ovi 
Admin , pri spustení programu musíte previes�  prihlásenie. To znamená, �e vypíšete prihlasovacie  meno 
(ponúkne sa posledne prihlásený) a heslo. Bez správneho hesla sa do aplikácie neprihlásite.  

Pokia� je na Vašom serveri nakonfigurovaný radi �  domény  poskytujúci slu�bu Active Directory , mô�ete 
priradi�  jednotlivých u�ívate �ov aplikácie u�ívate �om vašej domény a automatizova �  tak proces 
prihlasovania do aplikácie . Pokia� máte tento spôsob nastavený v okne Mo�nosti  (menu Nastavenie - 
Mo�nosti ), tak aplikácia pri spustení vyh�adá, � i aktuálne vo Windows prihlásený doménový u�ívate � je 
priradený niektorému u�ívate �ovi v nastavení aplikácie. V tom prípade sa tento u�ívate � automaticky prihlási do 
aplikácie a nieje nutné zadáva�  ani potvrdzova�  �iadne prihlasovacie údaje. Ke �  sa aj tak momentálne 
potrebujete do aplikácie prihlási�  z tejto stanice ako iný u�ívate � ne� ten, ktorý je aktuálne prihlásený do 
Windows, tak v menu Knihy jázd  - Pripojenie k databáze  pou�ite vo �bu Prihlásenie iného u�ívate �a. V tom 
prípade sa doménový u�ívate � iba ponúkne a mô�ete sa prepnú �  na prihlásenie menom a heslom. 

Tla� ítkom Nový u�ívate �… vytvoríte a stanovíte práva pre nového u�ívate �a. Pokia� ste prihláseny do 
domény, mô�ete tla � ítkom Nový u�ívate �  z domény…  hne�  zalo�i �  u�ívate �a napojeného na ur� itého 
doménového u�ívate �a. Taký u�ívate � je v zozname ozna� ený ikonou s obrázkom servera na miesto k�ú� a. 

V okne, ktoré sa zobrazí, vypl� te jeho prihlasovacie meno a heslo (dvakrát, aby nedošlo k preklepu). � alej je 
tu zobrazené napojenie na doménového u�ívate �a, ktoré mô�ete �ubovo�ne upravi� , resp. zruši� . Pokia� 
potrebujete vymedzi�  platnos�  prihlásenia u�ívate �a, potom stanovte dátum povolenia prihlásenia od – do. � alej 
mô�ete nastavi �  � alšie obmedzenia v jednotlivých zálo�kách: 

 

1. zálo�ka Obecné práva 

V tejto zálo�ke povolíte alebo zaká�ete u�ívate �ovi jednotlivé operácie. 
Prvá skupina sa týka mo�ností nastavenia aplikácie: 

·  meni�  nastavenie vozidiel 
·  meni�  nastavenie firiem a zamestnancov 
·  meni�  nastavenie ú� elov a pomocných rozlíšení 
·  meni�  nastavenie sadzieb cestovných náhrad 
·  meni�  nastavenie obvyklých jázd 
·  meni�  nastavenie práv u�ívate �ov - u�ívate � mô�e nastavova �  

prístupové práva ostatných u�ívate �ov, toto právo (pokia� nieje nutné 
inak) by mal ma�  len u�ívate � Admin  

·  meni�  nastavenie zostáv 
·  spravova�  databázu - u�ívate � mô�e obnovova �  dáta zo zálo�nej kópie a má prístup aj k ostatným funkciám 

aplikácie, kde sa pracuje s databázami 
·  nastavova�  dáta uzávierok - u�ívate � mô�e meni �  zapísané dáta uzávierok a dostane sa tak k u� 

uzatvoreným dátam a mô�e meni �  pracovné cesty aj v minulosti (pred uzávierkou). 
·  nenastavova�  automatickú uzávierku po výstupe databázy - pri spustení výstupu databázy sa inak 

automaticky nastaví uzávierka dát na aktuálne dátum 

� alej je mo�né nastavi �  povolenie k zápisu a úprave údajov, u�ívate � tak mô�e ma �  povolené: 

·  zapisova�  nové jazdy 
·  upravova�  alebo maza�  skôr zapísané jazdy  
·  zapisova�  nové nákupy PHM  
·  upravova�  alebo maza�  skôr zapísané nákupy PHM  
·  zapisova�  nové náklady na prevádzku vozidiel 
·  zapisova�  nové stavy tachometrov  
·  zapisova�  pracovné cesty (iba Cestovné príkazy) 
·  vyú� továva�  pracovné cesty (iba Cestovné príkazy)  
·  schva�ova�  pracovné cesty (iba Cestovné príkazy) – je mo�né n astavi�  právo schva�ova�  len cesty ostatných 

zamestnancov alebo právo schva�ova�  všetky cesty v� ítane vlastných ciest 
·  maza�  pracovné cesty (iba Cestovné príkazy) – je nastavi�  obmedzené právo len na mazanie 

nevyú� tovaných ciest alebo plné právo na mazanie akýchko�vek ciest 
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Vpravo dole mô�ete niektoré povolené práva obmedzi �  nasledujúcimi zákazmi: 

·  Zakázané zobrazi�  trasu súkromných jázd - u�ívate � potom nemô�e zisti �  trasu �iadnych súkromných jázd 
bez oh�adu na práva k vozidlu alebo vodi� ovi  

·  Zakázané povo�ova�  a schva�ova�  zahrani� né cesty (iba Cestovné príkazy)  - zaškrtnite a potom tento 
u�ívate � mô�e schva �ova�  iba tuzemské cesty 

·  Zakázané povo�ova�  pracovné cesty (iba Cestovné príkazy)  
·  Zakázané schva�ova�  priebeh pracovných ciest (iba Cestovné príkazy) 
·  Zakázané schva�ova�  vyú� tovanie pracovných ciest (iba Cestovné príkazy) 

 
 

Poznámka:  Pokia� potrebujete nastavi�  u�ívate �ovi len mo�nos �  prehliada�  si jazdy, potom mu nezaškrtnite 
�iadne povolenie z obecných práv. U�ívate � potom nebude môc� zapisova� nové údaje ani meni�  u� skôr 
zapísané údaje. Bude si môc�  len knihy jázd prehliada� . 

 

2. zálo�ka Práva na vozidlá 

Ka�dému u�ívate �ovi mô�ete nastavi �  práva na vozidlá v troch úrovniach: 

·  Plné právo  – u�ívate � má k vozidlu plný prístup, mô�e prevádza �  zmeny všetkých údajov vozidla, ktoré sú 
povolené v zálo�ke Obecné práva  

·  Obmedzené právo  – u�ívate � si mô�e iba prehliada �  údaje o vozidle, nemô�e prevádza �  �iadne zmeny 
·  �iadne právo  – pokia� nemá u�ívate � na vozidlo nastavené plné alebo obmedzené práva, tak si nemô�e ani 

prehliada�  údaje vozidla, prakticky sa u�ívate � nedozvie, �e nejaké také vozidlo v databázy existu je 

U�ívate �ovi mô�ete v tejto zálo�ke nastavi �  prístup k vozidlám zaškrtnutím jednej z týchto mo� ností: 

·  U�ívate �  má plné právo ku všetkým vozidlám  – tla� ítkom Prida �  obmedzené právo  si mô�ete vybra �  
vozidlo alebo skupinu vozidiel zo zoznamu, ku ktorému bude ma�  nastavené len obmedzené právo prístupu. 

·  U�ívate �  má obmedzené právo ku všetkým vozidlám  - tla� ítkom Prida �  plné právo  si mô�ete vybra �  
vozidlo alebo skupinu vozidiel zo zoznamu, ku ktorému bude ma�  nastavené plné právo prístupu. 

·  U�ívate �  má právo iba na konkrétne vozidlo alebo skupinu vo zidiel  – tla� idlami Prida �  plné právo  a 
Prida �  obmedzené právo  nastavíte, aký prístup má by�  povolený k vybranému vozidlu alebo skupine 
vozidiel. 

U konkrétne vybraných vozidiel alebo skupine vozidiel mô�ete tla � ítkom Odobra �  právo  právo opä�  zruši� . 

 

3. zálo�ka Práva na zamestnanca 

Analogicky mô�ete ka�dému u�ívate �ovi nastavi�  práva na zamestnanca v rovnakých troch úrovniach (plnej, 
obmedzenej, �iadne právo). U�ívate �ovi mô�ete v tejto zálo�ke nastavi �  prístup k zamestnancom zaškrtnutím 
jednej z týchto mo�ností: 

·  U�ívate �  má plné právo ku všetkým zamestnancom  – tla� ítkom Prida �  obmedzené právo  si mô�ete 
vybra�  zamestnanca alebo skupinu zamestnancov zo zoznamu, ku ktorým bude ma�  u�ívate � nastavené len 
obmedzené právo prístupu. 

·  U�ívate �  má obmedzené právo ku všetkým zamestnancom  - tla� ítkom Prida �  plné právo  si mô�ete 
vybra�  zamestnanca alebo skupinu zamestnancov zo zoznamu, ku ktorým bude ma�  u�ívate � nastavené plné 
právo prístupu. 

·  U�ívate �  má právo iba na konkrétneho zamestnanca alebo skup inu zamestnancov  – tla� idlami Prida �  
plné právo  a Prida �  obmedzené právo  nastavíte, aký prístup má by�  povolený k vybranému 
zamestnancovi alebo skupine zamestnancov. 

U konkrétne vybraných zamestnancov alebo skupín zamestnancov mô�ete tla � ítkom Odobra �  právo  právo 
opä�  zruši� . 

Poznámka:  Vytvorením nového zamestnanca v menu Nastavenie  - Firmy a zamestnanci  (samozrejme pokia� 
k tomu máte pridelené právo) Vám bude v zálo�ke Obecné  okno Zamestnanec  automaticky ponúknutá 
mo�nos �  vytvori�  zamestnancovi jeho u�ívate �ský ú� et. Objaví sa tabu�ka, kde nastavíte novému 
zamestnancovi prístupové práva do aplikácie.  

 

V menu Nastavenie - Zmena prihlasovacieho mena si mô�e ka�dý u�ívate � nastavi�  svoje nové 
prihlasovacie heslo do systému. Musíte vyplni�  staré heslo a potom nové heslo, ktoré pre kontrolu zadáte ešte 
raz. 
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Mo�nosti 
V jednotlivých zálo�kách v okne, ktoré sa zobrazí po mocou menu Nastavenie  - Mo�nosti…,  mô�ete 

nastavi�  tieto mo�nosti aplikácie: 
 

Obecné 
 
·  nastavi�  jazyk u�ívate �ského prostredia, pokia� máte zakúpenú licenciu na � alší jazyk. 
·  automaticky zis�ova�  dostupné aktualizácie na internete. 
·  mo�nos �  pou�íva �  všetkých zamestnancov v aplikácii ako vodi� ov všetkých vozidiel bez oh�adu na firemnú 

príslušnos�  
·  Pokia� zaškrtnete Nákupy PHM radi �  chronologicky (neviaza �  na jazdy) , budú sa nákupy PHM dopl� ova�  

k jazdám iba na základe zapísaných � asov za� iatkov a koncov jázd a nákupov PHM. Pokia� je táto vo�ba 
vypnutá, nákup PHM zostáva na tom riadku s jazdou, kam ste ho ru� ne zapísali, bez oh�adu na � as jazdy a 
� as nákupu PHM. 

·  po pripojení k databáze automaticky prejs�  na naposledy zobrazenú knihu jázd. V tom prípade sa Vám po 
spustení aplikácie zobrazí rovnaká kniha jázd ako pri poslednom ukon� ení aplikácie a mô�ete ihne �  
pokra� ova�  v práci, kde ste naposledy skon� ili. 

·  umo�ni �  napojenie u�ívate �ov na doménového u�ívate �a slu�by Active Directory  a automatizova�  
prihlasovanie do databázy 

·  nastavenie zaokrúh�ovania pri výpo� te cestovných náhrad za pou�itie súkromného vozidla . Mô�ete nastavi �  
typ zaokrúh�ovania : aritmetické (k bli�šej hodnote), v�dy naho r alebo v�dy dole. � alej mô�ete zvoli �  
zaokrúh�ovanie na desiatniky, pä�desiatniky alebo na celé eurá. 

·  Zoznam miest tankovania  – obsahuje zoznam všetkých miest tankovania, ktoré boli zapísané k nákupom 
PHM. Tla� ítkom Odobra �  mô�ete zmazaním upravi �  zoznam.  

·  Zoznam popisov nákladov na prevádzku  – analogicky ako zoznam miest tankovania mô�ete pr emaza�  
zoznam pou�itých popisov nákladov na prevádzku.  

 
Zápis jázd 
 
·  Popis trasy  – tu ur� ujete automatické dokon� ovanie názvov obcí bu�   zo zoznamu skôr zapísaných názvov 

alebo z databázy vzdialeností (cca 850 vä� ších obcí). 
·  Zoznam navštívených obcí  – obsahuje zoznam všetkých názvov obcí, ktoré boli pou�ité pri zápise popisu 

trasy a teraz sa automaticky ponúkajú pri zápise nového názvu. Zo zoznamu mô�ete tla � ítkom Odobra �  
vymaza�  obce, ktoré nepou�ívate alebo ich názov je chybný.   

·  Ubehnutá vzdialenos �  – pokia� zadáte trasu zlo�enú z obcí databázy vzdialeností,  automaticky sa zistená 
vzdialenos�  dosadí do kolónky pre d��ku jazdy. Databázu vzdialeností si mô�ete prispôso bi�  svojím potrebám 
(vi� . následujúca kapitola). 

·  Doba jazdy  - mô�ete zada �  dve obvyklé priemerné rýchlosti (napr. pre pomalšie jazdy po meste a miestnych 
komunikáciach a pre rýchlejšie dia�kové jazdy). Ty sa potom pou�ijú pri prepo � te doby jazdy pod�a ubehnutej 
vzdialenosti pomocou kláves Ctrl+R  alebo v ovládacom prvku sú� asného ur� ovania � asu odjazdu a príjazdu. 
� alej mô�ete ur � i� , � i sa má pri vytváraní jázd z aplikácie AUTOPLAN Automapa okrem kilometrov prenáša�  
aj odhad doby jazdy. 

·  Rýchly zápis obvyklých jázd  – mô�ete ur � i� , u ktorých údajov sa majú vybraté obvyklé jazdy ponúknu�   
k rýchlemu zápisu 

·  Zápis obvyklej jazdy – mô�ete si zvoli � , � i sa pri zápise obvyklej jazdy do riadku s u� vypln enou 
jazdou má obvyklá jazda vlo�i �  na nový riadok alebo má pôvodnú jazdu prepísa� . 

 
Zobrazenie 

V tejto zálo�ke si mô�ete nastavi �  grafický vzh�ad listu kalendára. Vyberte si z uvedených mo�ností:  
·  mô�ete rozlíši �  farebne párne a nepárne dni pre �ahší zápis do riadku (to je vhodné predovšetkým pokia� 

máte v jednom dni uvedené viac jázd). Párne dni sú podfarbené šedo.  
·  mô�ete farebne rozlíši �  st�pce odde�ujúce údaje o jazde a informácie o nákupoch PHM (ty sú podfarbené 

modro). 
·  vypo� ítané stavy nádr�e pred a po ka�dej jazde mô�ete vo lite�ne zobrazova�  s presnos�ou na dve desatinné 

miesta pre prípad riešenia sporných situácií, kedy nesta� í zaokrúhlené zobrazenie na celé litre. 
·  Pokia� zapisujete do knihy jázd motohodiny, mô�ete si ter az ur� i� , �e ich budete zadáva �  a zobrazova�  ako 

desatinné � íslo v jednotkách hodín (napr. 2,25 mth namiesto 2:15 mth). 
·  Mô�ete si vybra �  z nieko�kých predvolených schém a prispôsobi�  si vzh�ad aplikácie svojmu vkusu bez 

oh�adu na nastavenie farieb vo Windows. Doporu� ujeme hlavne pre majite�ov novších verzií Windows, kde 
štandartné nastavenie farieb nieje pre zobrazenie v aplikácii príliš vhodné. 
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Tabu�ka 

Tu si mô�ete upravi �  vzh�ad tabu�ky na obrazovke. Z uvedeného zoznamu si zrušte zaškrtnutie tých polo�iek, 
ktoré sa nemajú zobrazova�  v knihe jázd.  
 
Kontroly 

V tejto zálo�ke si mô�ete nastavi �  situácie, ktoré má aplikácia kontrolova�  a upozor� ova�  Vás na nezrovnalosti. 
Konflikty v knihe jázd sú zobrazené � erveným výkri� níkom a príslušnými ikonami v hornom informa� nom 
panely konkrétneho vozidla. Kliknutím na výkri� ník (popr. ikony) sa zobrazí tabu�ka s dátumom a presným 
popisom nezrovnalostí. Ozna� ením riadkov s upozornením a pou�itím tla � ítka Zobrazi �  v knihe jázd  sa 
dostanete priamo do riadku v knihe jázd, kde sa daná chyba vyskytuje. Tu ju mô�ete jednoducho opravi � .  

Niektoré zdanlivé nezrovnalosti mô�u by �  v poriadku a zbyto� ne ste na ne upozor� ovaný. Takéto prípady 
mô�ete „odsúhlasi � “ pomocou tla� ítka Vybraté nezrovnalosti u� nezobrazova � , pri� om mô�ete ur � i� , � i sa 
majú skry�  len Vám alebo všetkým u�ívate �om aplikácie. Skryté nezrovnalosti mô�ete pomocou za škrtávacieho 
polí� ka v�avo dole do� asne zobrazi�  a prípadne opä�  obnovi�  ich trvalé zobrazovanie.  
 
Upozor 	 ovanie 

V prípade �e máte nastavené termíny ur � itých � inností (STK, emisie, výmena pneumatík a pod.) v menu 
Nastavenie  – Vozidlá  - funkcia Upozor 	 ovanie , potom Vás aplikácia mô�e upozorni �  na vypršanie 
nastaveného dátumu u� pri štarte Windows, nemusí sa  � aka�  a� na spustenie Knihy jázd. Zatrhnite túto 
mo�nos �  v zálo�ke Upozor 	 ovanie  a nastavte, v ktorej databázy sa majú termíny kontrolova� . Tie� musíte 
uvies� , pod akým u�ívate �ským menom sa k databázy prihlasujete.  
 
Volite � né údaje 

Táto zálo�ka ponúka mo�nos �  doplnenia � alších nieko�kých údajov do evidencie vozidiel a zamestnancov, 
ktoré si sami pomenujete pod�a svojich potrieb. Prednastavená polo�ka je pre zada nie eviden� ného � ísla 
vozidla � i zamestnanca. K dispozícii sú ešte dva údaje, ktoré sa po aktivácii a pomenovaní zobrazia priamo 
v eviden� nej karte ka�dého vozidla alebo pracovníka. 
 
Zálohovanie 

V tejto zálo�ke mô�ete nastavi �  automatické zálohovanie databázy. Podrobný popis zálohovania nájdete 
v kapitole Databáza - Zálohovanie databázy . 
 
 
 
Pripojenie k internetu 

V prípade, �e Váš po � íta�  je pripojený k internetu prostredníctvom proxy servera , musíte nastavi�  jeho adresu 
a spôsob overenia. Potom sa aplikácia mô�e pripája �  k internetu a prevádza�  automatické aktualizácie 
aplikácie, sadzieb náhrad a kurzov NBS. V prípade nejasností sa obra� te na správcu Vašej firemnej siete. 

 

Zmena databázy vzdialeností 
Integrovanú databázu vzdialeností mô�ete upravi �  tak, aby plne vyhovovala Vašim potrebám. Po stisnutí 

tla� ítka Upravi �  databázu vzdialeností  sa spustí pomocná aplikácia AUTOPLAN Automapa  s automapou 
Slovenská republika Plus  (túto mapu musíte ma�  zakúpenu, inak funkcia nieje dostupná). V pravom panely 
sa zobrazí zoznam obcí z databázy vzdialeností. Po zvä� šení mapy sa v mape zobrazia u týchto obcí cedu�ky 
s názvom obce. S obcami mô�ete prevádza �  tieto operácie: 

 
·  Zobrazi �  v mape  – v mape sa daná obec zobrazí v maximálnom detaile, dá sa to tie� previes �  dvojitým 

kliknutím myši na názve obce 
·  Premenova �  – názov obce mô�ete zmeni �  na svoje obvyklejšie pomenovanie 
·  Zobrazi �  vzdialenosti  – v zozname obcí sa zobrazia u ka�dej obce vzdiale nost od aktuálne vybratej obce. 

Tla� ítkem Upravi �  mô�ete daný po � et kilometrov na ur� itom riadku zmeni�  na svoju obvyklú hodnotu. 
·  Prida �  nové miesto  – ozna� te myšou v mape obec, ktorá Vám v zozname schádza a kliknite na toto 

tla� ítko. Názov miesta mô�ete pred ulo�ením upravi � . Následne sa vypo� íta vzdialenos�  z tohto miesta do 
všetkých obcí zo zoznamu. 



 

AUTOPLAN Kniha jázd  41 

Databáza 
 

Aplikácia umo� � uje pracova�  s viacerými databázami. Pri prvom spustení aplikácie bola vytvorená nová 
databáza a bolo nastavené pripojenie k tejto databáze. Dokia� sa neur� í inak, aplikácia sa v�dy pripojuje k tejto 
databáze. 
 

Pripojenie k databáze 

Mô�ete ale vytvori �  � alšiu databázu alebo nadefinova�  pripojenie k inej u� vytvorenej databáze. Všetky 
nadefinované pripojenia sa Vám zobrazia v menu Knihy jázd  – Pripojenie k databáze . Vyberte niektoré a 
pripojíte sa k tejto databáze. Úplne dole sú dva príkazy, ktorými mô�ete pripojenie k databáze konfigu rova� . 
Pomocou Odstráni �  pripojenie k databáze  mô�ete niektoré nadefinované pripojenie zo zoznamu  odobra� . 
Vo�bou Vytvori �  nové pripojenie k databáze  sa zobrazí ten istý sprievodca vytvorením databázy ako pri 
prvom spustení aplikácie. Prejdite postupne všetky kroky sprievodcu a po kone� nom potvrdení všetkých krokov 
sa aplikácia pripojí k nadefinovanej databáze. 
  

Zálohovanie databázy 

Aplikácia ukladá do databázy dôle�ité dáta a �iadny systém nie je 
úplne bezpe� ný proti ich strate. Preto doporu� ujeme � asté 
zálohovanie databázy. Aplikácia AUTOPLAN umo� � uje 
nakonfigurova�  automatické zálohovanie v zálo�ke Zálohovanie  
okno Mo�nosti , ktoré sa zobrazí pomocou menu Nastavenie  – 
Mo�nosti . Toto nastavenie sa tie� ponúkne pri prvom ukon � ení 
aplikácie. 

Mô�e by �  nadefinované viac zálohovacích úloh. Úlohou sa rozumie 
definícia, kde sa majú vytvára�  zálo�né kópie a ako � asto. Novú 
úlohu vytvoríte tla� ítkom Prida � . Zobrazí sa okno pre zadanie 
parametrov zálohovania: 

·  Názov úlohy  – zadajte názov úlohy pre jej identifikáciu, pokia� 
máte vytvorené viacero úloh 

·  Typ databázy  – ka�dá úloha sa týka bu �  len databázy Access 
alebo databázy SQL na ur� itom serveri, preto �e pre ka�dý typ 

databázy sa líši � alšie nastavenie. U SQL databázy musíte zada�  názov SQL servera. 
·  Ako � asto zálohova �  – zadajte, ako � asto sa má úloha spúš�a� . Pokia� ur� íte 0 dní, spustí sa zálohovanie 

pri ka�dom odhlásení z databázy. Inak sa spustí pri  odhlásení, pokia� je posledná záloha staršia ne� zadaný 
po� et dní. 

·  Umiestnenie zálohy  – ur� ite disk a zlo�ku, kde sa majú uklada �  zálo�né kópie. Pozor! V prípade SQL 
servera to je zlo�ka v súborovom systéme po � íta� a, na ktorom be�í SQL Server. Nie je to zlo�ka 
v súborovom systéme stanice, z ktorej sa k databáze pripojujete. Tla� ítkom Prechádza �  si mô�ete cie �ovú 
zlo�ku vyh �ada� . 

·  Mazanie starých záloh  – ka�dým novým zálohovaním vzniká nový súbor, nepr episuje sa predchádzajúca 
zálo�ná kópia. Pokia � zálohujete � asto (a doporu� ujeme to), mali by ste nastavi� , aby sa automaticky mazali 
zálo�né kópie staršie ne� ur � itý po� et dní.  

·  Automatické spustenie úlohy bez dotazu  – zálohovanie sa automaticky prevedie, akonáhle sa splnia 
podmienky pre jeho spustenie. Mô�ete ale nastavi � , aby sa iba ponúklo ku spusteniu a previedlo sa a�  po 
Vašom potvrdení. 

Vytvorené úlohy mô�ete meni �  tla� ítkom Zmeni �  alebo ruši�  tla� ítkom Odobra � . 

Kombináciou rôznych nastavení viacerých úloh mô�ete docieli�  napr. tohoto stavu:  
·  Jedna úloha zálohuje do ur� itej zlo�ky ka�dý de �  a ma�e všetky zálohy staršie ne� 7 dní 
·  Druhá úloha zálohuje do inej zlo�ky ka�dých 7 dní a nema�e staré zálohy. 
Tým máte stále k dispozícii za posledný tý�de �  všetky denné zálohy a zárove�  kompletné tý�denné zálohy. 
 

Obnovenie databázy zo zálohy 

Pokia� skuto� ne dôjde k situácii, kedy potrebujete obnovi�  databázu zo zálo�nej kópie, zvo �te menu Knihy jázd  
– Zálohovanie databázy  – Obnova databázy zo zálohy . Zobrazí sa opä�  sprievodca pre vytvorenie 
pripojenia k databáze, tentokrát bolo presko� ené úvodné rozhodnutie, ako sa má databáza vytvori�  
(mimochodom obnovi�  databázu zo zálohy mô�ete pomocou tohoto sprievodc u aj pri prvom spustení aplikácie 
alebo pri vytvorení nového pripojenia). Ur� ite typ databázy a umiestnenie zálo�ného súboru. Zo brazí sa názov 
zálohovanej databázy, � as vytvorenia a meno u�ívate �a, pod ktorým záloha prebehla. Pokia� obnovu potvrdíte, 
vytvorí sa úplne nová databáza, ktorá obsahuje dáta v stave k okam�iku vytvorenia zálohy. Neprepíše sa  
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pôvodná databáza, ta zostáva v rovnakom stave. K novej databáze sa vytvorí nová definícia pripojenia a 
aplikácia sa k nej automaticky pripojí. 
 
 

Synchronizácia databáz - export a import dát 
Ak pracujete v aplikácii AUTOPLAN s viacerými databázami , je mo�né, �e niektoré z nich budete chcie �  

navzájom „synchronizova� " tak, aby sa zmeny prevedené v jednej databáze premietli aj do o statných 
databáz . Napr. v situácii, kedy si beriete prácu domov, Vám funkcia exportu dát do súboru a importu dát zo 
súboru umo�ní jednoduchú synchronizáciu databázy na  domácom po� íta� i s databázou vo firme. Tieto funkcie 
mô�u by �  u�ito � né tie� napr. v situácii, kedy má Vaša firma viac po bo� iek s nezávislými inštaláciami 
AUTOPLANu (ka�dá pobo � ka vedie vlastnú agendu vo svojej vlastnej databáze) a vy si prajete pozna�  sú� ty a 
tvori�  tla� ové zostavy pre firmu ako celok. V prípade, �e niekt orí Vaši zamestnanci � i vozidlá rôzne „migrujú" 
medzi pobo� kami, budú pravdepodobne ich jazdy � i pracovné cesty evidované na viacerých pobo� kách. V 
takom prípade Vám export a import dát pomô�e dosta �  dáta týchto migrujúcich zamestnancov a vozidiel na 
jedno miesto (do jednej databázy). 

 

Export dát do súboru 

Funkcia Export dát do súboru  umo� � uje vytvori�  súbor, ktorý obsahuje popis všetkých zmien, ktoré sa 
v databáze (tzv. „zdrojovej databáze") udiali od ur� itého dátumu a � asu v minulosti do okam�iku vytvorenia 
tohto súboru. Ak chcete exportova�  dáta do súboru, postupujte týmto spôsobom: 

1. Prepnite sa na zdrojovú databázu. 

2. Vyberte menu Knihy jázd  - Export a import dát - Export dát do 
súboru....  

3. Zadajte, od koho export pochádza  (pou�ite názov pobo � ky � i 
pracoviska alebo meno zamestnanca). 

4. Vyberte zo zoznamu, príp. zadajte, pre koho je export ur � ený 
(pou�ite opä �  názov pobo� ky � i pracoviska alebo meno 
zamestnanca, export mô�e by �  ur� ený aj pre viacerých príjemcov). 
V tabu�ke vpravo sa automaticky predvolí riadok s doporu� eným 
dátumom a � asom, od ktorého sa budú exportova�  zmeny v databáze. V prípade potreby mô�ete zvoli �  
skorší dátum a � as (iný riadok v tabu�ke). 

5. Potvr� te zadanie kliknutím na tla� ítko OK a vyberte zlo�ku, do ktorej sa exportovaný súbor m á umiestni� . 

Po potvrdení bude zobrazený priebeh exportu dát do súboru. Pokia� nezadáte iné meno, súbor bude 
pomenovaný v tvare názov_zdrojovej_databázy-dátum_a_� as-od_koho-pre_koho.apx. Ve�kos�  tohto súboru a 
� as potrebný pre jeho vytvorenie závisí predovšetkým na mno�stve zmien, ku ktorým došlo v zdrojovej 
databáze v období, ktoré sa exportuje. A� na výnimky  ve�kos�  súboru umo�ní jeho zasielanie e-mailom. 
Vytvorený súbor mô�ete teraz prenies �  do iného po� íta� a, v ktorom chcete previes�  jeho import do cie�ovej 
databázy. 
 

Import dát zo súboru 

Pre následný import dát zo súboru postupujte následovne: 

1. Prepnite sa na cie�ovú databázu. Import dát zo súboru je povolený iba u�ívate �om s právom správcu  
databázy , v prípade potreby sa teda prihlaste k cie�ovej databáze pod iným u�ívate �ským ú� tom. 

2. Vyberte menu Knihy jázd - Export a import dát - Import dát zo 
súboru.... 

3. Zvo�te vyexportovaný APX súbor, ktorý si prajete importova� . 

4. Pod�a popisu obsahu súboru overte, �e ide naozaj o súbo r s 
dátami, ktoré chcete importova� . 

5. V prípade potreby upravte vo�bu Importova �  tie� zmeny štruktúry 
firiem, zamestnancov a vozidiel . Štandardne je táto vo�ba 
aktívna. Pokia� ale aktívna nieje, neimportujú sa zmeny � lenenia firiem do skupín zamestnancov, 
zaradení zamestnancov do týchto skupín, rovnako ako � lenenie skupín vozidiel a zaradenie jednotlivých 
vozidiel do týchto skupín.  

6. V prípade potreby upravte vo�bu Re�im MASTER databázy . Táto vo�ba Vám umo� � uje ovplyvni�  spôsob 
riešenia konfliktov verzií dát . Konflikt verzií dát znamená, �e od posledného impo rtu došlo ku zmene 
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toto�ných dát (napr. nastavenie vlastností konkrétn eho vozidla) ako v zdrojovej databáze (z ktorej bol 
prevedený export), tak v cie�ovej databáze (do ktorej dáta importujete). Ak nastane takáto situácia, nieje 
zrejmé, ktoré dáta sú "novšie", teda ktoré sú platné. V re�ime MASTER budú v prípade konfliktu verzií dát  
ponecháné originálne dáta z cie�ovej databázy - import konfliktných dát sa neprevedie. Pokia� re�im 
MASTER nieje aktívny, zmeny dát vo Vašej databáze budú v prípade konfliktu verzií prepísané dátami z 
importovaného súboru. Nastavenie vo�by "Re�im MASTER databázy" sa "pamätá" a pri budúcom importe 
do rovnakej databázy je na� ítané nastavenie z minulosti. V prípade, �e máte nie ko�ko databáz, z ktorých 
je jedna "hlavná" (napr. hlavná databáza na centrále firmy a ostatné databázy na pobo� kách, alebo 
hlavná databáza vo firme a � alšie databázy na domácich po� íta� och zamestnancov), by mala ma�  hlavná 
databáza nastavený re�im MASTER ako aktívny a ostatné  databázy ako neaktívny. 

7. Potvr� te import. Potom Vám bude ponúknuta mo�nos �  zálohova �  cie � ovú databázu  ešte pred tým, ne� 
vlastný import dát prebehne. Doporu � ujeme túto mo�nos �  vyu�i � ! 

8. Sledujte priebeh importu dát. Vo fáze prípravy importu budete v niektorých prípadoch vyzvaní k zadaniu 
� alších údajov alebo potvrdeniu niektorých akcií. Ide predovšetkým o mo�nos �  napojenia nových firiem, 
zamestnancov (v� ítane ich skupín) a vozidiel (v� ítane ich skupín), ktoré importujete, na zodpovedajúce 
firmy, zamestnancov � i vozidlá (príp. skupiny) v cie�ovej databáze. Pokia� v zdrojovej databáze došlo ku 
zmazaniu firiem, zamestnancov, vozidiel (príp. príslušnych skupín), je � alej jednotlivo vy�adovaný súhlas 
so zmazaním ich pro�ajškov v cie�ovej databáze. 

 

Obvyklé pou�ívanie exportov a importov dát  
 

Pripravili sme pre Vás popis dvoch štandardných situácií, kedy je vhodné pou�íva �  synchronizáciu databáz 
pomocou exportov a importov. 
 
Modelový príklad � .1 – „chcem si vzia �  prácu domov“ 
 

S aplikáciou AUTOPLAN mô�ete pracova �  aj z pohodlia domova. Pokia� si chcete prácu vzia�  domov, musíte 
najskôr na domáci (alebo prenosný) po� íta�  prenies�  hlavnú databázu pou�ívanú vo firme. Potom u� mô�ete  
pracova�  striedavo doma a vo firme. Ak chcete výsledky Vašej práce prenies�  z domáceho po� íta� a do firmy 
(alebo naopak), pou�ite funkciu exportu dát do súbo ru a importu dát zo súboru spôsobom, ktorý bol popísaný 
vyššie. 
 
Databázu prenesiete z firmy na domácí po� íta�  s nainštalovanou aplikáciou  AUTOPLAN týmto spôsobom: 
 

1. Na firemnom po� íta� i si spustite aplikáciu AUTOPLAN . 

2. Vyberte menu Knihy jázd - Zálohovanie databázy - Vytvorenie zálo �nej  kópie ... 

3. Zvo�te zlo�ku pre umiestnenie zálo�nej kópie databázy a  potvr� te vytvorenie zálohy. 

4. Vytvorený súbor so zálo�nou kópiou databázy prene ste na domáci po� íta� . 

5. Na domácom po� íta� i spustite aplikáciu AUTOPLAN . Pokia� ste na tomto po� íta� i s aplikáciou u� skôr 
pracovali, vyberte menu Knihy  jázd - Pripojenie k databáze - Vytvori �  pripojenie k databáze . Zobrazí 
sa sprievodca pripojením k databáze. Pokia� sa jedná o novú inštaláciu, ktorú ste zatia� nepou�ívali, 
sprievodca pripojením k databáze sa zobrazí automaticky pri prvom spustení. 

6. Zvo�te mo�nos �  Vytvori �  novú databázu obnovou zo zálohy  a potvr� te tla� ítkom � alší . 

7. Zvo�te mo�nos �  Microsoft Access  a potvr� te tla� ítkom � alší . 

8. Ur� ite súbor so zálo�nou kópiou firemnej databázy, kto rý ste preniesli do domáceho po� íta� a a potvr� te 
tla� ítkom � alší . 

9. Zvo�te umiestnenie firemnej databázy v domácom po� íta� i a potvr� te tla� ítkom Dokon � i� . 
 
Popísaný postup sa týka databáz typu Microsoft Access . Postup pre prenos databázy SQL je a� do bodu 6 
rovnaký, � alej analogický. 
 

Teraz mô�ete na domácom po � íta� i prevádza�  �ubovo�né zmeny v databáze. Ke�  si budete pria�  zmeny 
prenies�  do firmy, spustite na domácom po� íta� i vyššie popísanú funkciu Export dát do súboru , 
z vytvoreného APX súboru preve� te na firemnom po� íta� i funkciu Import dát zo súboru . Rovnakým 
spôsobom prenášajte zmeny prevedené na firemnom po� íta� i do domáceho po� íta� a.  
 
 
Modelový príklad � .2 – „firma s viacerými pobo � kami“ 
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Ak má Vaša firma viac pobo� iek, na ktorých sa pou�íva AUTOPLAN, pripadajú v úvahu  tieto situácie: 
 

·  Pobo� ky sú navzájom nezávislé, ka�dá má svoju vlastnú ag endu a svoje vlastné inštalácie aplikácie 
AUTOPLAN. Ide o najjednoduchšiu variantu, bez potreby dáta na jednotlivých pobo� kách navzájom 
synchronizova�  � i dáva�  „dohromady“ na centrálnu pobo� ku apod. Pobo� ky len pou�ívajú jednu 
spolo� nú firemnú licenciu aplikácie AUTOPLAN. V tom prípade nemusíte � alej � íta�  túto kapitolu 
manuálu. 

 
·  Niektoré pobo� ky majú záujem o zdie�anie celej svojej agendy alebo jej � asti s inými pobo� kami. Mô�e 

ís�  napr. o situáciu, kedy niektoré pobo� ky navzájom zdie�ajú � as�  vozidiel alebo situáciu, kedy sú dáta 
zapisované na pobo� kách kontrolované zodpovedným pracovníkom na centrále. Ak si prajete pracova�  
s aplikáciou týmto spôsobom, musíte previes�  prvotnú konfiguráciu databáz na pobo� kách. 

 
Pokia� na všetkých uva�ovaných pobo � kách u� s aplikáciou AUTOPLAN pracujete, prvotnú konfi guráciu 

nieje potrebné vôbec prevádza� . To ale platí iba v prípade, �e sa dáta v týchto databázach „neprekrývajú“  
(ka�dá jazda, nákup PHM, pracovná cesta apod. je evi dovaný iba v jednej z týchto databáz, vozidlá a 
zamestnanci pritom mô�u by �  evidovaný vo viacerých databázach). Pokia� zmienenú podmienku nesp�� ate (tj. 
pokia� mohli by�  niektoré dáta zapísané na viacerých pobo� kách, príp. prenesené z databázy do databázy 
pomocou staršej funkcie Import jázd a nákupov PHM z inej databázy alebo Import pracovných ciest z inej 
databázy ), prvotná konfigurácia databáz bude o nie� o pracnejšia. Aby ste sa vyhnuli mo�nému zduplikovan iu 
dát, kontaktujte nás (kontaktné údaje sú uvedené na titulnej stránke tohto manuálu). Budeme Vám pri prvotnej 
konfigurácii databáz na pobo� kách asistova� . 
 

Pokia� zatia� na niektorej pobo� ke s aplikáciou AUTOPLAN nepracujete, musíte tu previes�  inštaláciu 
aplikácie a mô�ete sem prenies �  z centrály alebo inej pobo� ky u� nejakú vytvorenú databázu. V tom prípade 
pou�ite tento postup: 
 

1.   Na po� íta� i, odkia� prenášate databázu, si spustite aplikáciu AUTOPLAN . 

2.   Vyberte menu Knihy jázd - Zálohovanie databázy - Vytvorenie zálo �nej kópie ... 

3.   Zvo�te zlo�ku pre umiestnenie zálo�nej kópie databázy a  potvr� te vytvorenie zálohy. 

4.   Vytvorený súbor so zálo�nou kópiou databázy pre neste na po� íta�  v novej pobo� ke. 

5.   Na po� íta� i v novej pobo� ke spustite aplikáciu AUTOPLAN . Pokia� ste na tejto pobo� ke s aplikáciou u� 
skôr pracovali, vyberte menu Knihy  jázd - Pripojenie k databáze - Vytvori �  pripojenie k databáze . 
Zobrazí sa sprievodca pripojením k databáze. Pokia� sa jedná o novú inštaláciu, ktorú ste zatia� 
nepou�ívali, sprievodca pripojením k databáze sa zo brazí automaticky pri prvom spustení. 

6.   Zvo�te mo�nos �  Vytvori �  novú databázu obnovou zo zálohy  a potvr� te tla� ítkom � alší . 

7.   Zvo�te mo�nos �  Microsoft Access  a potvr� te tla� ítkom � alší . 

8.   Ur� ite súbor so zálo�nou kópiou databázy, ktorú ste pr eniesli na túto pobo� ku a potvr� te tla� ítkem � alší . 

9.   Zvo�te umiestnenie novej pobo� kovej databázy a potvr� te tla� ítkom Dokon � i� . 
 
Popísaný postup sa týka databáz typu Microsoft Access . Postup pre prenos databázy SQL je a� do bodu 6 
rovnaký, � alej analogický. 
 

Ak sú databázy na pobo� kách firmy takto nakonfigurované, mô�ete ich synchr onizova�  pomocou funkcie 
Export dát do súboru a Import dát zo súboru spôsobom, ktorý bol popísaný vyššie. Pokia� je niektorá z 
pobo� iek hlavnou pobo� kou (centrálou), mô�ete synchronizova �  databázy na jednotlivých pobo� kách s 
databázou na centrále. Mô�ete tie� synchronizova �  databázy medzi jednotlivými rovnocennými pobo� kami. 
Oba tieto postupy pritom mô�ete �ubovo�ne kombinova� . Synchronizácia databáz by mala prebieha�  v obidvoch 
smeroch (napr. preto, aby sa opravy dát prevedené na centrále dostali spä�  na pobo� ku, kde boli dáta zadané). 
Frekvencia synchronizácie nemusí by�  pravidelná, v ka�dom smere mô�u by �  naviac iné dáta (napr. novo 
zapísané dáta sa z pobo� iek posielajú na centrálu ka�dý tý�de � , opravy a uzávierky sa z centrály na pobo� ky 
posielajú ka�dý mesiac). 

 
Nieko �ko našich doporu � ení, ako postupova �  pri exportoch a importoch: 

·  Export dát do súboru aj import dát zo súboru mô�et e kedyko�vek v jeho priebehu stornova� . Pokia� import 
dát stornujete, databáza sa vrátí do stavu pred za� atím importu. Nemô�e sa teda stá � , �e by � as�  dát bola 
naimportovaná a � as�  nebola. 

·  Funkcia exportu dát do súboru rešpektuje u�ívate �ské práva. Exportujú sa teda len tie dáta, ku ktorým má 
prihlásený u�ívate � v aplikácii AUTOPLAN povolený prístup. V prípade, �e dôjde k rozšíreniu práv 
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u�ívate �a, ktorý skôr exportoval dáta, je vhodné, aby tento u�ívate � previedol nový export od prvého 
riadku Vytvorenie databázy . 

·  Vo�ba Importova �  tie� zmeny štruktúry firiem, zamestnancov a vozidi el umo� � uje zachova�  rôzne 
� lenenie zamestnancov a vozidiel do skupín v jednotlivých databázach, ktorých obsah je inak priebe�ne 
synchronizovaný. Vlastné dáta (jazdy, nákupy PHM, pracovné cesty) a nastavenia vlastností 
zamestnancov a vozidiel sú však importované v�dy, b ez oh�adu na túto vo�bu. 

·  Pokia� pri exporte dát do súboru zvolíte export od Vytvorenia databázy  (pri prvom exporte z ka�dej 
databázy je to jediná mo�nos � ), exportuje sa mimo be�ných dát tie� konfigurácia databázy, nastavenie 
u�ívate �ov aplikácie AUTOPLAN a ich práv a � íselníky. Pokia� následne tento súbor importujete do 
prázdnej databázy, bude Vám ponúknuta mo�nos �  prevzia�  aj tieto nastavenia a � íselníky zo zdrojovej 
databázy a tak vlastne vytvoríte kompletnú kópiu databázy . Týmto spôsobom mô�ete prenies �  dáta 
z Microsoft Access databázy do Microsoft SQL Server databázy. Pokia� súbor importujete do databázy, 
ktorá u� nieje prázdna, táto mo�nos �  u� nieje k dispozícii. 

·  Ak chcete vytvori�  novú databázu ako kópiu existujúcej databázy bez zmeny typu databázy (Microsoft 
Access - Microsoft SQL Server) a následne tieto databázy plánujete synchronizova� , pou�ite funkcie 
Knihy jázd - Zálohovanie databázy - Vytvorenie zálo �nej kópie  a Knihy jázd - Zálohovanie databázy 
- Obnova databázy zo zálohy . V prípade, �e iba skopírujete databázový súbor, ne bude mo�né funkcie 
exportu a importu dát medzi pôvodnou databázou a jej kópiou pou�íva � . Ka�dá databáza toti� obsahuje 
jednozna� ný identifikátor. Tento identifikátor je pri obnove databázy zo zálo�nej kópie zmenený, ale pri 
jednoduchom skopírovaní databázového súboru zmenený nieje. Preto �e nieje mo�né importova �  dáta do 
rovnakej databázy, z ktorej export dát pochádza (zdrojová a cie�ová databáza musí ma�  rôzne 
identifikátory), nebude mo�né takéto kópie databázy  navzájom synchronizova� . 

·  Nemalo by sa stáva� , �e niektorý exportovaný súbor nieje jeho zamýš �aným príjemcom importovaný (v 
� om obsiahnuté zmeny by sa do cie�ovej databázy nepremietli). Pokia� sa tak predsa len stane (napr. 
preto, �e sa súbor pri prenose poškodil alebo strat il), vytvorte nový export dát zo zdrojovej databázy od 
takého dátumu a � asu, aby bolo "pokryté" aj obdobie obsiahnuté v stratenom súbore. Potom preve� te 
import dát z tohto súboru do cie�ovej databázy (resp. cie�ových databáz). Rovnako postupujte aj v 
prípade, �e do cie �ovej databázy omylom importujete dáta v inom poradí, ne� v akom boli exportované. 

 

Import jázd a nákupov PHM z inej databázy 
 

 V prípade, �e Vašim potrebám nevyhovuje predchádzajú ci spôsob synchronizácie databáz (napr. 
potrebujete jednorázovo skopírova�  jazdy z  databázy Vášho zamestnanca alebo klienta do Vašej hlavnej 
databázy), mô�ete pou�i �  túto jednoduchšiu funkciu.  

 
Pred zahájením importu musíte ma�  k dispozícii zdrojovú databázu, pri� om sú tri mo�nosti: 

1. Máte priamo databázový súbor MDB . 
2. Máte jeho aktuálnu zálo�nú kópiu databázy  (súbor v tvare nazovdatabazy_datum_cas.BAK)  
3. U� ste si vytvorili v aplikácii pripojenie na zdrojovú databázu , teda sa na túto databázu mô�ete v 

aplikácii prepína�  a prehliada�  si jej obsah. 
 

Všetky tri mo�nosti mô�ete vyu�i �  len v prípade databázy typu Microsoft Access. Importova�  dáta z SQL 
databázy mô�ete iba pri tretej mo�nosti. 

 
Pokia� prenášate prvý krát jazdy nejakého vozidla z jednej databázy do druhej, musíte najskôr v hlavnej 
databáze v nastavení vozidiel toto vozidlo vytvori� , aby sa � alej dalo ur� i� , pod ktoré vozidlo sa majú jazdy 
kopírova� . 

 
� alší postup je tento: 
 

1. Prepnite sa na Vašu hlavnú databázu. 
2. Vyberte menu Knihy jázd - Export a import dát -  Import jázd a nákupov z inej databázy . 
3. V okne, ktoré sa zobrazí, vyberte v�avo hore, z ktorej databázy si prajete jazdy prekopírova�  do hlavnej 

databázy. Kliknite na pole --- vyberte prosím zdrojovú databázu --- . Pokia� máte u� vytvorené 
pripojenie k jeho databáze (varianta 3.), tak si ho mô�ete vybra �  zo zoznamu vytvorených pripojení. 
Pokia� máte k dispozícii len jeho databázový súbor (priamo MDB súbor alebo jeho zálo�nú kópiu), tak 
zvo�te druhú mo�nos �  --- zvoli �  súbor databázy Access ---  a ur� ite súbor s jeho dátami. 

4. Aplikácia sa pripojí na túto databázu a zobrazí sa zoznam vozidiel v tejto databáze. 
5. V oboch zoznamoch vozidiel si vyberte to vozidlo, ktorého jazdy si prajete skopírova� . 
6. V�avo dole ur� ite obdobie, z ktorého sa majú jazdy kopírova� . 
7. � alej vpravo dole ur� ite, � i si prajete kopírova�  len jazdy, len nákupy alebo oboje. 
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8. Tla� ítkom Náh�ad dát k importu  si mô�ete zobrazi �  okno so zoznamom všetkých jázd a nákupov PHM, 
ktoré ste vybrali k prekopírovaním zo zdrojovej databázy. 

9. Pokia� je všetko v poriadku nastavené, stisnite tla� ítko Importova � . 
10. Najskôr sa na� ítajú jazdy zo zdrojovej databázy a zobrazí sa ešte potvrdzovacie hlásenie spolu s 

po� tom pripravených jázd, resp. nákupov PHM. Po Vašom potvrdení, �e si prajete import previes � , sa 
zapíšu do hlavnej databázy jazdy a nákupy PHM a na záver sa zobrazí preh�ad o priebehu importu. 
V�dy sa zobrazí po � et jázd, resp. nákupov, ktorý sa skopíroval, príp. problém pri kopírovaní. Pre ka�dý 
riadok v preh�ade mô�ete stla � i�  tla� ítko Tla� ... a zobrazi�  si tam jazdy, resp. nákupy, ktorých sa 
informácia týka. 

11. Potom mô�ete import ukon � i�  a prekontrolova� , �e v knihe jázd daného vozidla sú zapísané nové j azdy. 
 

Import má nieko�ko obmedzení. Do hlavnej databázy musí by�  prihlásený u�ívate �, ktorý má povolené právo 
zápisu jázd a nastavené plné právo na dané vozidlo. Tomuto vozidlu nesmie by�  ukon� ená jeho prevádzka, ani 
nesmie by�  u� nastavená uzávierka na toto obdobie. Toto sú sa mozrejme podmienky, ktoré všeobecne 
povo�ujú akýko�vek zápis dát do knihy jázd. 

� alej pokia� je v importovanej jazde zapísaný vodi� , tak musí by�  v oboch databázach vytvorený 
zamestnanec s rovnakým menom, aby sa jazda mohla správne skopírova� . 

� alej platí, �e sa importujú jazdy len do tých dní v  hlavnej databáze, v ktorých doposia� nieje zapísaná 
�iadna jazda. To je z toho dôvodu, aby sa prípadným  opakovaným importom nezdvojili jazdy v hlavnej 
databáze. Ke�  spúš�ate import pre dané vozidlo za ur� ité obdobie prvý krát, tak v hlavnej databáze sú všetky 
dni v tomto období prázdne. Teda sa nakopírujú všetky jazdy zo zdrojovej databázy, ktoré mô�ete 
prekopírova� . Pokia� niektorú jazdu nebolo mo�né prekopírova �  (napr. neznáme meno vodi� a - v preh�ade po 
importe je v�dy vypísané, z akého dôvodu sa jazdy n eskopírovali), tak odstra� te v hlavnej databáze prí� inu 
problému (zalo�te nového zamestnanca daného mena) a  import za zvolené obdobie zopakujte. Teraz sa znova 
pokusia naimportova�  tie jazdy, ktoré na prvý krát nebolo mo�né naimpor tova� .  

Pokia� je v jeden de�  zapísané viac jázd, tak sa kopírujú v�dy spolo � ne. Pokia� sa � o len u jednej jazdy z 
nich vyskytol nejaký problém, pre ktorý ju nejde prekopírova� , tak sa neprekopíruje �iadna jazda z tohto d � a. 
A� prí � inu problému odstraníte, tak sa potom opakovaným importom prekopírujú všetky jazdy tohoto d� a. 
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KAPITOLA 3 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

Aplikácia AUTOPLAN Cestovné príkazy  je ur� ená k správnej evidencii a vyú � tovaniu 
tuzemských aj zahrani � ných pracovných ciest  so všetkými nále�itos �ami pod�a platného zákona o 
cestovných náhradách. Vystavené cestovné príkazy a vyú� tovanie tuzemských aj zahrani� ných ciest 
mô�ete vytla � i�  na metodicky správnom formulári. Poskytuje perfektný preh�ad o pracovných cestách 
a vynalo�enom cestovnom. 

 
 
Spolupracuje s aplikáciou AUTOPLAN Kniha jázd , 

odkia� preberá dáta o cestách vozidiel. Zmyslom 
spolupráce je mo�nos �  rýchlo a s minimálnym úsilím 
vystavi�  a vyú� tova�  cestovný príkaz k jazdám, ktoré sú 
zapísané v aplikácii AUTOPLAN Kniha jázd . Obom 
aplikáciám sú tie� spolo � né údaje o firmách, vozidlách, 
ú� eloch ciest a sadzbách cestovných náhrad. Ak máte obe 
aplikácie, nemusíte ni�  robi�  dvakrát! Mô�ete ma �  sú� asne 
spustené obe aplikácie a operatívne a plynulo prechádza�  
z jednej do druhej. 

 
 

 
Na druhej strane sú Cestovné príkazy úplne samostatné. Ak chcete spracováva�  len cestovné 

príkazy a knihy jázd vozidiel vediete inak, nebude Vám ni�  schádza� .  
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Popis prostredia AUTOPLAN Cestovné príkazy 
 

V aplikácii AUTOPLAN Cestovné príkazy  je mo�né pracova �  na dvoch pracovných plochách (obrazovkách). 
Máte mo�nos �  pracova�  s jedným konkrétnym zamestnancom a s jeho kalendárom pracovných ciest alebo si 
mô�ete jednoduchým prepnutím zobrazi �  obrazovku s cestami všetkých zamestnancov za ur� ité obdobie pod�a 
stavu spracovania cestovných príkazov. Medzi pracovnými plochami sa prepínate pomocou prvých dvoch ikôn 
v nástrojovej lište. 
 

Popis zobrazenia všetkých pracovných ciest jedného zamestnanca 

Pod menu a nástrojovou lištou sa nachádza pruh pre ur� enie zamestnanca, aktuálneho roku a � alej ur� enie 
vozidla pre zobrazenie jázd zo spolupracujúceho programu AUTOPLAN Kniha jázd .  

V zoznamoch v�dy vyberiete konkrétneho zamestnanca a ko cestujúceho a uva�ovaný rok. Pokia � Vás 
zaujímajú jazdy ur� itým vozidlom zapísané v Knihe jázd, vyberte aj toto vozidlo zo zoznamu. V poli pre výber 
vozidla máte tie� mo�nos �  zruši�  aktuálny výber aktiváciou zoznamu a kliknutím na tla� ítko �iadne  (umiestnené 
vpravo hore). Týmito krokmi je definovaná základná oblas�  údajov o cestovných príkazoch. 

Pod ponukovým pruhom je tabu�ka, ktorá znázor� uje ro� ný kalendár daného roku: riadky sú mesiace, st�pce sú 
dni zarovnané pod�a tý�d � ov. Je to cestovný diár daného pracovníka. Farebné podklady jednotlivých dní 
informujú o pracovných cestách konkrétneho zamestnanca. Intenzita farby ur� uje jednotlivé fáze spracovania 
cestovných príkazov. 

 
� ervené pole  – jedná sa o tuzemské pracovné cesty : 
 

slabo � ervená  – znamená vystavený tuzemský cestovný príkaz  (obsahuje základné údaje o 
pracovnej ceste) 

 
stredne � ervená  – znamená nevyú � tovanú pracovnú cestu  (obsahuje � asový harmonogram 
cesty a preh�ad náhrad za pracovnú cestu) 

 
silno � ervená  – znamená vyú � tovanú pracovnú cestu  (slú�i ako podklad pre ú � tovníctvo 
s prevedeným vyú� tovaním pod�a zákona) 

 
Zelené pole  – jedná sa o zahrani � né pracovné cesty . 

 
slabo zelená  – znamená vystavený zahrani � ný cestovný príkaz (obsahuje základné údaje o 
pracovnej ceste) 
 
stredne zelená  – znamená nevyú � tovanú zahrani � nú pracovnú cestu  (obsahuje � asový 
harmonogram cesty a preh�ad náhrad za pracovnú cestu) 
 
silno zelená  – znamená vyú � tovanú zahrani � nú pracovnú cestu  (slú�i ako podklad pre 
ú� tovníctvo s prevedeným vyú� tovaním pod�a zákona) 

 
 
Modro orámované pole  – takto je ozna� ený aktuálny dátum.  
 
Dátum je zobrazený podtrhnutým písmom  – v tento de�  má vybrané vozidlo jazdu (táto jazda bola 
zapísaná v aplikácii AUTOPLAN Kniha jázd ). Pokia� je dátum zobrazený tu� ným písmom, má v ten de�  

vozidlom jazdu aktuálne vybratý zamestnanec. Pokia� je de�  zobrazený kurzívou, má v ten de�  jazdu 
iný zamestnanec. A platí aj kombinácia, tzn. v prípade, �e v ten de �  má vozidlom jazdu aktuálne 
vybratý zamestnanec a zárove�  iný zamestnanec, dátum je zobrazený tu� nou kurzívou 
 

Ak pracovník vykonal v jednom dni viac pracovných ciest , rozdelí sa polí� ko d� a na patri� ný po� et 
zvislých pruhov, ktoré chronologicky zodpovedajú daným cestám.  
 

Pod kalendárom je miesto pre detailné informácie o pracovných cestách vo vybranom dni. Pokia� je vytvorené 
v jednom dni viac pracovných ciest, je mo�né sa pre pína�  medzi jednotlivými cestami kliknutím na zálo�ky 1. 
cesta , 2. cesta ,…. Mô�ete tu vytvori �  novú cestu alebo upravi� , povoli� , schváli�  � i zmaza�  u� vytvorenú cestu. 
Veškeré úpravy prevádzané vo vybranom cestovnom príkaze sú zaznamenané v protokole pracovnej cesty .  

Spodný riadok Vás informuje o celkovom po� te zapísaných pracovných ciest (zvláš�  je uvedený po� et 
tuzemských a zahrani� ných ciest), ktoré boli vytvorené pre konkrétneho zamestnanca. Pokia� je vybrané nejaké 
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vozidlo z aplikácie AUTOPLAN Kniha jázd, sú v kalendári tu� nými podtrhnutými � íslicami ozna� ené dni, v ktorých 
má dané vozidlo ulo�ené v Knihách svoje jazdy. Ak si vyberiete v kalendári taký de� , v spodnom okne sa zobrazí 
zálo�ka s údajmi o jazdách. 

Pokia� aplikácia nájde v zobrazených pracovných cestách nejakú nezrovnalos� , zobrazí sa v�avo nad 
kalendárom ikona � erveného výkri� níka spolu s  ikonami reprezentujúcimi daný problém. Aplikácia kontroluje 
tieto situácie: � asovo prekrývajúce sa pracovné cesty, cesta v nastavenom zakázanom období zamestnanca 
(dovolenka, choroba,…) alebo cesta v období mimo pracovný pomer. Kliknutím na výkri� ník (popr. ikony) sa 
zobrazí tabu�ka s dátumom a presným popisom nezrovnalostí. Ozna� ením riadku s upozornením a pou�itím 
tla� ítka Zobrazi �  v kalendári  sa presuniete priamo na problematickú cestu. Niektoré zdánlivé nezrovnalosti 
mô�u by �  v poriadku a zbyto� ne ste na ne upozor� ovaný. Takéto prípady mô�ete „odsúhlasi � “ pomocou tla� ítka 
Vybraté nezrovnalosti u� nezobrazova � , pri� om mô�ete ur � i� ,� i sa majú skry�  len Vám alebo všetkým 
u�ívate �om aplikácie. Skryté nezrovnalosti mô�ete pomocou za škrtávacieho polí� ka v�avo dole do� asne zobrazi�  
a prípadne opä�  obnovi�  ich trvalé zobrazovanie.  

 

Popis zobrazenia ciest všetkých zamestnancov pod �a stavu spracovania 

Toto zobrazenie, na ktoré sa prepnete touto ikonou (2. ikona z�ava v hornej nástrojovej lište), Vám umo�ní 
sledova�  cesty všetkých zamestnancov pod�a stavu ich spracovania. Tento spôsob zobrazenia je praktický, 
pokia� napr. vedúci potrebuje zisti� , ktoré cesty všetkých svojich podriadených by mal schváli� , alebo ú� tovní� ka 
mô�e rýchlo vyh �ada�  všetky cesty pripravené pre vyú� tovanie,… 

Pod menu a nástrojovou lištou najskôr musíte nastavi� , aké cesty si prajete zobrazi� . Ur� ite obdobie (mô�ete si 
pomôc�  výberom zo zoznamu štandardných období) a � alej máte mo�nos �  zaškrtnutím polí� ka zvoli� , v akom 
stave spracovania majú by�  zobrazené cesty (povolené a nepovolené cestovné príkazy, nevyú� tované cesty so 
schváleným alebo neschváleným priebehom a schválené alebo neschválené vyú� tované cesty). Tla� ítkom 
Zobrazi �  cesty  sa objavia všetky pracovné cesty všetkých zamestnancov spl� ujúce zadané podmienky. 

Pod ponukovým pruhom je tabu�ka rozdelená zvislo na dva oddiely. 	 avý pruh znázor� uje stromovú štruktúru 
firma  - skupina zamestnancov  - zamestnanec  - pracovná cesta . Farebnými štvor� ekmi je odlíšený typ a stav 
spracovania pracovnej cesty rovnako ako u predchádzajúceho typu zobrazenia (� erveno tuzemské cesty a 
zeleno zahrani� né cesty rôznej intenzity pod�a stavu). Pokia� je vo farebnom štvor� eku „fajka“, znamená to 
schválenú fázu spracovania cesty. 

Pravý st�pec udáva podrobné informácie o konkrétnej vybranej pracovnej ceste z �avej � asti obrazovky. Hore je 
lišta s ikonami pre úpravy pracovných ciest. Spodný riadok udáva súhrnné informácie o celkovom po� te 
zamestnancov a zobrazených ciest. 

 

Panel Správy 

Preto�e vo vä � ších firmách je spojená agenda 
pracovných ciest s � astou komunikáciou jednotlivých 
pracovníkov, obsahuje aplikácia jednoduchý systém 
vzájomnej komunikácie u�ívate �ov pomocou interných 
správ. Konkrétnym vyu�itím týchto správ sú �iadosti o 
schválenie ciest, ktoré sú popísané v kapitole 
Schva �ovanie ciest . Panel Správy , na ktorý sa prepnete 
touto ikonou (3. ikona z�ava v hornej nástrojovej lište), sa 
podobá jednoduchému e-mailovému programu.  

 Prvý príkaz v�avo hore je Nová správa . Tým sa Vám 
otvorí okno, kde zadate názov a text novej správy. 
Pomocou tla� ítiek Komu  alebo Kópia  ur� íte príjemcu 
správy. Správy si medzi sebou zasielajú jednotlivý u�ívatelia aplikácie AUTOPLAN. Teda pre pou�itie správ je 
vhodné, aby sa ka�dý u�ívate � prihlasoval do aplikácie pod svojim u�ívate �ským ú� tom (vi� . kapitola U�ívatelia ).  

Po odoslání správy sa táto správa ulo�í do Vašejí zl o�ky Odoslané  a do zlo�ky Doru � ené jednotlivých 
príjemcov. Pokia� je správne aplikácia nakonfigurovaná, odošle sa zárove�  kópia správy na štandardné e-mailové 
adresy príjemcov. Potrebné nastavenia sú tieto: 

·  musí by�  nastavený SMTP server pre odchádzajúcu poštu  (menu Nastavenie  – Mo�nosti  – zálo�ka E-
mail ), popis vi� . kapitola Mo�nosti 

·  musia by�  známe e-mailové adresy odosielate �a aj príjemcu . E-mailové adresy jednotlivých 
zamestnancov sa zapisujú cez okno Nastavenie firiem a zamestnancov  v okne s údajmi o zamestnancovi. 
� alej sa musí zamestnanec prihlasova�  do aplikácie pod svojim u�ívate �ským ú� tom. Ú� et zamestnanca sa 
tie� nastavuje v okne s jeho údajmi. Pokia � ho má aktivovaný, je v spodnej � asti zálo�ky Obecné  zaškrtnuté 
Zamestnanec sa prihlasuje do aplikácie pod u�ívate � ským ú � tom …  Pokia� tomu tak nieje, 
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doporu� ujeme pre úspešné pou�ívanie systému správ túto vo �bu zaškrtnú�  a nastavi�  jeho práva do 
aplikácie. 

Pokia� aplikácia zistí pri spustení aplikácie, �e Vám niek to zaslal novú správu, zobrazí sa automaticky panel 
Správy  a zlo�ka Doru � ené. Akonáhle si správu pre� ítate (nieko�ko sekúnd máte zobrazený jej text), automaticky 
sa zapíše do databázy � as pre� ítania. Na správu mô�ete štandardným spôsobom odpov eda�  alebo preda�  ju 
� alej. Ke�  ste na text správy patri� ne reagovali a pova�ujete ju za vybavenú, stisnite hore tla� ítko Ozna� i�  ako 
vybavené . Potom sa do správy zapíše dátum a � as vybavenia a správa sa presunie do zlo�ky Doru � ené 
vybavené . To je vlastne archív Vašich správ, tu uvidíte kompletnú históriu. Pomocou  tla� ítka Filter správ si 
mô�ete správy �ubovolne filtrova�  a vyh�adáva� . 

Zlo�ky Odoslané  a  Odoslané vybavené  slú�ia k preh �adu o stave Vami odoslaných správ. U ka�dej správy 
vidíte, � i ju u� príjemca pre � ítal, prípadne dátum a � as pre� ítania. V zlo�ke Odoslané vybavené  sú správy, ktoré 
príjemcovia u� ozna � ili ako vybavené a je to vlastne archív Vašich odoslaných správ. 

  
 

Vystavenie cestovného príkazu a vyú � tovanie pracovnej cesty 
 
Postupujte nasledujúcim spôsobom: 

1. Prepnite sa na zobrazenie všetkých pracovných ciest jedného zamestnanca  

2. V zozname ponukového pruhu vyberiete zamestnanca a ur � ite rok . 

3. V prípade, �e si prajete vystavi �  cestovný príkaz z jázd ur� itého vozidla, zapísaných v aplikácii Kniha 
jázd, vyberiete ešte toto vozidlo zo zoznamu vozidiel. Inak nechajte variantu “neur� ené“. 

4. V tabu�ke ro� ného kalendára sa presu 	 te myšou alebo šípkami na de	  nástupu na pracovnú cestu .  

5. Pre tuzemský aj zahrani� ný cestovný príkaz vyvoláte okno pre zadanie � alších údajov jedným z týchto 
spôsobov: 
·  v menu Cesta  zvo�te príkaz Nový...   
·  v nástrojovej lište pod kalendárom stisnite ikonu Nová cesta  
·  dvakrát stisnite �avé tla� ítko myši. 

 

Objaví sa okno nového cestovného príkazu. Na �avej strane sa 
nachádza modrý zvislý pruh s ikonami nazna� ujúce � asový 
postup pri spracovaní pracovnej cesty zamestnanca. Tieto ikony 
slú�ia tie� ako tla � ítka pre prepínanie medzi pracovnými panelmi. 
V spodnej � asti ka�dého panelu je také tla � ítko, ktorým sa 
prepnete do nasledujúcej � asti spracovania pracovnej cesty. 

Jednotlivé „etapy“ spracovania cestovného príkazu (vystavenie, 
stanovenie záloh, priebeh cesty, at� .) mô�ete samostatne ulo�i � . 
Kedyko�vek sa mô�ete k nedokon � enému príkazu vráti�  a 
postupova�  � alšími krokmi ku kone� nému vyú� tovaniu.  

Pokia� máte nastavené prístupové práva pre jednotlivých 
u�ívate �ov, ktorí s aplikáciou pracujú, je v paneloch Cestovný 
príkaz, Priebeh cesty a Vyú� tovanie cesty ešte dole umiestnený modrý riadok udávajúci informácie kto a kedy 
danú � as�  pracovnej cesty spracoval popr. schválil. Kliknutím na tento riadok sa dostanete do kompletného 
protokolu pracovnej cesty. 
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Cestovný príkaz 
V okne postupne vypl� te základné údaje o pracovnej ceste (na � alšiu polo�ku sa mô�ete posúva �  pomocou 

klávesy Enter ). 
 
Ú� el pracovnej cesty  - mô�ete vybra �  zo zoznamu preddefinovaných ú� elov alebo napísa�  iný �ubovo�ný ú� el.  
 
Cestovný príkaz � . - Vaše interné identifika� né � íslo cesty, nepovinný údaj. Mô�ete vyu�i �  funkciu 
automatického � íslovania cestovných príkazov v menu Nastavenie  - Mo�nosti  - zálo�ka � íslovanie cest. 
príkazov . 
 
Za� iatok cesty: 
� as - hodinu odjazdu (v tvare 00:00) vlo�íte priamo z klávesnice alebo myšou nastavte hodinové ru� i� ky 
kliknutím na ikonu hodín. 
Miesto  - automaticky sa ponúkne miesto pravidelného pracoviska (nastavuje sa cez Nastavenie  - Firmy a 
zamestnanci  - Vlastnosti zamestnanca  - zálo�ka Cestovné príkazy ), resp. bydlisko cestujúceho. 
Štát  - u zahrani� nej cesty ur� ite štát výjazdu, pokia� to nie je Slovenská republika. 
 
Miesto jednania alebo prestupu  – vypl� te manuálne z klávesnice, neskôr si mô�ete vybra �  zo zoznamu 
všetkých doterajších miest jednania, ktoré u� nieke dy boli pou�ité. V prípade pou�itia viac rôznych do pravných 
prostriedkov tu zapíšte tie� miesta prestupov, aby sa v zadávaní � asového priebehu cesta správne rozdelila na 
jednotlivé úseky. Pokia� teda cesta vedie cez nieko�ko miest jednania alebo prestupov, klepnite myšou na tla� ítko 
Prida �  � alšie  a do po�a s miestom jednania napíšte nový názov a štát. Pomocou šipiek mô�ete meni �  poradie 
zapísaných miest jednania alebo prestupov. 
Štát  - u zahrani� nej cesty vypl� te cie�ový štát, u tuzemskej ponechajte Slovenskú republiku. 
 
Koniec cesty: 
Dátum - mô�ete vyplni �  z klávesnice alebo si rozba�te kalendár a ur� ite de�  myšou. Dátum ur� í po� et dní cesty.  
Miesto  - vkladá sa rovnako ako miesto za� iatku cesty. 
Štát  - u zahrani� nej cesty vypl� te štát, kde cesta kon� í, pokia� to nie je Slovenská republika. 
 
Spolucestujúci - stisnite tla� ítko Prida �  spolucestujúceho  a zobrazí sa okno so stromovou štruktúrou všetkých 
firiem a zamestnancov. Jednoducho kliknite na zamestnanca a ten sa zaradí do zoznamu spolucestujúcich. 
Tla� ítkom Odobra �  spolucestujúceho  mô�ete kedyko �vek zamestnanca vyradi�  zo zoznamu. Ke�  ulo�íte 
vystavený príkaz, aplikácia sa Vás opýta, � i má tie� vytvori �  tú istú cestu pre spolucestujúcich. Aplikácia 
automaticky neulo�í cestovný príkaz do kalendára pr acovných ciest spolucestujúceho, ale uká�e Vám rovna ké 
okno pre ka�dého zadaného spolucestujúceho a mô�ete  tu ešte u ka�dého zvláš �  upravi�  jednotlivé údaje. Tak 
sú jednoducho vystavené cestovné príkazy pre všetkých ú� astníkov pracovnej cesty.  
 
Dopravný prostriedok  - zo zoznamu vyberte typ dopravného prostriedku. Ak ste vybrali typ vozidla, musíte � alej 
ur� i� , ktorým konkrétnym vozidlom bude cesta podniknutá. Stisnutím ikony áut sa objaví zoznam vozidiel 
vyhovujúci danému typu prostriedku. Vyberte jedno z nich. U vlastných áut, za ktoré sa ú� tuje náhrada, sa naviac 
zobrazí druh PHM a norma spotreby pod�a technického preukazu. Pokia� je behom slu�obnej cesty pou�ité viac 
dopravných prostriedkov, potom stisnutím tla� ítka Prida �  � alšie  je mo�né opä �  výberom zo zoznamu zvoli�  � alší 
dopravný prostriedok.  
 
Cestovné náhrady: 
Tu sa ur� í v akej výške bude poskytnuté stravné zo základnej sadzby stravného v percentách. 
Musí by�  zadané, ako sa bude kráti�  stravné. Zadané miery krátenia sa kontrolujú, � i vyhovujú zákonu o 
cestovných náhradách. Maximálne mô�ete zní�i �  stravné o 25%. 
 
� alšie riadky cestovných náhrad sa líšia pre tuzemské a zahrani � né cesty : 
 
Predpokladaná � iastka výdajov  - u tuzemskej cesty odhadnuté náklady na cestu (nepovinný údaj). 
 
Vreckové - ur� ite výšku vreckového v zahrani� í (v percentách stravného). Maximálna prípustná hodnota je 40% 
a minimálna prípustná hodnota je 5% pod�a zákona o cestovných náhradách. 
 
Ur� enie meny zahrani � ného stravného  - u zahrani� nej pracovnej cesty mô�ete ur � i�  poskytnutie zahrani� ného 
stravného v inej mene, ne� v ktorej vyhlasuje minis terstvo zahrani� ia sadzbu stravného pre daný štát. Musí sa 
jedna�  o menu, pre ktorú vyhlasuje NBS denný kurz, a musíte ma�  v aplikácii stiahnuté kurzy NBS. V súlade so 
zákonom sa potom vyhlásená sadzba automaticky prepo� íta na ur� enú menu pod�a kurzu NBS.  Po kliknutí na 
tla� ítko Ur� i�  meny sa zobrazí okno so zoznamom štátov pod�a zadaných miest jednania. Mô�ete tu manuálne 
prida�  prípadné tranzitné štáty. U ka�dého štátu sa zobra zí mena pod�a vyhlášky, ktorú v poslednom st�pci 
mô�ete zmeni �  na inú menu. Následne v preh�ade náhrad bude pre ka�dý štát vy � íslený výpo� et novej sadzby v 
stanovenej mene. 
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Pomocné rozlíšenie ciest  - v prípade, �e máte aktivované pomocné rozlíšenie  ciest (menu Nastavenie  - Ú� ely 
ciest... ), objavia sa tieto polo�ky dole v pravej � asti okna. 
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Otázky a odpovede: 
 
Ako zadám viac cest. príkazov v jednom dni? 
Máte vytvorený popr. vyú� tovaný cestovný príkaz a potrebujete zada�  � alšiu pracovnú cestu v rovnakom dni? 
Potom kliknite na rovnaký dátum a zvo�te príkaz Nová cesta . Otvorí sa nové okno pre vytvorenie nového 
cestovného príkazu. Dátum v kalendári sa potom rozdelí na viac � astí a v ovládacej lište pod kalendárom sa 
v tomto dni objavia zálo�ky 1. cesta , 2. cesta , ktorými sa dá prepína�  medzi jednotlivými cestami. 
 
Akým spôsobom vytvorím viacdennú pracovnú cestu? 
Za� iatok cesty si ozna� te v kalendári a zvo�te príkaz Nová cesta . V otvorenom okne cestovného príkazu 
nastavte dátum koniec cesty  (manuálne z klávesnice alebo zvo�te dátum stisnutím tla� ítka kalendára). Cesta sa 
tak automaticky ulo�í ako viacdenná. 
 
Akým spôsobom vytvorím zahrani � nú pracovnú cestu? 
Musíte ma�  zakúpenú licenciu na tuzemské aj zahrani� né cestovné príkazy. Zahrani� ný cestovný príkaz sa 
automaticky vytvorí zadaním miesta jednania v inom štáte ne� Slovenská republika. Pre správne vyú � tovanie je 
dôle�ité zaznamena �  presné prechody hraníc v panely Priebeh cesty . 
 
Ako vystavím cestovný príkaz z jázd, ktoré sú u� za dané v Knihe jázd? 
Táto téma je podrobne popísaná v kapitole Zápis pracovných ciest na základe jázd z aplikácie Kniha jázd . 
 

Zálohy 

Nasledujúcim krokom pri vyú� tovaní pracovnej cesty je zaznamenanie všetkých prostriedkov (záloh), ktorými 
bol zamestnanec vybavený na slu�obnú cestu. U zahra ni� ných pracovných ciest je tu tie� mo�né zada �  menenie 
valút, ktoré boli prevedené behom cesty v zahrani� í. 

Vlo�i �  novú zálohu mô�ete stisnutím tla � ítka Prida � . Objaví sa okno pre zadanie údajov o zálohe.  

� iastka - výška danej zálohy v ur� itej mene  

Mena - u zahrani� ných ciest vyberiete zo zoznamu menu, v ktorej bola záloha poskytnutá.  

Ú� el - informatívny text, ktorý bude vytla� ený vo vyú� tovaní. Pre Vaše pohodlie je pripravený zoznam obvyklých 
ú� elov, ale mô�ete tam zapísa �  �ubovo�ný text popisujúci zálohu. 

Zaškrtnutím polí� ka Vyplni �  údaje o poskytnutí zálohy  musíte pred vyú� tovaním zada�  informácie potrebné pre 
� alšie ú� tovné operácie: 

Poskytnutá d 	 a - dátum, kedy bola záloha vyplatená, prevedená na ú� et alebo bol prevedený výber z 
bankomatu. 

Spôsob vyplatenia zálohy  - zadanie mo�ností výplaty v hotovosti, prevodom n a ú� et alebo výberom 
z bankomatu platobnou kartou zamestnávate�a. 

Doklad � . - � íslo ú� tovného dokladu, ktorým bola poskytnutá záloha vyú� tovaná (nepovinný údaj) 

Pokladník  - osoba, ktorá vyplatila zálohu. Meno je mo�né vyb ra�  zo zoznamu všetkých zamestnancov. 

Kurz  – ak je záloha poskytnutá v cudzej mene, mô�ete ur � i�  jej kurz. Tla� ítkom kurz NBS sa vyplní kurz 
stanovený NBS v de� , kedy bola záloha poskytnutá. 

V prípade, �e ste zadali spôsob vyplatenia „ Výber z bankomatu platobnou kartou zamestnávate �a“ a jedná sa 
o cudziu menu, tak dole sa objaví zaškrtávacie polí� ko „Jedná sa o výber cudzej meny v zahrani � í z ú� tu 
vedeného v Sk a uvedený kurz sa má pou�i �  pri vyú � tovaní pracovnej cesty ako zmena v zahrani � í“. 
Pokia� záloha spl� uje túto podmienku, zaškrtnite túto vo�bu a zapísaný kurz sa automaticky pou�ije pri vyú � tovaní 
pre prepo� et vybratej cudzej meny na Sk. 

Po klepnutí na OK vstupné okno zmizne a záloha s vlo�enými údajmi sa  zobrazí v panely Zálohy . Vlo�ené 
zálohy mô�ete opravova �  alebo ruši�  pomocou tla� idiel Zmeni �  alebo Odobra � . 

U zahrani� ných pracovných ciest je k dispozícii � alšie okno, kde je mo�né zada �  zmeny valút v zahrani� í. 
Tla� ítkom Prida �  sa aktivuje okno Zmena valút v zahrani � í. Tu nie je dôle�itá výška zmenenej � iastky, ale 
dolo�ený kurz. Preto vypl � te údaje z akej meny na akú ste menili, � alej dolo�ený kurz, dátum prevedenej 
operácie a popr. � íslo dokladu (nepovinný údaj). Ulo�ené údaje je mo� né kedyko�vek opravi�  alebo zruši�  
tla� idlami Zmeni �  a Odobra � . 
Poznámka:  Nezabudnite poplatok za zmenenie uvies�  medzi nutné ved�ajšie výdavky.  
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Priebeh cesty 

� asový harmonogram cesty vytvoríte v cestovnom príkaze stisnutím ikony Priebeh cesty . Okno je rozdelené 
na dve � asti. V hornej � asti zapisujete údaje o aktuálnom úseku cesty, v dolnej � asti je zoznam zapísaných 
úsekov. 

Automaticky sa ponúkne dátum, � as, miesto odjazdu a miesto 
konca prvého úseku cesty (z po� iato� ného miestta do prvého 
miesta jednania alebo prestupu). Tu doplníte len � as príjazdu 
popr. u viacdenných ciest mô�ete posunú �  dátum. Tie� je tu 
ponúknutý dopravný prostriedok, ktorý bol zadaný v cestovnom 
príkaze. Pokia� bolo ur� ené viac dopravných prostriedkov, 
musíte v ka�dom úseku cesty vybra �  jeden z nich. Pokia� je 
pracovná cesta realizovaná súkromným vozidlom, potom musíte 
zada�  po� et kilometrov, pod�a ktorých sa vypo� ítajú cestovné 
náhrady. Volitelne (mô�ete zapnú �  v okne Mo�nosti ) mô�ete 
zapisova�  prejdenú vzdialenos�  aj pre slu�ebné vozidlá. 
Vzdialenos�  medzi vä� šími obcami sa automaticky zistí 
z databázy vzdialeností alebo si ju mô�ete „zmera � “ pomocou 
automapy (tla� ítko Zisti �  vzdialenos �  v automape ). Tla� ítko Ulo�i �  novú � as�  do priebehu cesty  ulo�í 
vyplnenú � as�  cesty a presunie ju do zoznamu v spodnej � asti okna. Automaticky sa v hornej � asti okna ponúkne 
� alšia � as�  cesty (pod�a zadaných miest jednania alebo prestupov). Pokia� potrebujete v priebehu vypl� ovania 
� asového harmonogramu opravi�  údaje v u� ulo�enom riadku, potom pou�ite tla � ítko Opravi �  vybranú � as� . 
Ulo�ením zmenených dát sa objaví v hornej � asti okna potvrdenie o prevedenej zmene a ulo�enie do priebehu 
cesty. V práci mô�ete pokra � ova�  a spracova�  � alší úsek cesty tla� ítkom Prida �  � alšiu � as� .  

Po zápise posledného úseku cesty do koncového miesta, Vás informuje o dokon� ení � asového postupu 
pracovnej cesty nápis Priebeh pracovnej cesty bol vytvorený  (v hornom poli okna). Zapísané údaje o ceste 
ešte mô�ete meni �  ozna� ením opravovaného riadku a zmeny previes�  tla� ítkom Opravi �  vybranú � as�  alebo 
vymaza�  v�dy poslednú � as�  cesty tla� ítkom Odobra �  poslednú � as� .  

V prípade pou�itia súkromného vozidla je mo�né dopln i�  po� et kilometrov ubehnutých priamo v mieste konania 
pracovnej cesty tla� ítkom Prida �  pobytovú � as� . Zmaza�  pobytovú � as�  cesty mô�ete ozna � ením príslušného 
riadku a tla� ítkom Odobra �  pobytovú � as� . Pokia� nieje pou�ité na ceste súkromné vozidlo, nieje nut né 
pobytovú � as�  cesty zadáva� . Doba strávená v príslušnom mieste sa automaticky zapo� ítava do výpo� tu 
stravného. 

Pre zahrani� né pracovné cesty je dôle�itý prejazd hrani � ných prechodov. Pri vytváraní priebehu cesty sa teda 
automaticky ponúka prechod hraníc a v záhlaví sa objavuje, pre ktorý štát práve vytvárate � as�  cesty. Vypl� te 
názov hrani� ného prechodu a � as prekro� enia hranice. Tla� ítkom Vlo�i �  prejazd tranzitného štátu  je mo�né 
zvoli�  štát, ktorý prechádzate do miesta konania pracovnej cesty (musíte sa ale nachádza�  na hrani� nom 
prechode medzi štátmi, medzi ktoré si prajete tranzitný štát doplni� ). Objaví sa okno, kde vyberiete trazitný štát. 
Potvrdením OK sa dostanete spä�  do � asového rozpisu, kde je nutné ešte zada�  � as a názov hrani� ného 
prechodu tranzitného štátu.  

Toto bola tzv. postupná tvorba priebehu cesty pod �a miest jednania . Na základe toho, ako boli zapísané 
miesta jednania alebo prestupov v panely Cestovný príkaz , si od Vás aplikácia postupne vy�iadala popis úsek ov 
cesty do ka�dého zadaného miesta. Ale kedyko �vek sa mô�ete prepnú �  do manuálneho zápisu priebehu cesty  
(zaškrtnite toto polí� ko v�avo uprostred tohto panela). Potom priebeh cesty zapisujete úplne �ubovo�ne, ale u� za 
Vás aplikácia nekontroluje, � i boli prejdené všetky miesta jednania, � i súhlasí štát jednotlivých úsekov cesty, sami 
musíte ur� i� , ktorý úsek cesty je posledný,… K manuálnemu zápisu priebehu cesty Vám potom slú�ia tla � ítka 
Vlo�i �  nový riadok , Rozdeli �  riadok na dva riadky , Opravi �  vybratý riadok a Odobra �  vybratý riadok .  

V pracovnej ceste mô�ete zada �  tzv. prerušenie cesty . To znamená, ur� itá � as�  cesty nieje výkonom práce a 
ani cestou do alebo z miesta výkonu práce. Napr. zamestnanci kon� ia výkon práce v Bratislave v piatok poobede, 
ale po dohode so zamestnávate�om zostáva súkromne v Bratislave a� do nedele. Potom mu od ukon� enia 
výkonu práce okrem jazdného za cestu spä�  neprinále�ia �iadne iné cestovné náhrady. V tom pr ípade stisnite 
tla� ítko Prerušenie cesty  a ur� ite údaje o prerušení cesty. Zadaná doba prerušenia cesty sa nezapo� íta do 
výpo� tu stravného. 
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Stravné 

Nasledujúci krok Vám umo�ní upravi �  stravné krátením za bezplatne poskytnuté stravovanie a tie� upravi �  
mieru krátenia vreckového (u zahrani� ných cestovných príkazov). Výška stravného a miera jeho krátenia je 
zadaná v panely Cestovný príkaz .  

Tla� ítkom Prida �  zobrazíte okno Krátenie stravného  s týmito údajmi: 

V d	 och...a�…  - stanovíte de�  resp. dni, kedy bolo bezplatne poskytnuté stravovanie (formou zaistených 
ra� ajok, obeda alebo ve� ere). 

V štáte  - u tuzemských cestovných príkazov je automaticky nastavená Slovenská republika. U zahrani� ných 
príkazov musíte vybra�  zo zoznamu štátov, v ktorom bolo jedlo zaistené a teda je nutné stravné kráti� . 

Bezplatne bolo poskytnuté  - zatrhnite formu jedla (ra� ajky, obed, ve� era), ktoré bolo bezplatne zaistené.  

Poznámka:  Pokia� máte viacdennú slu�obnú cestu a v ka�dom dni bolo iným spôsobom poskytnuté stravovanie, 
potom musíte nastavi�  krátenie stravného pre ka�dý de �  zvláš� . 

Ulo�ené riadky v tabu �ke mô�ete opravova �  alebo maza�  tla� idlami Zmeni �  a Odobra � . 

U zahrani� ných pracovných ciest má panel Stravné  ešte � alšiu � as�  týkajúcu sa úpravy vreckového. V d� och, 
kedy sa líši miera vreckového od zadanej výšky (nastavené v panely Cestovný príkaz ), mô�ete nastavi �  inú 
hranicu u jednotlivých dní pracovnej cesty. Tla� ítkom Prida �  sa otvorí okno Vreckové , kde zadáte dátum 
(ktorých dní sa zmena úpravy miery vreckového týka) a v percentách odlišnú výšku vreckového. Ulo�ené r iadky 
v tabu�ke mô�ete opravova �  alebo maza�  tla� idlami Zmeni �  a Odobra � . 

V spodnej � asti okna Stravné  je ponúknutá mo�nos �  vyú� tova�  stravné, pokia� nebolo mo�né sa stravova �  
obvyklým spôsobom pri pracovných cestách kratších ne� 5 hodín.  

 
 

Výdavky 

Panel Výdavky  Vám umo�ní zada �  finan� né prostriedky, ktoré boli bezprostredne zomknuté s pracovnou 
cestou. Výdavky tvoria dve tabu�ky: Nutné výdavky vynalo�ené zamestnancom a Nutné výdavky súvisiace 
s pracovnou cestou vynalo�ené zamestnávate �om. Výdavky vynalo�ené mimo priebeh cesty (napr. dopre du 
zakúpené cestovné lístky, letenky, poukazy na ubytovanie,…) nie je z h�adiska vyú� tovania cesty nutné zadáva� , 
ale je to vhodné pre následné vyhodnocovanie výdavku spojených s pracovnými cestami. 

U oboch tabuliek je vkladanie polo�iek zhodné. Tla � ítkom Prida �  sa otvorí nové okno, kde je potrebné vyplni�  
základné údaje: 

Dátum  - dátum uskuto� nenia výdavku. 

� iastka -  � íselná hodnota výdavku s ur� ením meny. U tuzemských cestovných príkazov je automaticky 
nastavená na eurá. U zahrani� ných ciest je nutné zvoli�  príslušnú menu výberom zo zoznamu. 

Ú� el - nepovinný údaj, ktorý podrobne popisuje výdavok 

Druh  - je nutné vybra�  zo zoznamu nastavených hodnôt 

Platba  - je nutné vybra�  zo zoznamu nastavených hodnôt (pri výdavku mimo priebeh cesty sa miesto tohoto 
údaja zapisuje meno osoby, ktorá výdavok previedla) 

Doklad � . - � íslo ú� tovného dokladu súvisiaceho s výdavkom (nepovinný údaj) 

Údaje pre zaú � tovanie  - zaškrtnutím tejto polo�ky stanovíte � i vynalo�ený výdavok je da � ovo uznate�ný. Zo 
zoznamu si ur� íte sadzbu DPH a mô�ete uvies �  � iastku bez DPH.  

Tla� ítkom OK ulo�íte vyplnenú tabu �ku do panelu Výdavky .  

Ulo�ené riadky v tabu �ke mô�ete opravova �  alebo maza�  tla� idlami Zmeni �  a Odobra � . Pomocou malých 
tla� ítiek so šipkami mô�ete meni �  poradie jednotlivých riadkov. 

 

Cestovné náhrady  

Panel Cestovné náhrady  je iba informatívny a aktívne do neho nevstupujete. Podáva súhrnný preh�ad o 
veškerých vypo� ítaných náhradách (stravné, vreckové, ved�ajšie výdavky), na ktoré vznikol zamestnancovi 
behom konania pracovnej cesty nárok pod�a zapísaných údajov.  

Panel je aktívny len pri výpo� te náhrad za pou�itie súkromného vozidla. A to v prí pade, �e náhrada za 
spotrebované PHM je po� ítaná z ceny uvedenej na doklade o nákupe. Cenu z dokladu zadáte do tabu�ky 
kliknutím na Prida �  a vyplnením jednoduchej tabu�ky (dátum, cena za 1 liter PHM, mena, štát nákupu PHM, popr. 
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� íslo dokladu). Informáciu o nákupe PHM mô�ete opravi �  (tla� ítko Zmeni � ) alebo zapísané údaje zmaza�  (tla� ítko 
Odobra � ). V prípade, �e neuvediete cenu PHM z dokladu, poto m aplikácia automaticky vypo� íta náhrady za 
pou�itie súkromného vozidla pod �a zadanej ceny v cenníku PHM (sadzby sú nastavené v menu Nastavenie  - 
Sadzby cestovných náhrad a ceny PHM  - zálo�ka Základná náhrada  a Ceny PHM). Pokia� si neprajete 
vyú� tova�  náhrady za pou�itie vlastného auta v cestovnom prí kaze (ú� tujete ich iným spôsobom), potom zatrhnite 
túto mo�nos �  a náhrady tu u� nebudú figurova � . 

Pokia� spolu s Vašim zamestnancom cestujú tie� externí sp olupracovníci, ktorým vyplácajú cestovné 
v hotovosti, mô�ete pou�i �  funkciu Prevod stravného do výdavkov . Do zoznamu výdavkov tak zapíšete � iastku 
zodpovedajúcu aktuálne vypo� ítanému stravnému. Po stisnutí tohoto tla� ítka v dolnej � asti panela sa zobrazí 
okno, v ktorom mô�ete nastavi �  parametre prevodu. Sú dve mo�nosti: 

Skopírova �  stravné do výdavkov  - tento spôsob je vhodný, pokia� so zamestnancom cestujú aj iné osoby 
(napr. pracovníci na dohodu) a cestovné je im vyplatené v hotovosti behom cesty. Potom zamestnancovi 
prínále�í be�né stravné a stravné za ostatné osoby sa teraz zapíše ako výdavok v hotovosti. 

Presunú �  stravné do výdavkov  - tento spôsob pou�ite, pokia � iné osoby (napr. pracovníci na dohodu) cestujú 
sami bez zamestnanca. Potom sa na základe aktuálne vypo� ítaného stravného vytvorí výdavok v hotovosti a 
pôvodné stravné sa � alej nezapo� ítava do vyú� tovania tejto pracovnej cesty. 

V oboch prípadoch mô�ete ur � i� , pre ko�ko osôb je cestovné vyplatené a percentuálnu výšku cestovného 
k vypo� ítanému stravnému. 
 
 

Vyú� tovanie cesty 
Aplikácia v tomto panely porovná poskytnuté zálohy 

s cestovnými náhradami a stanoví výšku doplatku alebo 
preplatku v súlade so znením zákona o cestovných náhradách. U 
zahrani� ných cestovných príkazoch prepo� íta vyú� tovanie pod�a 
jednotlivých mien (pou�itím kurzov NBS alebo dolo�ený m 
zmenárenským kurzom). Do tabu�ky u� nejde vstupova � . 
Preplatok resp. doplatok ur� í z u� zadaných údajov behom 
vypl� ovania jednotlivých panelov. Mô�u nasta �  situácie, kedy 
aplikácia sama automaticky nedoká�e dokon � i�  výpo� et (zálohy 
v rôznych menách, neznámy kurz NBS,…). Potom sa výpo� et 
preruší a v spodnej � asti sa podrobne popíše situácia a musíte 
ur� i� , ako sa má pokra� ova� . 
 
Na záver mô�u nasta �  dve situácie: 
1) cestovné náhrady sú vyššie ne� zálohy a bude vyp latený doplatok 
Doplatok sa automaticky vypo� íta v eurách. V zahrani� ných cestách mô�e by �  doplatok vyplatený aj v inej mene. 
Potom v�avo dole ur� ite menu doplatku a následne ur� ite kurz.  
 
2) poskytnuté zálohy sú vyššie ne� cestovné náhrady  a bude vrátený preplatok 
Zamestnanec mô�e preplatok vráti �  v eurách alebo v mene, ktorou mu bola poskytnutá záloha popr. menou, 
ktorú zmenil v zahrani� í. Preto v spodnej � asti musíte ur� i�  v akej mene a v akej výške zamestnanec preplatok 
vracia. 
 

V spodnej � asti tabu�ky sa po dokon� ení výpo� tu zobrazí tla� ítko Zopakova �  výpo � et vyú � tovania pracovnej 
cesty , ktorým sa mô�ete vráti �  spä�  na za� iatok vyú� tovania a prípadne opravi�  menu a výšku doplatku alebo 
preplatku. 

Tla� ítkom Dokon � i�  vyú � tovanie pracovnej cesty  je vyú� tovanie ukon� ené a prepnete sa do posledného 
okna, kde mô�ete vyplni �  údaje o vyplatení doplatku alebo vrátení preplatku. Tieto údaje mô�ete potom vytla � i�  
na formulár vyú� tovania pracovnej cesty a nemusíte u� ni �  dopisova�  ru� ne. V�avo dole ur� ite, pre akú menu 
budete údaje zapisova�  a potom zadajte dátum vyplatenia/vrátenia, � íslo dokladu a meno pokladníka. 

Ulo�ené vyú � tovanie mô�ete stornova �  tla� ítkom Zruši �  vyú � tovanie pracovnej cesty  a po oprave údajov 
cestu znova vyú� tova� .  
 
 

Poznámka, dokumenty (a podpisy) 
Do ka�dého cestovného príkazu si mô�ete zapísa �  poznámku kliknutím na ikonu Poznámka . Napíšte text 

�ubovo�nej d��ky do tohoto panela. � alej ur� ite, � i si prajete poznámku tla� i�  na vyú� tovaní pracovnej cesty alebo 
nie. 
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Ku ka�dej pracovnej ceste mô�ete do databázy vlo�i �  �ubovolný po� et dokumentov �ubovolného formátu 
(správa o ceste napísaná napr. vo Worde, fotografie at� .). V spodnej � asti tohto panela sa zobrazuje zoznam 
vlo�ených dokumentov, ktoré si mô�ete tla � ítkom Otvorí �  prehliada�  alebo tla� ítkom Ulo�i �  si vytvori�  ich kópiu 
na svojom pevnom disku. Po kliknutí na tla� ítko Upravi �  dokumenty  sa zobrazí okno pre nastavenie 
dokumentov. Práca s nimi bude podrobne popísaná v kapitole Dokumenty . 

Pokia� je v nastavení aplikácie ur� ené, �e sa má protokol pracovných ciest tvori �  manuálne, sú v hornejí � asti 
tohto panela zobrazené tie� kolónky pre ur � enie osôb a dátumov ur� itých operácií s cestovným príkazom: kto a 
kedy cestu povolil, kto a kedy zapísal priebeh cesty, kto a kedy priebeh cesty schválil,… Zapísané mena a dátumi 
sa ulo�ia do tzv. protokolu cesty a je mo�né ho vyt la� i�  na formulár cestovného príkazu a vyú� tovanie pracovnej 
cesty. Viac informácií vi� . kapitola Protokol pracovnej cesty . 
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Zápis pracovných ciest na základe jázd z aplikácie Kniha jázd 
Preto �e aplikácie AUTOPLAN Cestovné príkazy  a AUTOPLAN Kniha jázd  majú spolo� né dáta, dá sa 

jednoducho na základe jázd zapísaných v knihe jázd vytvori�  pracovné cesty, bez toho aby bolo nutné opisova�  
údaje o jazdách. Tento proces mô�ete previes �  automaticky za ur� ité obdobie alebo jednotlivé cesty vytvori�  
manuálne, pokia� sa nedá automatický hromadný spôsob vyu�i � . Pre preh�adnos�  najskôr popíšeme manuálny 
spôsob. 
 

Manuálne vytvorenie pracovnej cesty na základe jázd  

Prepnite sa v hlavnom okne na kalendár daného zamestnanca. Potom je nutné vybra�  ur� ité vozidlo 
zo zoznamu v ponukovej lište. V kalendári sú jazdy tohto vozidla zapísané v Knihe jázd  ozna� ené tu� ne a 
podtrhnuto. Ozna� te myšou v kalendári potrebné dátum. V panely pod kalendárom sa Vám zobrazia podrobné 
údaje o jazdách v tomto dni. 

Kliknutím na tla� ítko Nová cesta  sa zobrazí okno pre vytvorenie novej cesty, kde sa automaticky prebrali 
informácie zadané v knihe jázd (ú� el cesty, � as odchodu, miesto za� iatku a konca jednania, dopravný 
prostriedok) a z týchto dát sa stanoví priebeh cesty. Sta� í be�ným spôsobom doplni �  informácie o poskytnutých 
zálohách a � alších výdavkoch spojených s pracovnou cestou a potom potvrdi�  vyú� tovanie pracovnej cesty. 

Takto jednoducho to mô�e ís �  za predpokladu, �e všetky jazdy vybratého vozidla v tento de�  tvoria jedinú 
pracovnú cestu. Pokia� tomu tak nieje, je potrebné ešte ur� i� , z ktorých jázd sa má cesta vlastne vytvori� . K tomu 
slú�i v panely Priebeh cesty  tla� ítko Zoznam jázd . Ke�  na� ho kliknete, zobrazí sa zoznam všetkých jázd, ktoré 
boli pou�ité. V jazdách, ktoré do tejto cesty nepatr ia, zrušte zaškrtnutie v prvom st�pci tabu�ky a stla� te OK. 
Potom sa upraví cestovný príkaz a priebeh cesty pou� itím ponechaných jázd. 

Druhý prípad je, �e pracovná cesta je viacdenná, a musia sa teda pou�i �  aj jazdy z nasledujúcich dní. V tom 
prípade sta� í v panely Cestovný príkaz  zmeni�  dátum ukon� enia cesty. Potom sa k vytvoreniu cesty pou�ijú 
všetky jazdy v d� och od za� iatku cesty do konca cesty. Niektoré jazdy mô�ete z ruši�  opä�  pomocou tla� ítka 
Zoznam jázd . 

V prípade, �e jazdy niesú v knihe jázd zapísané spôs obom vhodným pre neskoršie vytvorenie pracovných 
ciest, bude nutné ešte priebeh cesty upravi� . K tomu slú�ia v panely Priebeh cesty  tla� ítka nad tabu�kou s 
priebehom cesty. Pokia� zapisujete do jednej jazdy viac úsekov cesty, ktoré je nutné teraz rozpísa�  zvláš� , 
pou�ite tla � ítko Rozdeli �  na dve � asti . Potom mô�ete ur � i�  miesto a � as rozdelenia a prípadne hne�  upravi�  
údaje o jednotlivých úsekoch cesty. Toto je hlavne nutné, pokia� cestu do zahrani� ia nemáte v knihe jázd 
rozpísanú na jednotlivé jazdy pod�a hrani� ných prechodov. Potom sa nedá automaticky zisti�  z knihy jázd � as 
prechodu hranice, ktorý je dôle�itý pre správny výp o� et stravného. 

Aby bolo vytvorenie ciest z jázd jednoduché a rýchle, doporu� ujeme pri zapisovaní jázd zachováva�  tieto 
konvencie: 

·  Pri zápise trasy odde�ujte jednotlivé miesta � iarkou. Nepou�ívajte medzeru ani poml � ku, preto �e sú obce 
ktoré poml� ku v názve obsahujú a potom by sa názov takejto obce pri prevode do cesty rozdelil na dve 
miesta. 

·  Zapisujte jazdy do knihy jázd zvláš�  pod�a jednotlivých úsekov cesty. Pri vytvorení priebehu cesty sa pre 
ka�dú jazdu vytvorí jeden riadok priebehu cesty, kd e mô�ete vidie �  iba za� iatok a koniec jazdy. Nejde túto 
jazdu rozdeli�  automaticky na viac riadkov, preto �e sa nedajú zi sti�  � asy jednotlivých úsekov. Musíte potom 
jazdu rozdeli�  manuálne pomocou tla� ítka Rozdeli �  na dve � asti . 

·  U zahrani� ných jázd rozpisujte zvláš�  jazdy pod�a hrani� ných prechodov, aby ka�dá jazda prebiehala v 
jednom štáte. Potom pri prevode na pracovnú cestu sa ihne�  správne ur� í, v akom štáte sa nachádza ka�dé 
miesto jednania a hne�  sa pod�a � asov prechodu hraníc správne vypo� íta zahrani� né stravné. 

 

Hromadný zápis ciest na základe jázd 

Celý proces popísaný v predchádzajúcej kapitole mô� ete automatizova� . Mô�ete naraz vytvoi �  pracovné cesty 
zo všetkých jázd za ur� ité obdobie. Vyberte v kalendári daného zamestnanca a v menu Cesta vyberte 
Hromadný zápis ciest na základe jázd . Zobrazí sa okno, kde najskôr zadáte parametre vytvorenia ciest. 

V �avej � asti okna ur� ite spôsob, z akých jázd sa majú cesty vytvori� . Hore sú dve mo�nosti: 

·  všetky jazdy v zadanom období, kde vodi � om je daný zamestnanec  - To pou�ite v prípade, �e sa vodi � i 
striedajú na vozidlách a do ka�dej jazdy zapisujete  príslušného vodi� a. Potom sa vyberú všetky jazdy s 
týmto vodi� om zo všetkých Vašich vozidiel. 
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·  všetky jazdy v zadanom období ur � itého vozidla  - To pou�ite v prípade, �e zamestnanec nieje zapís aný 
ako vodi�  v jazdách vozidiel a pou�íva len ur � ité vozidlá. Potom vyberte vozidlo a cesty sa vytvoria z jázd 
tohto vozidla bez oh�adu na to, aký vodi�  je zapísaný v jazde. 

V �avej dolnej � asti ur� ite, za aké obdobie sa majú cesty vytvori� . 

V pravej � asti okna ur� ite spôsob, akým sa majú cesty vytvori� . Opä�  sú dve mo�nosti: 

·  automaticky pod �a popisu trasy  - V tom prípade zadajte jedno miesto alebo dve miesta, kde majú cesty 
za� ína�  a kon� i�  (automaticky sa nastavilo pravidelné pracovisko a príp. bydlisko z karty zamestnanca). 
Potom sa zanalyzujú vybraté jazdy a za� iatok cesty sa ur� í jazdou, ktorá za� ína v jednej zo zadaných lokalít. 
Nasledujúce jazdy tvoria priebeh cesty a� do jazdy,  ktorá v jednej zo zadaných lokalít zasa kon� í. Tak�e sa 
automaticky vytvoria viacdenné cesty alebo naopak viac ciest v jednom dni, pod�a toho, ako sú jazdy 
zapísané. Tento spôsob ale predpokladá správny spôsob zápisu jázd do knihy jázd. Tento spôsob sa dá 
doplni�  zapnutím � alšej mo�nosti „ Zahajova �  a ukon � ova�  cesty aj pri zmene ú � elu jazdy “. Potom bude 
cesta zahájená prvou slu�obnou jazdou nasledujúcou po súkromnej jazde bez oh�adu na miesto výjazdu a 
rovnako tak bude cesta ukon� ená poslednou slu�obnou jazdou predchádzajúcou súkr omnej jazde bez 
oh�adu na miesto príjazdu. 

·  vytvori �  jednodenné pracovné cesty  - Pokia� vzh�adom k nevhodnému zápisu jázd sa nedá pou�i �  
predchádzajúci spôsob, pou�ite tento, kedy sa prech ádzajú vybraté jazdy, a zo všetkých jázd v jednom dni 
sa vytvorí jedna pracovná cesta. Špeciálne prípady viacdenných ciest alebo naopak viac ciest v jednom dni 
musíte vyrieši�  následne manuálnym spôsobom vytvorenia ciest. 

� alej vpravo dole nájdete � alšie nastavenia vytvorenia ciest: 

·  Nepo� íta�  náhrady za jazdy súkromnými vozidlami  – túto mo�nos �  zaškrtnite, pokia� vytvárate cesty 
súkromnými vozidlami, ale náhradu za ich pou�itie s i ú� tujete iným spôsobom (napr. pomocou knihy jázd 
tohto vozidla). 

·  Vytvára �  aj pracovné cesty s nulovými náhradami  – pokia� táto vo�ba nieje zaškrtnutá, tak po analýze 
jázd sa neozna� ia k ulo�eniu tie cesty, v ktorých vychádza nulová cestovná náhrada (stravné) a teda nieje 
ani nutné cestovný príkaz vystavova� . Túto vo�bu zaškrtnite, pokia� si aj tak prajete tieto cesty vytvori� . 

·  Pokúsi �  sa vytvorené pracovné cesty automaticky vyú � tova �  – pokia� je to mo�né, cesty rovno prejdu 
do stavu „vyú� tovaná pracovná cesta“. U tuzemských ciest je to mo�né v�dy, u zahrani � ných je nutné ma�  
stiahnuté kurzy NBS za dané obdobie, aby sa mohli cestovné náhrady v cudzej mene prepo� íta�  na eurá. 

 

Po zadaní všetkých podmienok vytvárania ciest stisnite tla� ítko � alší . Aplikácia vyh�adá všetky uva�ované 
jazdy (samozrejme vynechá jazdy ozna� ené v knihe jázd ako súkromné) a prevedie ich analýzu pod�a zadania. 
Výsledok zobrazí v preh�adnej tabu�ke. Nové pracovné cesty sú ozna� ené modrým záhlavím spolu so zoznamom 
jázd, ktoré ju tvoria. Pod�a toho, � i vychádza nejaká cestovná náhrada, je táto cesta ozna� ená k ulo�eniu alebu 
nie. Kliknutím na ikonu "dokumentu" si mô�ete zobraz i�  detailné údaje cesty. Jazdy, z ktorých sa �iadna c esta 
tvori�  nebude, sú ozna� ené zeleným záhlavím. To sú jazdy, z ktorých u� bol a pre daného zamestnanca cesta 
skôr vytvorená, alebo to sú jazdy v rámci pravidelného pracoviska. � alej sú � erveným záhlavím ozna� ené jazdy, 
kde nejde automaticky rozhodnú� , ako sa má cesta vytvori� . To mô�e by �  chybne zadaná trasa, kedy sa nedá 
rozozna� , � i jazda za� ína alebo kon� í v mieste pravidelného pracoviska. 

Doporu� ujeme zoznam postupne prejs�  a vytvorené cesty prekontrolova� . Tla� ítkom Dokon � i�  sa ozna� ené 
cesty ulo�ia do databázy. 

 

Nastavenie pou�itia údajov z knihy jázd v pracovnýc h cestách 

V jazdách okrem ú� elu jazdy mô�ete evidova �  a� 6 � alších pomocných rozlíšení, ktorým sami ur� ite význam a 
obvyklej hodnoty (menu Nastavenie  - Ú� ely jázd a pomocné rozlíšenia ). Pomocou menu Nastavenie  - 
Mo�nosti  - zálo�ka Vytváranie pod �a knihy jázd  mô�ete nastavi � , ako sa majú tieto údaje prenies�  do 
pracovných ciest, ktoré vzniknú na základe zapísaných jázd. 

U ú� elu jazdy sú tieto mo�nosti: 

·  Neprenáša �  do pracovnej cesty  - potom ú� el pracovnej cesty je nevyplnený a musíte ho sami ur� i�  

·  Prvý vyplnený ú � el jazdy prenies �  do ú � elu pracovnej cesty  - toto je východzie nastavenie. Pokia� tvoríte 
cestu z viacerých jázd, pou�ije sa pre ú � el celej pracovnej cesty ú� el z prvej jazdy. 

·  � alej mô�ete nastavi � , aby sa do poznámky pracovnej cesty zapísali ú� ely všetkých pou�itých jázd. Tým sa 
nestratia informácie o ú� eloch, pokia� jednotlivé jazdy jednej cesty majú rôzne ú� ely. 

Pokia� máte aktivované pomocné rozlíšenie jázd, mô�ete u nich nastavi�  rovnaké mo�nosti ako pre ú � el jazdy a 
naviac ešte tieto dve: 
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·  Sú� et všetkých � íselných hodnôt prenies �  do pracovnej cesty  - to sa hodí, pokia� do tohoto pomocného 
rozlíšenia v knihe jázd zapisujete ur� ité � íselné hodnoty (� iastky k fakturácii, po� et kusov tovaru,…). Potom do 
pracovnej cesty vytvorenej z nieko�kých jázd sa prenesie sú� et týchto hodnôt 

·  Jednotlivé � íselné hodnoty prenies �  do výdavkov pracovnej cesty  - to sa zasa hodí, ke�  do tohto 
pomocného rozlíšenia v knihe jázd zapisujete cestovné výdavky behom jazdy (parkovné,…). Potom sa tieto 
údaje automaticky prenesú do výdavkov pracovnej cesty a bude za ne vyplatená náhrada. 

 

Vytváranie knihy jázd z vyú � tovaných pracovných ciest 

Aplikácie Kniha jázd  a Cestovné príkazy  mô�u spolupracova �  aj opa� ným spôsobom, ne� je postup popísaný 
v predchádzajúcej kapitole. Najskôr mô�ete zapísa �  cestovné príkazy a pri vyú� tovaní pracovnej cesty sa 
následne vytvoria jazdy v knihe jázd. 
Túto funkciu musíte zapnú�  v okne Mo�nosti  v zálo�ke Obecné  Preto�e sa štandartne pre slu�obné vozidlo 
nemusia do priebehu pracovnej cesty zapisova�  prejdené vzdialenosti, chybal by tento údaj vo vytvorenej knihe 
jázd. Preto je potrebné v okne Mo�nosti  zapnú�  tieto dve vo�by: 

·  Umo�ni �  zapisova �  do priebehu pracovných ciest ubehnutú vzdialenos �  aj pre slu�ebné vozidlá 
·  Pri vyú � tovaní pracovnej cesty zapisova �  do knihy jázd príslušného vozidla nové jazdy pod �a 

zadaného priebehu pracovnej cesty 

Potom pri zápise pracovnej cesty s pou�itým slu�obný m vozidlom mô�ete v priebehu cesty zapisova �  okrem 
� asov a popisu miest tie� prejdenú vzdialenos � . Pri ulo�ení vyú � tovania pracovnej cesty sa automaticky vytvorí 
jazda pre ka�dý riadok v priebehu cesty. Pokia � potrebujete previes�  spätnú opravu cesty, musíte najskôr zruši�  
vyú� tovanie cesty. Pri tomto zrušení vyú� tovania sa vytvorené jazdy zma�ú z knihy jázd. Akoná hle zmenu 
prevediete a znova cestu vyú� tujete, jazdy sa znova vytvoria pod�a aktuálneho priebehu cesty. Pokia� zma�ete 
celú pracovnú cestu, zobrazí sa dotaz, � i si jazdy prajete ponecha�  alebo tie� odstráni � . Pri vyú� tovaní pracovnej 
cesty sa tie� kontroluje, � i v knihe jázd u� niesú zapísané nejaké iné záznamy  v období pracovnej cesty, aby 
nedošlo ku zdvojovaniu jázd. Pokia� takáto situácia nastane, zobrazí sa pri vyú� tovaní zoznam u� zapísaných 
jázd a vy sa mô�ete rozhodnú � , � i sa majú nové jazdy ulo�i �  alebo nie. 

S takto vytvorenými jazdami mô�ete v aplikácii Kniha jázd  pracova�  štandartným spôsobom. 

 

� alšie � innosti s pracovnými cestami 
 
Údaje pracovných ciest mô�ete spätne upravova �  (po zrušení ich vyú� tovania, pokia� u� bolo prevedené) a 
opakova�  jednotlivé fázy spracovania cesty.  
 
 

Tla�  cestovného príkazu a vyú � tovania pracovnej cesty 

V aplikácii mô�ete nastavi �  automatické ponúkanie tla� e v�dy po vytvorení, vyú � tovania alebo akejko�vek inej 
zmene prevedenej v u� ulo�enej ceste (v menu Nastavenie  - Mo�nosti  - zálo�ka Obecné ). Túto vlastnos�  tu 
mô�ete vypnú � , pokia� Vás ob�a�uje. V dialógovom okne ponuky tla � e tie� mô�ete priamo vypnú �  mo�nos �  tla� e 
v�dy po prevedení ur � itej zmeny.  

Pre následnú neautomatickú tla�  si v kalendári ozna� te de�  s cestou, ktorú si prajete vytla� i� . Zvo�te menu 
Cesta  - Tla�  alebo stisnite pod kalendárom ikonu tla� iarne. Otvorí sa dialógové okno s ponukou tla� e cestovného 
príkazu a vyú� tovania pracovnej cesty.  

Ur� ite z ponúknutých mo�ností, ako má Vaša tla � ová zostava vypada� . Cestovný príkaz sa tla� í v�dy od 
horného okraje papiera, vyú� tovanie sa mô�e tie� tla � i�  od horného okraja (t.j. na druhú stranu dopredu 
vytla� eného príkazu) alebo pod cestovný príkaz. 

Mô�ete tie� nastavi � , ako sa má tla� i�  úvodná � as�  vyú� tovania s preh�adom, zaú� tovaním a podpismi. Bu�  ju 
mô�ete úplne vyradi �  z tla� e, mô�ete ju vytla � i�  nevyplnenú pre ru� ný zápis údajov alebo vytla� i�  vyplnenú 
s údajmi o vyú� tovaní. Tie� máte mo�nos �  si vybra� , � i potrebujete tla� i�  ú� tovací predpis. 

Tla� ítkom Tla�  sa zobrazí náh�ad tla� e v pomocnej aplikácii Prezera �  tla � e. Tu si mô�ete dokument pred 
tla� ou prehliadnu�  popr. tla� idlami v ponukovom menu mô�ete vzh �ad dokumentu upravi�  (ve�kos�  a typ písma, 
úpravy okrajov). 
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Úpravy, mazanie a kopírovanie ciest 
S ulo�enými cestami mô�ete � alej prevádza�  tieto � innosti:  

 
Upravi �  - ka�dú cestu je mo�né upravi �  a znovu vytla� i� . Sta� í ju ozna� i�  v kalendári a zvoli�  príkaz Upravi � . 
Pokia� budete chcie�  previes�  zmeny u u� vyú � tovaných príkazoch, potom musíte najskôr vyú� tovanie zruši� . Po 
stisnutí tla� ítka OK sa zmeny ulo�ia. 
 
Zmeni �  dátum za � iatku cesty  – be�nou úpravou údajov o pracovnej ceste sa nedá zmeni�  dátum za� iatku 
cesty. To mô�ete previes �  pomocou menu Cesta  – Zmeni �  dátum za � iatku cesty . Preto�e táto funkcia je 
potencionálne nebezpe� ná (napr. mení sa termín u� schválenej cesty), mô�e  túto akciu previes�  iba u�ívate � 
s právom Správcu databázy . 
 
Zmaza�  - cestu je mo�né jednoducho zmaza � . Je treba ozna� i�  ju v kalendári a zvoli�  príkaz Zmaza� .  
Ak si prajete zmaza�  len vyú� tovanie, zobrazte okno pre opravu cesty a v panely Vyú � tovanie cesty  stisnite 
tla� ítko Zruši �  vyú � tovanie pracovnej cesty . 
 
Vybra �  (Ctrl + X) - cesta sa presunie do schránky a vyvolaním príkazu Vlo�i �  sa premiestni do iného d� a. 
Z pôvodného miesta sa cesta vyma�e. Takto mô�ete pr esúva�  cesty v rámci konkrétneho zamestnanca a roku, 
ale tie� mô�ete cestu presunú �  do iného zamestnanca popr. do iného roku. Pokia� presúvate u� vyú � tovanú 
cestu, do nového miesta sa presunie ako nevyú� tovaná. Preto �e sa automaticky ponúkajú cestovné ná hrady, 
ktoré platia pre cie�ový de� , máte tu ešte mo�nos �  skontrolova� , zmeni� , vyú� tova�  a potom ulo�i �  presunutú 
cestu.  
 
Kopírova �  (Ctrl + C) - cesta sa skopíruje do schránky a vyvolaním príkazu Vlo�i �  sa ulo�í do iného d � a. Na 
pôvodnom mieste cesta zostane. Takto mô�ete presúva �  cesty v rámci konkrétneho zamestnanca a roku, ale tie� 
mô�ete cestu presunú �  do iného zamestnanca popr. do iného roku Pokia� kopíruje u� vyú � tovanú cestu, do 
nového miesta sa skopíruje ako nevyú� tovaná. Preto �e sa automaticky ponúkajú cestovné ná hrady, ktoré platia 
pre cie�ový de� , máte tu ešte mo�nos �  skontrolova� , zmeni� , vyú� tova�  a potom ulo�i �  skopírovanú cestu. 
 
Vlo�i �  (Ctrl + V) - umiestni kópiu alebo presunie vybratý príkaz zo schránky do iného Vami zvoleného d� a. 

 

Protokol pracovnej cesty 

Protokolom pracovnej cesty sa rozumie zoznam operácií prevedených s pracovnou cestou  spolu s menom 
osoby a dátumom (príp. aj � asom) prevedenia. Protokol slú�i ku kontrole procesu  spracovávania pracovnej cesty 
a � alej mô�ete mena osôb aj s dátumom tla � i�  na formulár cestovného príkazu a vyú� tovanie pracovnej cesty do 
miesta pre podpis potvrdzujúci príslušnú operáciu (povolenie cesty, prevedenie vyú� tovania,…). 

Protokol mô�e by �  tvorený automaticky alebo manuálne: 

·  V prípade automatickej tvorby protokolu  sa záznamy o 
prevedených operáciach zapisujú do protokolu úplne automaticky pod�a 
práve prihláseného u�ívate �a a aktuálneho � asu. Mô�ete tak spätne 
vysledova�  ka�dú operáciu prevedenú s pracovnou cestou. Takto  
vytvorený protokol nejde spätne zmeni� . 

·  Pri manuálnej tvorbe protokolu  sa v okne s údajmi o pracovnej 
ceste v panely Podpisy a poznámka  zobrazujú kolónky pre ur� enie 
osôb a dátumov ur� itých operácií s cestovným príkazom: kto a kedy 
cestu povolil, kto a kedy zapísal priebeh cesty, kto a kedy priebeh cesty 
schválil,… Tieto údaje mô�ete �ubovo�ne vyplni�  a kedyko�vek spätne 
zmeni� . 

Spôsob tvorby protokolu si nastavíte pomocou menu Nastavenie  – Mo�nosti  – zálo�ka Protokol ciest . 
V prípade automatickej tvorby protokolu si mô�ete na viac aktivova�  ukládanie kompletnej histórie 
spracovávania pracovnej cesty . Potom mô�ete v  protokole cesty zobrazi �  cestu v tej podobe, ako po 
prevedení danej operácie vypadala.  

Okno Protokol pracovnej cesty  zobrazíte ozna� ením cesty v kalendári a  

·  výberom z menu Cesta - Protokol…  

·  kliknutím na ikonu v lište pod kalendárom 

·  priamo v okne s údajmi o ceste kliknutím na informa� ný riadok dole v paneloch Cestovný príkaz , 
Priebeh cesty a Vyú� tovanie cesty . 

V tabu�ke je zaznamenaný dátum (príp. presný � as pri automatickej tvorbe), kedy bola prevedená konkrétna 
akcia. Tie� je tu uvedené meno osoby, ktorá danú op eráciu previedla. Pokia� je v prípade automatickej tvorby 
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protokolu aktivované ukladanie kompletnej histórie spracovávania pracovnej cesty, mô�ete kliknutím na Zobrazi �  
údaje pracovnej cesty  zobrazi�  cestu v tej podobe, ako v danú chví�u vypadala. 

V prípade manuálnej tvorby protokolu sú hore zobrazené tla� ítka Prida � , Zmeni �  a Odobra � , ktorými mô�ete 
protokol �ubovo�ne upravova� . 
 

Schva �ovania pracovných ciest  
Vo viacerých firmách je zavedený systém schva�ovania jednotlivých etáp pracovnej cesty. Aplikácia 

AUTOPLAN Cestovné príkazy ponúka mo�nos �  povo�ovania ciest, schva�ovania priebehu cesty a schva�ovania 
vyú� tovania cesty. Tieto tri mo�nosti sa dajú aktivova �  v menu Nastavenie  - Mo�nosti  - zálo�ka Protokol ciest . 
Tento systém elektronického schva�ovania je ale mo�ný len v prípade automatickej tvorby protokolu 
pracovnej cesty .  
 
Spracovanie ka�dej pracovnej cesty má pri aktivácii všetkých mo�ností tieto fázy: 

1. Vytvorenie cestovného príkazu 
2. �iados �  o povolenie cesty 
3. Povolenie pracovnej cesty  zodpovedným pracovníkom na základe cestovného príkazu 
4. Zápis priebehu pracovnej cesty 
5. �iados �  o schválenie priebehu pracovnej cesty 
6. Schválenie priebehu pracovnej cesty  zodpovedným pracovníkom 
7. Vyú� tovanie pracovnej cesty 
8. �iados �  o schválenie vyú � tovania pracovnej cesty 
9. Schválenie vyú � tovania pracovnej cesty  zodpovedným pracovníkom 

 
Schva�ovanie mô�u prevádza �  len u�ívatelia, ktorým bola táto funkcia povolená v nastavení jeho 
u�ívate � ských práv . Tu mô�ete tie� ur � i� , � i konkrétny u�ívate � mô�e schvalovat iba tuzemské alebo aj 
zahrani� né cesty. � alej mô�ete ur � i�  oprávnenie ku schva�ovaniu jednotlivých fáz spracovania pracovnej cesty. 
 
Samotné schválenie mô�ete previes �  ozna� ením danej cesty v kalendári a  

·  pomocou menu Cesta  - Povoli �  cestu , Schváli �  priebeh  popr. Schváli �  vyú � tovanie cesty  
·  pou�itím tejto ikony v lište pod kalendárom 
·  pou�itím tejto ikony v panely Zobrazenie ciest všetkých zamestnancov pod �a stavu spracovania . 

Rovnakým spôsobom mô�ete zruši �  schválenie jednotlivých fáz spracovania cesty. 
 
Vo vä� ších firmách mô�ete tento spôsob vylepši �  vyu�itím systému správ k zasielaniu �iadostí o schválenie . To 
umo�ní vedúcim pracovníkom, aby mali lepší preh �ad v tom, aké cesty by mali aktuálne schváli� . Postup je potom 
pre prípad povolenia cesty nasledujúci (pre schválenie priebehu cesty alebo schválenie vyú� tovania je postup 
úplne analogický): 

·  Be�ný u�ívate � má vytvorený cestovný príkaz 
·  Preto�e nemá právo túto cestu povoli � , zobrazí sa mu tla� ítko Po�iada �  o povolenie cesty  
·  Ke�  ho stisne, zobrazí sa okno pre zadanie príjemcu �iadosti . V zozname mo�ných príjemcov sú len tí 

u�ívatelia, ktorí majú právo povoli �  túto cestu. U ka�dého príjemcu je vidie �  aj jeho e-mailová adresa, preto�e 
v prípade správnej konfigurácie sa kópia �iadosti o došle na jeho e-mail. V dolnej � asti sa mô�e zapísa �  
dopl� ujúci text k �iadosti. 

·  Odoslaná �iados �  príde vedúcemu na jeho e-mail a sú� asne sa zobrazí v jeho zlo�ke Doru � ené panela 
Správy . Tu si mô�e prehliadnu �  údaje o pracovnej ceste a rozhodnú�  tak, � i cestu zamietne alebo povolí. 
K tomu slu�ia dve tla � ítka nad textom správy.  

·  V prípade zamietnutia  cesty  sa zobrazí okno pre odoslanie odpovedi na �iados � , kde vedúci mô�e zdeli �  
dôvody zamietnutia. �iados �  sa tak stane vybavenou a je na zamestnancovi, aby sa vyjádril k dôvodu 
zamietnutia. 

·  V prípade povolenia  cesty  sa záznam o povolení priamo zapíše do protokolu pracovnej cesty a zobrazí sa 
okno pre odoslanie odpovedi na �iados � , kde sa prípadne mô�e zapísa �  dopl� ujúci text k povoleniu. �iados �  
sa tak stane vybavenou. 

 
Hlavnou výhodou systému �iadostí je, �e vedúci je i hne�  informovaný o cestách ur� ených ku schváleniu, v zlo�ke 
Doru� ené má zoznam všetkých doposia� nevybavených �iadostí. �iadate � má zasa preh�ad, � i vedúci u� jeho 
�iados �  � ítal a ihne�  sa dozvie o vybavení �iadosti. 
 
Preto�e � asto dochádza ku spätnému schva�ovaniu ciest za dlhšie obdobie, pomô�e Vám funkcia hromadného  
schválenia . Zvo�te menu Cesta – Hromadné schválenie  alebo kliknite v lište na túto ikonu. V okne, ktoré sa 
zobrazí, ur� ite obdobie a zaškrtnite, aké schválenie (resp. zrušenie schválenia) si prajete do všetkých ciest 
v zadanom období zapísa� . Príslušné schválenie sa zapíše iba do tých ciest, ktoré ho ešte nemajú prevedené. 
Na rozdiel od schválenia jednotlivej cesty nieje hromadné schválenie závislé na aktuálnej fáze spracovávania 
cesty. Napr. povolenie cesty sa hromadne dodato� ne zapíše aj do u� vyú � tovaných ciest,… 

Všetky akcie sú zaznamenané v Protokole pracovnej cesty , je mo�né teda dátum a meno osoby vytla � i�  do 
formulára cestovného príkazu a vyú� tovania pracovnej cesty do miesta pre podpis príslušneho schválenia.  
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V nastavení schva�ovania mô�ete tie� nastavi � , �e u� schválené � asti pracovnej cesty nejde zmeni� , dokia� 
príslušné schválenie nieje zrušené. Napr. pokia� u� vedúci pracovník schválil vyú � tovanie, nejde ho spätne zruši�  
(a tým � oko�vek zmeni�  v pracovnej ceste), dokia� tento vedúci na Vašu �iados �  schválenie vyú� tovania nezruší. 
Potom mô�ete upravi �  pracovnú cestu a následne ju da�  k opätovnému schváleniu. 
 

Vyh�adávanie ciest a hromadné zmeny 
 

Vyh�adanie ciest 
Aplikácia tie� umo� � uje vyh�ada�  v evidovaných cestách všetky cesty, ktoré spl� ujú ur� ité podmienky. 

Potrebujete zisti�  napr. ko�kokrát boli Vaši zamestnanci v tomto roku v Bratislave alebo kto a ko�kokrát cestoval 
letecky? Potom stisnite túto ikonu alebo vyberte menu Cesta  - Vyh�adanie ciest . V okne, ktoré sa zobrazí ur� ite 
tri kritéria: 

·  Zamestnanci  - ur� ite konkrétneho zamestnanca, skupinu zamestnancov alebo celú firmu a vyh�adajú sa cesty 
všetkých takto ur� ených zamestnancov. 

·  Obdobie  - ur� ite po� iato� né a koncové dátum obdobia, v ktorom sa majú cesty vyh�ada� . Nieko�ko pomôcok 
Vám pomô�e zada �  obdobie rýchlejšie (nieko�ko štandardných období a ur� ení d��ky obdobia v d � och, 
tý�d � och a mesiacoch). 

·  Filter  - stisnite tla� ítko Nastavi �  filter , kde ve�mi podrobne mô�ete nastavi �  podmienky vyh�adania ciest. 
Pokia� zadáte viac podmienok, musia by�  splnené všetky sú� asne. V spodnej � asti okna s filtrom je tla� ítko pre 
zrušenie všetkých aktuálne zadaných podmienok a tla� ítka Na� íta�  filter zo súboru  a Ulo�i �  filter do súboru  
pre opakované pou�itie obvyklých podmienok vyh �adávania. 

 
Po zadaní všetkých podmienok stisnite tla� ítko Vyh�ada� . Preh�adajú sa všetky cesty v databáze a zobrazí sa 
zoznam všetkých ciest, ktoré zodpovedajú zadaným kritériám. Zoznam si mô�ete vytla � i� . Pomocou ikôn na 
za� iatku ka�dého riadku sa mô�ete prepnú �  v kalendári na túto cestu, zobrazi�  si detaily cesty alebo zrušením 
„fajky“ vyradi�  cestu z tla� e zoznamu vyh�adaných ciest. 
 

Hromadné zmeny ciest 

Logicky na funkciu vyh �adávanie ciest nadväzuje funkcia, kedy so všetkými nájdenými cestami mô�ete naraz 
previes�  ur� ité operácie (napr. zmena ú� elu cesty, zmena pou�itého dopravného prostriedku, vyú� tovanie, 
kopírovanie alebo mazanie ciest,….) 

Funkcia sa vyvolá pomocou menu Cesta  - Hromadné zmeny ciest . Úvodné dva kroky pre výber ciest sú 
toto�né s predchádchádzajúcou funkciou. V zozname v yh�adaných ciest sa tla� ítkom Ur� i�  zmeny dostanete do 
poslednej fázy tejto funkcie. V zozname v�avo ozna� te polo�ku, ktorú potrebujete zmeni � . V pravej � asti okna sa 
objaví konkrétne nastavenie zmeny. Zvolená zmena sa vo výsledku premietne do všetkých vybratých ciest. 
Tla� ítkom Previes �  úpravy  zahájite ulo�enie zmien do databázy a po ukon � ení sa zobrazí výsledok prevedených 
zmien.  
U mo�nosti kopírovania ciest je nutné ozna � i�  v zozname zamestnanca, ktorému sa majú cesty skopírova� . 
Zobrazia sa tu tie� informácie o prvej kopírovanej ceste. Vyplnením cie�ového po� iato� ného dátumu prvej cesty 
mô�ete kopírované cesty posunú � .  
 

Prepo � et vyú � tovaných ciest 
Pokia� sa zmení niektoré nastavenie majúce vplyv na výpo� et cestovných náhrad (priemerná norma spotreby 

súkromného vozidla, priemerná cena PHM pre daný typ súkromného vozidla,…), tak automaticky nedochádza 
k automatickým prepo� tom skôr vyú� tovaných ciest. Zmena sa ihne�  prejaví iba v nových cestách alebo 
v rozpracovaných cestách. Pokia� sa jednalo o chybu v nastavení a je treba opravi�  aj vyú� tované cesty. Mô�ete 
to previes�  bu�  manuálne priamo pre konkrétnu cestu (otvoríte si cestu, zrušíte jej vyú� tovanie, automaticky sa 
vypo� ítajú nové cestovné náhrady a mô�ete znova potvrdi �  vyú� tovanie) alebo hromadne pomocou funkcie, ktorú 
vyvoláte pomocou menu Cestovné príkazy  – Prepo � et vyú � tovaných ciest . 

Úvodný krok je ve�mi podobný vyh�adaniu ciest, opä�  musíte ur� i�  zamestnanca alebo skupinu zamestnancov a 
obdobie. Filter sa automaticky nastaví na vyú� tované pracovné cesty, u ktorých je treba previes�  prepo� et 
náhrad. Po kliknutí na tla� ítko Vyh�ada�  sa zistia také cesty v zadanom období a zobrazí sa ich zoznam. 
Stisnutím tla� ítka Prepo � íta�  cesty  sa spustí automatický prepo� et vyú� tovania všetkých vyh�adaných ciest a 
následne sa zobrazí okno informujúce o výsledku prepo� tu. 

 



 

AUTOPLAN Cestovné príkazy  64 

Sú� tové tabu � ky 
Pomocou okna Sú� tové tabu � ky �ahko a rýchlo 

získate preh�ad o zapísaných pracovných cestách 
formou sú� tovej tabu�ky alebo grafu. Okno si 
zobrazíte pomocou menu Cestovné príkazy – 
Sú� tové tabu � ky alebo kliknutím na túto ikonu. 

V hornej � asti okna ur� ujete, aké dáta sa majú 
v tabu�ke alebo v grafe zahrnú� . Riadky tabu�ky 
tvoria zamestnanci, v�avo hore mô�ete ur � i�  skupinu 
zamestnancov alebo len konkrétneho zamestnanca, 
ktorý sa má zobrazi� . Vpravo hore ur� ujete st�pce 
tabu�ky, � o mô�u by �  mesiace alebo dni ur� itého 
obdobia, alebo sa mô�ete prepnú �  na preh�ad pod�a 
ur� itého údaja (napr. mô�ete získa �  tabu�ku so 
st�pcami jednotlivých ú� elov ciest a v riadkoch sú 
uvedené � iastky príslušného zamestnanca za cesty 
daného ú� elu). 

 Pomocou zálo�iek nad tabu �kou alebo grafom si vyberate, aký údaj z  pracovných ciest si prajete zobrazi�  
v tabu�ke alebo grafe. U ka�dého údaja si mô�ete jednoduch o vyfiltrova�  ur� ité dáta pou�itím jednoduchého a 
rýchleho filtra (iba tuzemské alebo zahrani� né cesty alebo iba pracovné cesty ur� itého ú� elu), ale mô�ete sa 
prepnú�  aj na podrobný rozšírený filter so všetkými mo�nos �ami výberu dát. V prípade zahrani� ných ciest si 
mô�ete vpravo hore vybra �  len ur� itú menu, ktorá Vás zaujíma (pri zobrazení grafu je povinné vybra�  len jednu 
menu). 

Po zobrazení okna sa tabu�ka postupne napl� uje údajmi, mô�ete sa aj behom na � ítania tabu�ky prepnú�  na iný 
údaj alebo inak zmeni�  obsah tabu�ky. Akonáhle je celá tabu�ka na� ítaná, mô�ete ešte ovplyvni �  zobrazenie 
tabu�ky pomocou nieko�kých prepína� ov pod tabu�kou v �avej � asti okna. Hotovú tabu�ku mô�ete vytla � i�  
pomocou tla� ítka Tla�  vpravo dole. Preto �e tabu �ka mô�e ma �  ve�a st�pcov, ktoré by sa nevošli všetky na jednu 
stránku, mô�ete tu zárove �  ur� i� , na ko�ko stránok sa má tabu�ka v tla� i vertikálne rozdeli� . Tla� ítkom Kópia do 
schránky  mô�ete tabu �ku prekopírova�  do inej aplikácie (Word, Excel, …) pomocou štandartnej funkcie Úpravy 
– Vlo�i �  (Ctrl+V) . 

Prepína� om vpravo nad tabu�kou sa mô�ete prepnú �  na zobrazenie sú� tových dát vo forme grafu. Vpravo 
ved�a grafu máte k dispozícii nieko�ko mo�ností nastavenia vzh �adu grafu. Mô�ete ovplyvni �  samotný typ grafu 
(plošný, priestorový, st�pce, kolá� , sú� tový alebo porovnávací,…) a aké dáta z tabu�ky sa majú do grafu zahrnú�  
(okrem celej tabu�ky mô�ete zobrazi �  len dáta zamestnancov na riadkoch ozna� ených v tabu�ke pomocou myši a 
klávesom Ctrl alebo Shift alebo iba celkový sú� et všetkých st�pcov alebo riadkov). � alej mô�ete zmeni �  
zobrazenie grafu v okne. Toto mô�ete previes �  pomocou myši priamo na grafe, �ahaním myši so stisnutím �avým 
tla� ítkom posúvate graf, �ahaním myši so stisnutým pravým tla� ítkom ho natá� ate, pomocou rolovacieho kolie� ka 
graf zmenšujete alebo zvä� šujete. Podrobne meni�  zobrazenie grafu mô�ete pomocou prepína � ov vpravo ved�a 
grafu. Hotový graf si mô�ete vytla � i�  alebo ulo�i �  v grafickom súbore pre ú� ely � alšieho spracovania. Vpravo dole 
ved�a grafu musíte kliknú�  na titulok Tla�  a rozbalia sa Vám prepína� e pre nastavenie spôsobu tla� e grafu. 
Nakoniec stisnite tla� ítko Tla�  a zobrazí sa Vám náh�ad grafu v Prehliada � i tla � e. Pri ulo�ení grafu do súboru 
kliknite na titulok Export  vpravo dole a rozbalí sa nastavenie spôsobu exportu, okrem ulo�enia do súboru 
pomocou tla� ítka Export do súboru , mô�ete tie� pou�i �  tla� ítko Kópia do schránky  a potom graf ihne�  vlo�i �  do 
dokumentu v inej aplikácii (Word,Excel,…) pomocou štandardnej funkcie Úpravy – Vlo�i �  (Ctrl+V) . 
 

Tla� ové zostavy 
Okrem tla� e jednotlivých ciest si mô�ete vytla � i�  � alšie zostavy s detailmi alebo preh�admi viacerých ciest 

naraz. Okno si zobrazíte pomocou ikony tla� iarne v hornej lište alebo pomocou menu Cestovné príkazy  - 
Tla� ové zostavy .  
Zobrazí sa sprievodca, kde postupne ur� íte, akú zostavu si prajete vytla� i� . Aplikácia vie tieto zostavy: 
 
1. Cestovné príkazy a vyú � tovanie ciest 
Jedná sa o rovnakú tla�  detailu cesty ako pri vyššie popísanej tla� i jedinej cesty, len teraz mô�ete naraz vytla � i�  
viac cestovných príkazov, ka�dý na nový formulár. Po stupne ur� ite zamestnanca alebo skupinu zamestnancov, 
obdobie, prípadne filter a vzh�ad formulára. 
 
2 Súhrnná tla �  vyú � tovaných ciest 
Ve�mi podobná tla� , ale vybrané cesty ka�dého zamestnanca sa vytla � ia na jeden formulár s celkovým výpo� tom 
doplatku alebo preplatku za všetky cesty. Opä�  postupne ur� ite zamestnanca alebo skupinu zamestnancov, 
obdobie, prípadne filter a vzh�ad formulára. 
 
3. Zoznam pracovných ciest pod �a zamestnancov 



 

AUTOPLAN Cestovné príkazy  65 

Tla�  preh�adu pracovných ciest, kde sú uvedené len základné údaje o ceste (cestujúci, dátum, cie�ové miesto a 
ú� el cesty) spolu s údajmi o poskytnutej zálohe, zistených cestovných náhradách a vypo� ítanom doplatku alebo 
preplatku. Opä�  postupne ur� ite zamestnanca alebo skupinu zamestnancov, obdobie a prípadný filter. 
 
4. Zoznam pracovných ciest pod �a pou�itých vozidiel 
Zostava podobná predchádzajúcej zostave, pracovné cesty sú namiesto pod�a zamestnancov zotriedené pod�a 
pou�itých vozidiel. 
 
5. Zoznam zamestnancov a vozidiel 
Zostavou získate preh�ad o Vašich vozidlách a zamestnancoch. Zostava je plne konfigurovatelná a mimo iného 
umo� � uje spätne zisti�  aktívne vozidlá alebo zamestnancov k ur� itému dátumu. 
 
6. Celkové náklady na vyú � tované pracovné cesty 
Táto zostava do nákladov okrem cestovných náhrad zahr� uje aj platby firemnou platobnou kartou a výdavky 
vynalo�ené zamestnávate �om (letenky, poistenie, ...). Mô�ete nastavi � , v akých menách sa majú výsledné � iastky 
uvádza� : 

·  v pôvodných menách výdavkov a cestovných náhrad 
·  iba v Sk a EUR (ostatné cudzie meny sa prepo� ítajú na EUR) 
·  iba v Sk (cudzie meny sa prepo� ítajú na Sk) 

 
7. Mesa� né sú � ty vyú � tovaných ciest 
Táto zostava Vám poskytne mesa� ný preh�ad o vynalo�enom cestovnom. Najskôr postupne ur � ite zamestnanca 
alebo skupinu zamestnancov a mesiace. V � alšom kroku ur� ite, aké údaje si prajete vytla� i� . Mô�ete si vybra �  
jednotlivé druhy cestovných náhrad alebo tie� náhra dy celkové. Tie mô�ete zisti �  dvoma spôsobmi. Bu�  sa zistia 
náhrady v tých menách, v ktorých na ne vznikol nárok, alebo v menách záloh a doplatkov a preplatkov. Preto�e 
pri vyú� tovaní záloh sa jednotlivé meny prepo� ítavajú, vzniká medzi týmito výpo� tami rozdiel. Druhý spôsob sa 
zis�uje tak, �e sa k prípadnej zálohe pripo � íta doplatok v príslušnej mene alebo od nej odpo� íta preplatok v tejto 
mene. Teda tento druhý spôsob v podstate zis�uje, aké boli firemné náklady na cestovné a neberie sa v úvahu, � i 
zamestnanec v mieste cesty zmenil zálohu na miestnu menu a platil výdaje v tejto mene, ke�  sa na záver aj tak 
tieto výdaje prepo� ítali na menu poskytnutej zálohy. Pred vytvorením zostavy mô�ete ešte nastavi �  filter ciest. 
 
8. Preh�ady cestovných náhrad 
Touto zostavou získate preh�ad cestovných náhrad pod�a ur� itej vlastnosti pracovnej cesty. Pokia� napr. 
zapisujete do 1. pomocného rozlíšenia ciest � íslo strediska, mô�ete zisti � , ako zamestnanci cestovali v danom 
období pre jednotlivé strediska. Zostava mô�e by �  zoradená pod�a zamestnancov (pre ka�dého zamestnanca sa 
vytla� í zoznam jeho stredísk) alebo pod�a stredísk (pre ka�dé stredisko sa vytla � í zoznam zamestnancov). Na 
záver zostavy mô�ete  volitelne vytla � i�  celkový preh�ad za všetkých vybratých zamestnancov. 
 
9. Preh�ady výdavkov 
Zostava, ktorou získate preh�ad o výdavkoch na pracovných cestách rozdelené do tabuliek pod�a druhu výdavku. 
 
10. Cestovný príkaz nevyplnený 
Tu si mô�ete vytla � i�  prázdny formulár cestovného príkazu a vyú� tovania pracovnej cesty pre ru� né vyplnenie. 
Vzh�ad a rozsah formulára si mô�ete podrobne nastavi � . 
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Nastavenie aplikácie 
 

Firmy a zamestnanci 

Aplikácia umo� � uje evidenciu �ubovo�ného po� tu pracovníkov (v prípade 
pou�ívania aj aplikácie AUTOPLAN Cestovné príkazy je t ento po� et limitovaný 
zakúpenou licenciou tejto aplikácie), ktorí mô�u by �  zamestnancami viacerých 
firiem. Pokia� si prajete zalo�i �  údaje o novej firme alebo zmeni�  údaje o firme 
existujúcej, stisnite ikonu Nastavenie firiem a zamestnancov  alebo v menu 
Nastavenie  zvo�te Firmy a zamestnanci . Zobrazí sa okno Firmy a 
zamestnanci , kde je v �avej � asti strom všetkých firiem, skupín zamestnancov a 
zamestnancov. Pravá � as�  okna funguje ako „ovládací a informa� ný panel“ 
vybrané polo�ky z �avej � asti okna.  

Poznámka:  Pokia� potrebujete pracova�  s danou 
firmou, skupinou zamestnancov � i zamestnancom (vklada�, meni�  údaje…), potom je 
nutné v�dy ozna � i�  upravovanú polo�ku v strome v �avej � asti okna. 

V spodnej � asti okna Firma a zamestnanci  je k dispozícii tla� ítko Nová firma . Po 
jeho stisnutí v novo otvorenom okne Firma  vyplníte základné údaje spolo� nosti: ikona 
(zo zoznamu si mô�ete vybra �  obrázok najlepšie vystihujúci Vašu firmu), názov a sídlo 
firmy, I� O, DI�  a ozna� te právnu formu subjektu. Tla� ítkom OK sa Vaše údaje potvrdia 
a ulo�í sa nová firma do stromovej štruktúry všetký ch firiem a zamestnancov. Pokia� si 
budete chcie�  prehliadnu�  alebo zmeni�  údaje firmy, pou�ite ikonu Vlastnosti firmy . 
Zmaza�  firmu mô�ete ikonou Odobra �  firmu , ale firma nesmie obsahova�  �iadneho 

zamestnanca ani �iadnu skupinu. 

Ikonou Nová skupina zamestnancov  sa zobrazí okno pre vytvorenie 
novej skupiny zamestnancov danej firmy. Mô�ete takt o vytvori�  �ubovo�ný 
po� et rôznych útvarov Vašej firmy a rozdeli�  do nich svojich zamestnancov. 
Je mo�né vytvori �  viac úrov� ové roz� lenenie skupín (jedna skupina obsahuje 
� alšie podskupiny,…). Pokia� budete chcie�  zmeni�  názov skupiny, pou�ite 
tla� ítko Vlastnosti skupiny . Zmaza�  prázdnu skupinu zamestnancov mô�ete tla � ítkom Odobra �  skupinu . 

Pokia� potrebujete presunú�  celú skupinu pod inú skupinu zamestnancov, potom pou�ite tla � ítko Zaradi �  do 
skupiny  a objaví sa tabu�ka so stromom firiem, kde ozna� íte cie�ové miesto presunu vybranej skupiny 
zamestnancov. 

Pre ka�dú firmu alebo skupinu zamestnancov mô�ete vp ravo dole nastavi� , �e sa nemá táto firma resp. 
skupina automaticky „rozba �ova� “ . Tzn. v�dy pri zobrazení zoznamu zamestnancov nebu dú automaticky 
zobrazení zamestnanci patriaci do tejto skupiny, resp. firmy. Zobrazí sa a� po jej manuálnom rozbalení  kliknutím 
na ikonu + u jej názvu. Pou�ívajte napr. toto nastavenie pre s kupinu, kde si budete postupne presúva�  bývalých 
zamestnancov, ktorí u� ukon � ili pracovný pomer. 

Stiskom ikony Nový zamestnanec  sa objaví okno Zamestnanec , do ktorého vyplníte údaje nového 
zamestnanca. V záhlaví okna je uvedené, k akej firme popr. skupine zamestnancov firmy bude nový 
zamestnanec zaradený.  

V zálo�ke Obecné  mô�ete zada � : 

·  základné dáta o zamestnancovi (priezvisko, meno, titul, bydlisko 
a kontaktné údaje )  

·  eviden � né � íslo zamestnanca  – interné � íslo zamestnanca vo Vašej 
evidencii 

·  uzávierka  – dátum, pred ktorým sú cestovné príkazy zamestnanca 
zablokované proti zmene (má zmysel iba pre aplikáciu Cestovné príkazy). 
Kedyko�vek mô�ete tento dátum zmeni � , pokia� k tomu máte príslušné 
oprávnenie.  

·  dátum prijatia a ukon � enia pracovného pomeru  – dôle�ité pre posúdenie, � i neevidujete sú� asne viac 
zamestnancov, ne� ko �ko Vám dovo�uje zakúpená licencia k pou�ívaniu aplikácie. Pokia � kon� í jeden 
zamestnanec pracovný pomer a nastúpi iný zamestnanec, nie je treba navyšova�  licenciu o nového 
zamestnanca. Len musíte u starého zamestnanca zapísa�  dátum ukon� enia pracovného pomeru a u nového 
zapísa�  dátum zahájenia pracovného pomeru. Je povolené, aby nový zamestnanec nastúpil o 30 dní skôr ne� 
starý zamestnanec vašu firmu opustí. Aplikácia Vás upozorní, pokia� sa pokúsite zapísa�  cestu mimo obdobie 
pracovného pomeru. 
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·  povolenie, � i zamestnanec mô�e riadi �  vozidlo zaškrtnutím polí� ka vodi �  (má význam len pre aplikáciu Kniha 
jázd).  

·  ozna� enie zamestnanca ako podnikate � . Zaškrtnutím tohoto polí� ka neprinále�í podnikate �ovi v minulosti 
stravné a základná náhrada. Teraz u� je toto pod �a novely zákona zrušené. 

·  v prípade, �e zamestnanec má ma �  prístup do aplikácie pod svojim u�ívate � ským menom , zvo�te túto 
mo�nos � . Po potvrdení údajov o zamestnancovi tla� ítkom OK sa zobrazí nastavenie u�ívate �ského ú� tu tohoto 
zamestnanca s vymedzením prístupových práv. Popis tohoto nastavenia nájdete � alej v kapitole U�ívatelia . Po 
nastavení u�ívate �ského ú� tu bude v karte zamestnanca Vlastnosti zamestnanca  zaznamenané, pod akým 
prihlasovacím menom má povolený prístup do aplikácie. 

� alšou zálo�kou v okne Zamestnanec  je polo�ka Cestovné príkazy . Tu mô�ete zada �  miesto pravidelného 
pracoviska, ktoré sa v�dy automaticky zobrazí ako v ýchodzie miesto pri zadávaní nového cestovného príkazu. 
Inak sa automaticky v novom príkaze dopl� uje miesto bydliska ako východzie miesto pracovnej cesty. 

Pokia� ste si zvolili mo�nos �  � íslovania cestovných príkazov vytvorením zvláštnej � íselnej rady u ka�dého 
zamestnanca (v menu Nastavenie  - Mo�nosti  - zálo�ka � íslovanie cest. príkazov ), potom v tomto okne 
nadefinujete � íselnú radu zobrazeného zamestnanca. Tla� ítkom Popis vzorov a ich príklady  sa otvorí ponuka 
s mo�nos �ami, ako má � íselná rada vyzera� . Výberom zo zoznamu a potvrdením výberu sa cestovné príkazy 
budú � íslova�  pod�a zadanej schémy. 

Poslednou zálo�kou v okne Zamestnanec  je polo�ka Poznámka , kde je mo�né zapisova �  akéko�vek 
poznámky ku konkrétnemu zamestnancovi. 

Tla� ítkom OK zadané údaje potvrdíte a nový zamestnanec sa ulo�í  do stromu všetkých zamestnancov. Pokia� 
si budete chcie�  prehliadnu�  alebo zmeni�  údaje pracovníka, pou�ite tla � ítko Vlastnosti zamestnanca . Zmaza�  
pracovníka mô�ete tla � ítkom Odobra �  zamestnanca . 

Pokia� potrebujete presunú�  zamestnanca pod inú skupinu zamestnancov, potom pou�ite tla � ítko Zaradi �  do 
skupiny  a objaví sa tabu�ka so stromom firiem, kde ozna� íte cie�ové miesto presunu konkrétneho zamestnanca. 

Funkcia Zakázané obdobie  umo� � uje ozna� i�  dobu, kedy zamestnanec nemohol absolvova�  pracovnú cestu 
(napr. mal dovolenku, nemoc,...). V tomto okne mô�e te ozna� i�  jednotlivé dni v tý�dni alebo ur � itú dobu, kedy 
zamestnanec nebol v práci k dispozícii. Pre ur� enie obdobia zvo�te tla� ítko Prida �  a v tabu�ke vypl� te údaje o 
dobe a dôvode neprítomnosti. Ulo�ené údaje mô�ete o pravi�  tla� ítkom Zmeni �  alebo tie� zmaza �  tla� ítkom 
Odobra � . 

Ku ka�dému zamestnancovi, skupine zamestnancov alebo  firme mô�ete do databázy vlo�i �  �ubovolný po� et 
dokumentov �ubovolného formátu (pracovné zmluvy at� .). Po kliknutí na tla� ítko Dokumenty  sa zobrazí okno pre 
ich nastavenie. Práca s nimi bude podrobne popísaná v kapitole Dokumenty . 

V prípade, �e máte nastavené rôzne u�ívate �ské oprávnenia pre jednotlivých pracovníkov (podrobnosti vi� . 
kapitola � alšie nastavenia aplikácie - U�ívatelia), mô�ete si  príkazom U�ívatelia s právom na tohto 
zamestnanca  zobrazi�  zoznam všetkých u�ívate �ov, ktorí majú plné alebo obmedzené právo na vybratého 
zamestnanca. 

 

Vozidlá 

Pre pracovné cesty je mo�né pou�íva �  firemné alebo súkromné vozidlá. 
V aplikácii je potrebné tieto vozidla evidova�  a v cestovných príkazoch ich 
potom mô�ete jednoducho pou�i � . V prípade, �e pou�ívate našu aplikáciu 
pre spracovanie knihy jázd (AUTOPLAN Kniha jázd), potom nemusíte údaje 
o vozidlách zadáva�  znova, ale automaticky sa tieto informácie prevedú 
z Knihy jázd.  

Pokia� si prajete zalo�i �  údaje o novom vozidle alebo zmeni�  údaje u� 
evidovaného vozidla, stisnite ikonu Nastavenie vozidiel  alebo v menu 
Nastavenie  zvo�te Vozidlá . Zobrazí sa okno Vozidlá , kde je v �avej � asti 
strom všetkých vozidiel alebo skupín vozidiel. Pravá � as�  okna funguje ako 
„ovládací a informa� ný panel“ vybranej polo�ky z �avej � asti okna.  

Poznámka : Pokia� potrebujete pracova�  s ur� itým autom popr. skupinou vozidiel (vklada� , meni�  údaje…), potom 
je nutné v�dy ozna � i�  upravovanú polo�ku v hierarchickom strome v �avej � asti okna. Tla� idlami v pravej � asti 
okna si mô�ete údaje vybraného auta prehliada �  alebo ich meni�  popr. maza� . 

V spodnej � asti okna sú k dispozícii dve tla� ítka pre zadávanie nových údajov. Tla� ítkom Nová skupina sa 
otvorí okno pre vytvorenie novej skupiny vozidiel. Mô�ete takto zaradi �  autá do jednotlivých skupín pod�a Vašich 
potrieb (napr. referentské, nákladné, súkromné at� .).  

Pre ka�dú skupinu vozidiel mô�ete vpravo dole nastav i� , �e sa nemá táto skupina automaticky „rozba �ova� “ . 
To znamená. v�dy pri zobrazení zoznamu vozidiel neb udú automaticky zobrazené vozidlá patriace do tejto 
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skupiny. Zobrazí sa a� po jej manuálnom rozbalení k liknutím na ikonu + u jej názvu. Pou�ívajte napr. toto 
nastavenie pre skupinu, kde si budete postupne presúva�  vozidlá, ktoré ste u� vyradili z prevádzky. 

Tla� ítkom Nové vozidlo otvoríte okno Vlastnosti vozidla  pre zadávanie základných informácií o vozidle. Karta 
vozidla je � lenená do nieko�kých zálo�iek: 

 

1. zálo�ka Obecné 

·  Ikona  – zo zoznamu si vyberte ikonku, ktorá najlepšie charakterizuje 
Vaše vozidlo 

·  Názov vozidla  - slú�i k identifikácii vozidla (napr. Škoda Felíci a) 

·  Registra � ná zna� ka (ŠPZ) - tu vypl� te registra� nú zna� ku Vášho 
vozidla. V prípade výmeny registra� nej zna� ky vozidla kliknite na 
odkaz „História ŠPZ“ pod touto kolonkou. Zobrazí sa okno, kde 
mô�ete zaevidovat prevedenú výmenu a sledova �  tak históriu ŠPZ 
pridelených vozidlu. 

·  Druh vozidla – vyberte druh vozidla zo zoznamu. Zoznam druhov 
zodpovedá � íselníku druhov vozidiel cestnej dane. Druh má význam tie� pre súkromné vozidlá, preto�e 
nákladné vozidlá a motocykle majú inú základnú sadzbu náhrady za jeden kilometer ne� osobné vozidlá. 

·  Eviden � né � íslo (popr. � alšie volite�né údaje) – nepovinný údaj. Túto polo�ku mô�ete nas tavi�  alebo tie� 
zruši�  v menu Nastavenie  – Mo�nosti  - zálo�ka Volite � né údaje .  

·  Uzávierka  – dátum, pred ktorým sú jazdy vozidla zablokované proti zmene. Kedyko�vek mô�ete tento dátum 
zmeni� , pokia� k tomu máte príslušné oprávnenie.  

·  Forma vlastníctva vozidla  - informácie o majetkovom vz�ahu vozidla a firmy. Zo zoznamu si vyberte jednu 
z variant: 

Súkromné  - vozidlo podnikate�a alebo jeho man�elky, ktoré nie je a nikdy nebolo v obchodnom majetku 
firmy, alebo vozidlo zamestnanca, ktorý ho so súhlasom zamestnávate�a pou�íva k pracovným cestám za 
cestovnú náhradu. Pre tieto vozidlá sa po� íta plná cestovná náhrada. 

Súkromné bez nároku na základnú náhradu  - po�i � ané, prenajaté vozidlo alebo vozidlo, ktoré bolo skôr 
v obchodnom majetku firmy. Pre tieto vozidlá sa po� íta len náhrada za spotrebované PHM. 

Firemné  - vozidlo v obchodnom majetku firmy. 

Dôle�itou � as�ou je vyplnenie vlastníckych práv u: 

Firemného vozidla  – vozidlo priradíte konkrétnej firme výberom zo zoznamu. Vozidlu mô�ete tie� priradi �  
konkrétneho vodi� a kliknutím na meno zamestnanca v zozname. Meno vyma�ete tla � ítkom Zruši �  vodi � a. 

Súkromného vozidla - mô�ete ur � i�  len typ vlastníka vozidla, � i sa jedná o zamestnanca alebo podnikate�a 
(fyzická osoba, majite� firmy) alebo priamo zamestnanca, ktorému vozidlo patrí (potom sa typ vlastníka 
vozidla riadi tým, � i je táto osoba podnikate� alebo zamestnanec). Údaje sú dôle�ité pre výpo � et náhrad za 
spotrebované PHM. Auto musí ma�  vyplnenú normu spotreby z TP a pokia� pre cestu nie je cena PHM 
dolo�ená blo � kom, berie sa cena PHM z cenníka. 

·  Dátum zahájenia a ukon � enia  prevádzky  – dôle�ité pre posúdenie, � i neevidujete sú� asne viac vozidiel, ne� 
ko�ko Vám dovo�uje zakúpená licencia k pou�ívaniu aplikácie Kniha jázd. Pokia� jedno vozidlo predáte a iné 
kúpite, nie je treba navyšova�  licenciu o � alšie vozidlo. Len musíte u starého vozidla zapísa�  dátum ukon� enia 
prevádzky a u nového zapísa�  dátum zahájenia prevádzky. Je povolené, aby ste nové vozidlo zakúpili o 30 dní 
skôr ne� staré vozidlo predáte. Aplikácia Vás upozorn í, pokia� sa pokúsite zapísa�  jazdu mimo obdobie 
prevádzky. 

 
2. zálo�ka Normy spotreby 

Pokia� pou�ívate iba aplikáciu Cestovné príkazy, má zmyse l zadáva�  normy spotreby len súkromných vozidiel. 
Zadanie noriem pre potreby aplikácie Knihy jázd bolo popísané skôr. Do okienok vypl� te tie normy spotreby, 
ktoré máte v TP vozidla. Najskôr ur� ite, aký typ normy máte uvedený v TP. Ako zisti�  z technického preukazu 
normu sa dozviete kliknutím na odkaz „Ako zisti�  z TP vozidla priemerné normy“. Potom vpíšte do kolóniek 
jednotlivé normy spotreby. V popise zápisu noriem spotreby v TP vozidla sú uvedené normy spotreby tak ako boli 
zadané vo verzii Knihy jázd 2005 a staršej. Mô�ete s i tie� zapísané normy kompletne skopírova �  z iného vozidla 
rovnakého typu tla� ítkom Skopírova �  z iného auta . 
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3. zálo�ka PHM 

Slú�i k záznamu predpísaného druhu PHM a prípadného a lternatívneho pohonu na plyn. U vo�by LPG mô�ete 
uvies�  štandardnú hodnotu po� tu km ubehnutých na benzín v ka�dej jazde, prípadne  aktuálne vyradenie plynu 
pre dolo�enú poruchu (to sa uplatní pri zápise cies t a� od okam�iku zmeny). Pokia � máte v technickom preukaze 
uvedenú normu spotreby LPG, tak ju tu uve� te. Inak sa pou�ije rovnaká norma spotreby ako benz ínu, aj ke�  
reálne je spotreba LPG vyššia.   

U súkromných vozidiel tu mô�ete zvoli � , � i v novo zapísaných jazdách sa náhrada za spotrebované PHM 
vypo� íta z dolo�enej ceny PHM z potvrdenky o nákupe PHM al ebo z cenníka PHM, kde si mô�ete ur � i�  � i budete 
pou�íva �  vlastné ceny PHM a cenník si budete napl� ova�  manuálne sami alebo pou�ijete priemerné tý�denné 
ceny z portálu natankuj.sk, alebo pou�ijete priemer né desa�denné ceny PHM, ktoré vydáva Štatistický úrad SR. 

4. zálo�ka Tachometer 

Má zmysel vypl� ova�  len v prípade pou�ívania aplikácie AUTOPLAN Kniha jázd . 

5. zálo�ka Nádr� 

Má zmysel vypl� ova�  len v prípade pou�ívania aplikácie AUTOPLAN Kniha jázd . 

6. zálo�ka Karta PHM 

Pokia� pou�ívate k plateniu za � erpanie PHM platobnú kartu, mô�ete tu zada �  základné informácie o pridelenej 
karte.  

7. zálo�ka Ostatné 

Zadávajú sa potrebné dopl� ujúce údaje o vozidle: 

·  Prívesné zariadenie  - toto polí� ko zaškrtnite, pokia� má Vaše vozidlo prívesné zariadenie. Potom mô�ete 
zadáva� , � i ste išli s prívesom (a ú� tova�  si príplatok). 

·  Ú� elová modifikácia  (kombi, pick-up,..) - toto polí� ko má iba informatívny charakter. 
·  Automatická prevodovka  - tie� toto polí � ko má iba informatívny charakter. 
·  Automatické nastavenie � asu – má zmysel vypl� ova�  len v prípade pou�ívania aplikácie AUTOPLAN Kniha 

jázd. 
·  � íslo poistnej zmluvy zo zodpovednosti (havarijného poistenia)  - informatívne nepovinné údaje 

8. zálo�ka Poznámka 

V tejto zálo�ke si mô�ete poznamena �  � alšie dopl� ujúce informácie o vozidle.  

 

Potvrdením tla� ítkom OK sa údaje o novom vozidle ulo�ia a zobrazia v strom ovej štruktúre všetkých vozidiel. 
Pokia� si potrebujete údaje o vozidle prehliadnu�  popr. upravi� , potom si vozidlo vyberte zo stromu všetkých áut a 
stisnite tla� ítko Vlastnosti vozidla . Vozidlo odstránite zo zoznamu tla� ítkom Odobra �  vozidlo .  

Tla� ítkom Zaradi �  do skupiny  mô�ete auto presunú �  do inej u� vytvorenej skupiny vozidiel. Objaví sa 
jednoduchá tabu�ka so stromom všetkých skupín a vy jednoduchým kliknutím na vybranú polo�ku zaradíte 
vozidlo do príslušnej skupiny. 

 

� alej si mô�ete u vozidiel nastavi �  � alšie údaje (pou�itím príslušných tla � idiel v pravej � asti okna). Vä� šinou ale 
majú zmysel len pri pou�ívaní aplikácie AUTOPLAN Kniha jázd. Pri pou�ívaní iba aplikácie AUTOPLAN 
Cestovné príkazy má zmysel len evidencia nákladov na prevádzku, dokumenty a zoznam u�ívate �ov s právom na 
vozidlo: 

Náklady na prevádzku 

Aplikácia umo� � uje podrobne evidova�  a analyzova�  rôzne polo�ky nákladov na prevádzku vozidla. V prv ej 
zálo�ke Náklady na prevádzku  tla� ítkom Prida �  zobrazíte okno pre vyplnenie údajov o náklade na prevádzku. 
Zapíšete dátum, popis nákladové polo�ky (napr. prev ádzkové náplne, dia�ni� né nálepky, opravy vozidla at� .), 
druh nákladu (výberom zo zoznamu, to je údaj pre Vašu analýzu), � iastku a prípadnú poznámku.  

Pod zoznamom sa stále zobrazuje sú� et všetkých nákladov. Pomocou nastavených filtrov mô�ete zisti �  
� iasto� né sú� ty vynalo�ené na náklady za ur � ité obdobie (rok, mesiac, obdobie) alebo za ur� itý druh nákladov.  

Náklady mô�ete zobrazi �  aj v cudzích menách a tie� s uvedením rozpo � tu DPH (zatrhnutím týchto mo�ností). 
Ozna� enú polo�ku v zozname všetkých nákladov mô�ete opra vi�  tla� ítkom Zmeni �  alebo zmaza�  tla� ítkom 
Odobra � .  
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Druhá zálo�ka Druhy nákladov na prevádzku  Vám pomô�e zostavi �  zoznam rôznych druhov nákladov napr. 
autodoplnky, servis, poistenie a pod., ktoré slú�ia  k Vašej neskoršej analýze.  

Tretia zálo�ka Pomocné rozlíšenia  Vám umo� � uje rozšíri�  evidované údaje o nákladoch o � alších a� 6 
koloniek, ktoré si sami pomenujete (napr. stredisko, zdroj financií, zodpovedná osoba,…). Mô�ete pou�i �  u� 
nadefinované pomocné rozlíšenie jázd. Pre ka�dý nový  údaj mô�ete zapísa �  zoznam obvyklých hodnôt. 

Tla� ítkom Tla�  zoznam všetkých alebo len vybraných nákladových polo�iek a príslušnú sumu vytla � íte. 

Dokumenty 

Ku ka�dému vozidlu alebo skupine vozidiel mô�ete do databázy vlo�i �  �ubovolný po� et dokumentov �ubovolného 
formátu (technické  preukazy, leasingové zmluvy at� .). Po kliknutí na tla� ítko Dokumenty  sa zobrazí okno pre ich 
nastavenie. Práca s nimi bude podrobne popísaná v kapitole Dokumenty . 

U�ívatelia s právom na toto vozidlo 

V prípade, �e máte nastavené rôzne u�ívate �ské oprávnenia pre jednotlivých pracovníkov (podrobnosti vi� . 
kapitola Dalšie nastavenia aplikácie - U�ívatelia),  mô�ete si týmto príkazom zobrazi �  zoznam všetkých 
u�ívate �ov, ktorí majú plné alebo obmedzené právo na vybraté vozidlo.  

 

Dokumenty 

Aplikácia umo� � uje k jednotlivým zamestnancom, vozidlám a pracovným cestám vklada�  �ubovolný po� et 
dokumentov �ubovolného formátu. Mô�u to by �  napr. naskenované technické preukazy, leasingové zmluvy, 
pracovné zmluvy zamestnancov, fotografie, správy o ceste at� . Dokumenty v� ítane ich obsahu sú priamou 
sú� as�ou databázy, teda vytvorením zálo�nej kópie databáz y zárove�  zálohujete všetky dokumenty. Ve�kos�  
databázy sa zvä� šuje úmerne pou�ívaniu dokumentov. 

Okno pre prácu s dokumentami m�ete zobrazi �  z nieko�kých miest v aplikácii: 
·  okno Nastavenie firiem a zamestnancov  pre dokumenty vybratého zamestnanca, skupiny zamestnancov 

alebo firiem 
·  okno Nastavenie vozidiel  pre dokumenty vybratého vozidla alebo skupiny vozidiel 
·  panel Poznámka v okne pre vyplnenie údajov o pracovnej ceste 

V okne Dokumenty  je v�dy prvá zálo�ka Aktuálne dokumenty , kde je zoznam dokumentov konkrétneho 
vozidla (resp. zamestnanca, jazdy at� .), pre ktoré ste okno otvorili. Pomocou tla� ítka Prida �  mô�ete vlo�i �  nový 
dokument. Musíte ur� i�  typ dokumentu (napr. „technický preukaz“), názov dokumentu (napr. „Technický preukaz 
Fabia“) a ur� ite súbor na disku, v ktorom je teraz dokument ulo� ený. Údaje vlo�eného dokumentu mô�ete upravi �  
pomocou tla� ítka Zmeni �  alebo dokument z databázy zmaza�  pomocou tla� ítka Odobra � . 

Vlo�ené dokumenty si mô�ete prehliada �  
pomocou tla� ítka Otvori � . Aplikácia v tom 
prípade ulo�í dokument do do � asného súboru a 
spustí na � om aplikáciu pod�a príslušného typu 
súboru. Súbor je ulo�ený s vlastnos �ou „len na 
� ítanie“, preto si takto dokument mô�ete iba 
prehliada�  alebo tla� i� . 

Pokia� potrebujete dokument upravi� , stisnite 
tla� ítko Ulo�i �  a vyberte umiestnenie súboru 
s dokumentom. Tak sa Vám dokument ulo�í ako 
štandardný súbor a mô�ete ho v príslušnej 
aplikácii �ubovolne upravi� . Pokia� takto upravený 
dokument si prajete opä�  vlo�i �  do databázy, 
musíte najskôr pôvodný dokument z databázy 
odobra�  a vlo�i �  ho tam znova z upraveného 
súboru. 

Okno Dokumenty � alej obsahuje � alšie tri zálo�ky: 

Dokumenty vozidiel 
Tu si mô�ete prehliada �  všetky dokumenty priradené jednotlivým vozidlám. V hornej � asti zálo�ky si mô�ete 
podrobne ur� ova� , aké dokumenty si prajete zobrazi�  (napr. len technické preukazy všetkých vozidiel), dole sa 
zobrazuje príslušný zoznam dokumentov s mo�nos �ou ich úprav. 

Dokumenty zamestancov 
Podobné ako predchádzajúca zálo�ka s dokumentami voz idiel. 

Typy dokumentov 
Tu si mô�ete zadáva �  názvy obvyklých typov dokumentov, ktoré do aplikácie vkladate 
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Pomocou menu Nastavenie  – Dokumenty  si zobrazíte okno pre správu dokumentov, v ktorom sú zobrazené iba 
tieto tri zálo�ky. 
 

Ú� ely ciest a pomocné rozlíšenie ciest 

Ka�dá pracovná cesta musí ma �  uvedené, za akým ú� elom bola 
podniknutá. Po inštalácii sú v zozname ú� elov zalo�ené dva obecné ú � ely 
Slu�obná  a Súkromná . Ú� el Slu�obná nie je pre da� ovú kontrolu 
dostato� ným popisom ú� elu jazdy, doporu� ujeme zapisova�  ú� el � o 
mo�no najkonkrétnejšie. � alšie ú� ely, ktoré obvykle uvádzate u svojich 
ciest, si mô�ete do zoznamu doplni � . 

K cestám mô�ete uvádza �  a� 6 � alších pomocných rozlíšení, � o sú 
údaje, ktorým sami dáte význam, názov a zoznam obvyklých hodnôt. 
Mô�ete ich pou�i �  napr. pre ozna� enie zákaziek, ur� enie klientov, � ísla 
faktúr, faktúrovanú � iastku,...  

Zvláštna a ve�mi u�ito � ná je mo�nos �  u niektorého pomocného 
rozlíšenia deklarova�  len numerické hodnoty. Potom sa to chápe nie ako 
kvalifika� ný kód pre zatriedenie, ale ako kvantitatívna hodnota, ktorá 
mô�e by �  s� ítaná. Vyu�itie to mô�e ma �  napr. pre evidenciu a 
sumarizáciu hodín pracovného výkonu u pracovníkov, faktúrovaná � iastka, at� . V tla� ových zostavách mô�ete 
získa�  mesa� né sú� ty cestovných náhrad pod�a ur� itého ú� elu alebo ur� itej hodnoty niektorého pomocného 
rozlíšenia. 

Ú� ely aj pomocné rozlíšenie sa v príkazoch obvykle vypl� ujú výberom zo zoznamu platných hodnôt. 
Výnimo� ne je ale mo�né vlo�i �  aj jednorázovú hodnotu, ktorá sa vyskytuje ojedinele a nestojí za to vklada�  ju do 
zoznamu.  

Stisnite ikonou Nastavenie ú � elov jázd..  alebo zvo�te menu Nastavenie  - Ú� ely jázd a pomocné rozlíšenia 
jázd...  a zobrazí sa okno Ú� ely, ktoré Vám slú�i ku zmenám v zoznamoch ú � elov jázd a pomocných rozlíšení. 
Mô�ete pridáva � , maza�  a meni�  daný text názvu obvyklého ú� elu alebo pomocného rozlíšenia. 

Po klepnutí na zálo�ku niektorého pomocného rozlíšen ia sa štruktúra okna trocha zmení. Pomocné rozlíšenie 
aktivujete, pomenujete a naplníte zoznam obvyklých hodnôt. Od tohoto okam�iku sa do cestovného príkazu  vlo�í 
nová kolónka s názvom pomocného rozlíšenia a s mo�n os�ou vklada�  do neho hodnoty pod�a zoznamu alebo 
jednorázovo. 
 

Sadzby cestovných náhrad a priemerné ceny PHM 
Ty sa pou�ívajú pre výpo � et cestovných náhrad za pou�itie súkromných vozidie l. Pomocou menu Nastavenie  - 
Sadzby cestovných náhrad a priemerné ceny PHM  vyvoláte okno, ktoré Vám dáva informácie o vývoji 
sadzieb, pod�a ktorých sa výpo� et náhrad prevádza. Údaje sú rozdelené do jednotlivých zálo�iek: 
 
Základná náhrada 
Základná sadzba náhrady je pevná � iastka ú� tovate�ná za jeden ubehnutý kilometer a je rozdielna pre motocykle, 
osobné vozidlá a nákladné vozidlá. 
 
Zvýšenie základnej náhrady 
Za jazdu, ktorá spl� uje ur� ité podmienky, si mô�ete ú � tova�  vyššiu základnú náhradu za 1 km. Zvýšenie je 
uvedené v percentách. Je to za jazdu s prívesom (v knihe jázd musíte zaškrtnú�  polí� ko v st�pci Príves , tento 
st�pec sa zobrazí pre vozidlá s aktivovaným nastavením Prívesné zariadenie ). 
 
Ceny PHM - Vlastné 
Pre dané obdobie si mô�ete nadefinova �  priemerné ceny pohonných hmôt. Pre Váš druh PHM (ktorý ste vyplnili v 
okne Vozidlá  a tam ste si aj ur� ili, ktoré ceny PHM budete pou�íva � ) sa predpokladá, �e ste pohonnú hmotu 
nakupovali za túto priemernú cenu, pokia� neuvediete inú dolo�enú cenu. 
 
Ceny PHM – natankuj.sk 
Pre dané obdobie si mô�ete stiahnú �  priemerné ceny pohonných hmôt, ktoré vydáva server natakuj.sk v�dy na 
za� iatku tý�d � a. Pre Váš druh PHM (ktorý ste vyplnili v okne Vozidlá  a tam ste si aj ur� ili, ktoré ceny PHM budete 
pou�íva � ) sa predpokladá, �e ste pohonnú hmotu nakupovali z a túto priemernú cenu, pokia� neuvediete inú 
dolo�enú cenu. Po vydaní nových priemerných cien, sa  automaticky stiahnú nové ceny a ulo�ia do tabu �ky. Pri 
prvom manuálnom stiahnutí cien, stisnutím tla� ítka Stiahnutie nových cien  sa u� budú nové ceny s �ahova�  
automaticky. Tla� ítkom Tla�  si vývoj cien mô�ete vytla � i� . 
 
Ceny PHM – Štatistický úrad SR 
Pre dané obdobie si mô�ete stiahnú �  priemerné ceny pohonných hmôt, ktoré vydáva Štatistický úrad SR ka�dých 
10 dní. Pre Váš druh PHM (ktorý ste vyplnili v okne Vozidlá  a tam ste si aj ur� ili, ktoré ceny PHM budete 
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pou�íva � ) sa predpokladá, �e ste pohonnú hmotu nakupovali z a túto priemernú cenu, pokia� neuvediete inú 
dolo�enú cenu. Po vydaní nových priemerných cien, sa  automaticky stiahnú nové ceny a ulo�ia do tabu �ky. Pri 
prvom manuálnom stiahnutí cien, stisnutím tla� ítka Stiahnutie nových cien  sa u� budú nové ceny s �ahova�  
automaticky. Tla� ítkom Tla�  si vývoj cien mô�ete vytla � i� . 
Po vydaní novej vyhlášky MF SR sa automaticky stiahnú nové sadzby z našich internetových stránok. Mô�ete  ale 
kedyko�vek stiahnu�  vývoj sadzieb stisnutím tla� ítka Aktualizácia sadzieb z internetu  pod tabu�kou alebo zada�  
manuálne výberom zálo�ky a stisnutím tla � ítka Prida � . Zobrazí sa jednoduché okno, do ktorého mô�ete nov é 
sadzby vyplni�  (v� ítane dátumu, od ktorého zmena platí). Kliknutím na OK sa zmeny zapíšu do databázy. 
 

Sadzby stravného 
Pre výpo� et stravného sa pou�ívajú sadzby stanovené MF pre t uzemské a zahrani� né stravné. Aplikácia eviduje 
vývoj sadzieb pre tuzemsko od roku 1993 a pre zahrani� ie od roku 1998.  
Informácie o vývoji sadzieb vyvoláte pomocou menu Nastavenie -  Sadzby stravného . Údaje sú rozdelené do 
jednotlivých zálo�iek: 
 
Tuzemské stravné 
V tejto zálo�ke sa zobrazujú sadzby stravného v tuze msku pod�a 
dátumu platnosti. 
Po vydaní novej vyhlášky MPaSV, sa automaticky stiahnu nové 
sadzby z našich internetových stránok. Mô�ete si al e kedyko�vek 
stiahnu�  vývoj sadzieb stisnutím tla� ítka Aktualizácia sadzieb 
z internetu  pod tabu�kou alebo zada�  manuálne výberom zálo�ky a 
stisnutím tla� ítka Prida � . Zobrazí sa jednoduché okno, do ktorého 
mô�ete nové sadzby vyplni �  (v� ítane dátumu, od ktorého zmena 
platí). Kliknutím na OK sa zmeny prenesú do databázy. 
 
Stravné v zahrani � í 
V tejto zálo�ke sa zobrazujú sadzby stravného v zahr ani� í. Najskôr ur� ite štát, ktorého sadzby sa majú zobrazi� . 
Potom sa tabu�ka naplní hodnotami pod�a dátumu platnosti. U ka�dej sadzby sa zárove �  vypisuje, v akej mene je 
uvedená. 
Po vydaní novej vyhlášky MPaSV SR sa automaticky stiahnu nové sadzby z našich internetových stránok. 
Mô�ete ale kedyko �vek stiahnu�  vývoj sadzieb stisnutím tla� ítka Aktualizácia sadzieb z internetu  pod tabu�kou 
alebo zada�  manuálne výberom zálo�ky a stisnutím tla � ítka Prida � . Zobrazí sa jednoduché okno, do ktorého 
mô�ete nové sadzby vyplni �  (v� ítane dátumu, od ktorého zmena platí). Kliknutím na OK sa zmeny prenesú do 
databázy. 
Poznámka:  Pokia� v zozname nie je uvedený štát, pre ktorý po�adujet e zada�  stravné, aktivujte si ho zatrhnutím 
st�pca Aktívne  v okne, ktoré sa zobrazí pomocou menu Nastavenie  - Štáty. 
 

Štáty 

Pomocou menu Nastavenie  – Štáty  si zobrazíte zoznam štátov, s ktorými je mo�né pra cova�  v aplikácii. V 
aplikácii sa ponúkajú iba tie štáty ozna� ené v zozname ako aktívne , aby nebolo nutné prechádza�  zbyto� ne dlhý 
zoznam. Zoznam sa automaticky naplnil po vytvorení databázy, pri� om ako neaktívne sa ozna� ili všetky exotické 
štáty. V prípade, �e potrebujete pracova �  so štátom, ktorý je neaktívny , potom sta� í zatrhnú�  zmienené pole u 
vybraného štátu. Nový štát mô�ete zada �  tla� ítkom Prida � . 
 

Meny 

Pomocou menu Nastavenie - Meny  si zobrazíte zoznam mien, s ktorými je mo�né praco va�  v aplikácii. � alej 
sa v aplikácii ponúkajú iba meny ozna� ené v zozname ako aktívne , aby nebolo nutné prechádza�  zbyto� ne dlhý 
zoznam. Zoznam sa automaticky naplnil po vytvorení databázy, pri� om ako neaktívne sa ozna� ili všetky u� 
neplatné meny (ATS,DEM,...). V prípade, �e ešte potreb ujete pracova�  s menou, ktorá je neaktívna , potom sta� í 
zatrhnú�  zmienené pole u vybranej meny. Novú menu mô�ete za da�  tla� ítkom Prida � . Polo�ky mô�ete tie� meni �  
a alebo zmaza� . 
 

Kurzy NBS 

Pomocou menu Nastavenie  - Kurzy NBS  - zálo�ka Kurzy . Zo zoznamu hore si vyberte menu, ktorá Vás 
zaujíma a v tabu�ke sa zobrazia denné kurzy príslušnej meny vyhlásené NBS. Pod tabu�kou máte mo�nos �  
vyh�ada�  zo zoznamu kurz pod�a zadaného dátumu. 

V nasledujúcej zálo�ke S� ahovanie kurzov z internetu  je nastavená mo�nos �  s�ahovania kurzov priamo 
z oficiálnych internetových stránok NBS. Vyberte si z mo�ností, � i aktuálne po�adujete stiahnu �  len kurz 
konkrétneho d� a alebo celého roku. � alej mô�ete nastavi �  automatické s�ahovanie kurzov NBS. V takom prípade 
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sa o kurzy nemusíte vôbec stara�  (pri ka�dom spustení aplikácie sa vyhodnotí, � i by na stránkach NBS u� nemali 
by�  k dispozícii nové kurzy a prípadne sa automaticky stiahnu). 
 

U�ívatelia 

Aplikácia umo� � uje �ubovo�né spätné zmeny všetkých údajov, preto je dôle�ité zabráni�  tomu, aby tieto zmeny 
previedol neoprávnený u�ívate �. Ak teda potrebujete zakáza�  niektorým u�ívate �om aplikácie niektoré funkcie a 
ochráni�  tak dáta pred nepovoleným zachádzaním, mô�ete im o bmedzi�  ich prístupové práva. V aplikácii sa tak 
dostanú len k tým údajom, ktoré im povolíte. 

V menu Nastavenie  - U�ívatelia  sa Vám zobrazí zoznam u�ívate �ov a ich práva v aplikácii. Zo za� iatku je 
v zozname len jeden u�ívate � Admin . Ten má prístup ku všetkým funkciám programu. Zo za� iatku tie� nemá 
nastavené �iadne heslo. Akonáhle máte vytvorené via c u�ívate �ov alebo nastavíte heslo k jedinému u�ívate �ovi 
Admin , pri spustení programu musíte previes�  prihlásenie. To znamená, �e vypíšete prihlasovacie  meno 
(ponúkne sa posledne prihlásený) a heslo. Bez správneho hesla sa do aplikácie neprihlásite.  

Pokia� je na Vašom serveri nakonfigurovaný radi �  domény  poskytujúci slu�bu Active Directory , mô�ete 
priradi�  jednotlivých u�ívate �ov aplikácie u�ívate �om vašej domény a automatizova �  tak proces prihlasovania 
do aplikácie . Pokia� máte tento spôsob nastavený v okne Mo�nosti  (menu Nastavenie - Mo�nosti ), tak 
aplikácia pri spustení vyh�adá, � i aktuálne vo Windows prihlásený doménový u�ívate � je priradený niektorému 
u�ívate �ovi v nastavení aplikácie. V tom prípade sa tento u�ívate � automaticky prihlási do aplikácie a nieje nutné 
zadáva�  ani potvrdzova�  �iadne prihlasovacie údaje. Ke �  sa aj tak momentálne potrebujete do aplikácie prihlási�  
z tejto stanice ako iný u�ívate � ne� ten, ktorý je aktuálne prihlásený do Windows, tak v menu Knihy jázd  - 
Pripojenie k databáze  pou�ite vo �bu Prihlásenie iného u�ívate �a. V tom prípade sa doménový u�ívate � iba 
ponúkne a mô�ete sa prepnú �  na prihlásenie menom a heslom. 

Tla� ítkom Nový u�ívate �… vytvoríte a stanovíte práva pre nového u�ívate �a. Pokia� ste prihláseny do domény, 
mô�ete tla � ítkom Nový u�ívate �  z domény…  hne�  zalo�i �  u�ívate �a napojeného na ur� itého doménového 
u�ívate �a. Taký u�ívate � je v zozname ozna� ený ikonou s obrázkom servera na miesto k�ú� a. 

V okne, ktoré sa zobrazí, vypl� te jeho prihlasovacie meno a heslo (dvakrát, aby nedošlo k preklepu). � alej je tu 
zobrazené napojenie na doménového u�ívate �a, ktoré mô�ete �ubovo�ne upravi� , resp. zruši� . Pokia� potrebujete 
vymedzi�  platnos�  prihlásenia u�ívate �a, potom stanovte dátum povolenia prihlásenia od – do. � alej mô�ete 
nastavi�  � alšie obmedzenia v jednotlivých zálo�kách: 

1. zálo�ka Obecné práva 

V tejto zálo�ke povolíte alebo zaká�ete u�ívate �ovi jednotlivé operácie. 
Prvá skupina sa týka mo�ností nastavenia aplikácie: 

·  meni�  nastavenie vozidiel 
·  meni�  nastavenie firiem a zamestnancov 
·  meni�  nastavenie ú� elov a pomocných rozlíšení 
·  meni�  nastavenie sadzieb cestovných náhrad 
·  meni�  nastavenie obvyklých jázd 
·  meni�  nastavenie práv u�ívate �ov - u�ívate � mô�e nastavova �  

prístupové práva ostatných u�ívate �ov, toto právo (pokia� nieje nutné 
inak) by mal ma�  len u�ívate � Admin  

·  meni�  nastavenie zostáv 
·  spravova�  databázu - u�ívate � mô�e obnovova �  dáta zo zálo�nej kópie a má prístup aj k ostatným funkciám 

aplikácie, kde sa pracuje s databázami 
·  nastavova�  dáta uzávierok - u�ívate � mô�e meni �  zapísané dáta uzávierok a dostane sa tak k u� uzat voreným 

dátam a mô�e meni �  pracovné cesty aj v minulosti (pred uzávierkou). 
·  nenastavova�  automatickú uzávierku po výstupe databázy - pri spustení výstupu databázy sa inak automaticky 

nastaví uzávierka dát na aktuálne dátum 

� alej je mo�né nastavi �  povolenie k zápisu a úprave údajov, u�ívate � tak mô�e ma �  povolené: 

·  zapisova�  nové jazdy (iba Kniha jázd) 
·  upravova�  alebo maza�  skôr zapísané jazdy (iba Kniha jázd) 
·  zapisova�  nové nákupy PHM (iba Kniha jázd) 
·  upravova�  alebo maza�  skôr zapísané nákupy PHM (iba Kniha jázd) 
·  zapisova�  nové náklady na prevádzku vozidiel 
·  zapisova�  nové stavy tachometrov (iba Kniha jázd) 
·  zapisova�  pracovné cesty (iba Cestovné príkazy) 
·  vyú� továva�  pracovné cesty (iba Cestovné príkazy)  
·  schva�ova�  pracovné cesty (iba Cestovné príkazy) – je mo�né n astavi�  právo schva�ova�  len cesty ostatných 

zamestnancov alebo právo schva�ova�  všetky cesty v� ítane vlastných ciest 
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·  maza�  pracovné cesty (iba Cestovné príkazy) – je nastavi�  obmedzené právo len na mazanie nevyú� tovaných 
ciest alebo plné právo na mazanie akýchko�vek ciest 

 
Vpravo dole mô�ete niektoré povolené práva obmedzi �  nasledujúcimi zákazmi: 

·  Zakázané zobrazi�  trasu súkromných jázd - u�ívate � potom nemô�e zisti �  trasu �iadnych súkromných jázd bez 
oh�adu na práva k vozidlu alebo vodi� ovi 

·  Zakázané povo�ova�  a schva�ova�  zahrani� né cesty  - zaškrtnite a potom tento u�ívate � mô�e schva �ova�  iba 
tuzemské cesty 

·  Zakázané povo�ova�  pracovné cesty  
·  Zakázané schva�ova�  priebeh pracovných ciest  
·  Zakázané schva�ova�  vyú� tovanie pracovných ciest 

 

Poznámka:  Pokia� potrebujete nastavi�  u�ívate �ovi len mo�nos �  prehliada�  si pracovné cesty, potom mu 
nezaškrtnite �iadne povolenie z obecných práv. U�ív ate� potom nebude môc�  zapisova�  nové údaje ani meni�  u� 
skôr zapísané údaje. Bude si môc�  len knihy jázd prehliada� 

. 

2. zálo�ka Práva na vozidlá 

Ka�dému u�ívate �ovi mô�ete nastavi �  práva na vozidlá v troch úrovniach: 

·  Plné právo  – u�ívate � má k vozidlu plný prístup, mô�e prevádza �  zmeny všetkých údajov vozidla, ktoré sú 
povolené v zálo�ke Obecné práva  

·  Obmedzené právo  – u�ívate � si mô�e iba prehliada �  údaje o vozidle, nemô�e prevádza �  �iadne zmeny 
·  �iadne právo  – pokia� nemá u�ívate � na vozidlo nastavené plné alebo obmedzené práva, tak si nemô�e ani 

prehliada�  údaje vozidla, prakticky sa u�ívate � nedozvie, �e nejaké také vozidlo v databáze existu je 

U�ívate �ovi mô�ete v tejto zálo�ke nastavi �  prístup k vozidlám zaškrtnutím jednej z týchto mo� ností: 

·  U�ívate �  má plné právo ku všetkým vozidlám  – tla� ítkom Prida �  obmedzené právo  si mô�ete vybra �  
vozidlo alebo skupinu vozidiel zo zoznamu, ku ktorému bude ma�  nastavené len obmedzené právo prístupu. 

·  U�ívate �  má obmedzené právo ku všetkým vozidlám  - tla� ítkom Prida �  plné právo  si mô�ete vybra �  vozidlo 
alebo skupinu vozidiel zo zoznamu, ku ktorému bude ma�  nastavené plné právo prístupu. 

·  U�ívate �  má právo iba na konkrétne vozidlo alebo skupinu vo zidiel  – tla� idlami Prida �  plné právo  a 
Prida �  obmedzené právo  nastavíte, aký prístup má by�  povolený k vybranému vozidlu alebo skupine vozidiel. 

U konkrétne vybraných vozidiel alebo skupine vozidiel mô�ete tla � ítkom Odobra �  právo  právo opä�  zruši� . 

 

3. zálo�ka Práva na zamestnanca 

Analogicky mô�ete ka�dému u�ívate �ovi nastavi�  práva na zamestnanca v rovnakých troch úrovniach (plnej, 
obmedzenej, �iadne právo). U�ívate �ovi mô�ete v tejto zálo�ke nastavi �  prístup k zamestnancom zaškrtnutím 
jednej z týchto mo�ností: 

·  U�ívate �  má plné právo ku všetkým zamestnancom  – tla� ítkom Prida �  obmedzené právo  si mô�ete vybra �  
zamestnanca alebo skupinu zamestnancov zo zoznamu, ku ktorým bude ma�  u�ívate � nastavené len 
obmedzené právo prístupu. 

·  U�ívate �  má obmedzené právo ku všetkým zamestnancom  - tla� ítkom Prida �  plné právo  si mô�ete vybra �  
zamestnanca alebo skupinu zamestnancov zo zoznamu, ku ktorým bude ma�  u�ívate � nastavené plné právo 
prístupu. 

·  U�ívate �  má právo iba na konkrétneho zamestnanca alebo skup inu zamestnancov  – tla� idlami Prida �  
plné právo  a Prida �  obmedzené právo  nastavíte, aký prístup má by�  povolený k vybranému zamestnancovi 
alebo skupine zamestnancov. 

U konkrétne vybraných zamestnancov alebo skupín zamestnancov mô�ete tla � ítkom Odobra �  právo  právo opä�  
zruši� . 

Poznámka:  Vytvorením nového zamestnanca v menu Nastavenie  - Firmy a zamestnanci  (samozrejme pokia� 
k tomu máte pridelené právo) Vám bude v zálo�ke Obecné  okno Zamestnanec  automaticky ponúknutá mo�nos � 
vytvori�  zamestnancovi jeho u�ívate �ský ú� et. Objaví sa tabu�ka, kde nastavíte novému zamestnancovi 
prístupové práva do aplikácie.  

 

V menu Nastavenie - Zmena prihlasovacieho mena si mô�e ka�dý u�ívate � nastavi�  svoje nové prihlasovacie 
heslo do systému. Musíte vyplni�  staré heslo a potom nové heslo, ktoré pre kontrolu zadáte ešte raz. 
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Mo�nosti 
V jednotlivých zálo�kách v okne, ktoré sa zobrazí po mocou menu Nastavenie  - Mo�nosti…,  mô�ete nastavi �  

tieto mo�nosti spracovania pracovnej cesty: 
 

Obecné 
 
·  nastavi�  jazyk u�ívate �ského prostredia, pokia� máte zakúpenú licenciu na � alší jazyk. 
·  automaticky zis�ova�  dostupné aktualizácie aplikácie na internete. 
·  po pripojení k databáze automaticky prejs�  na naposledy zobrazeného zamestnanca a jazdy naposledy 

vybratého vozidla. V tom prípade sa Vám po spustení aplikiácie zobrazí rovnaký kalendár ako pri poslednom 
ukon� ení aplikácie a mô�ete hne �  pokra� ova�  v práci, kde ste posledne skon� ili. 

·  umo�ni �  napojenie u�ívate �ov na doménového u�ívate �a slu�by Active Directory  a automatizova�  
prihlasovanie do databázy 

·  zaokrúh �ovanie  - pre doplatky alebo preplatky v eurách. 
·  zápis ubehnutej vzdialenosti pre slu�obné vozidlá nieje povinný, ale aj tak tu mô�ete povoli �  jej zadanie do 

priebehu pracovnej cesty 
·  pri vyú� tovaní pracovnej cesty slu�obným vozidlom sa mô�u n a základe zapísaného priebehu cesty 

automaticky vytvori�  záznamy v knihe jázd. Tu mô�ete tento spôsob vytvá rania knihy jázd aktivova� . 
·  mô�ete nastavi � , aby kopírovanie tuzemských ciest bolo rýchlejšie. Potom sa po skopírovaní cesty nezobrazí 

okno s jej údajmi, ale rovno sa skopírovaná cesta ulo�í do daného d � a s toto�nými údajmi pôvodnej cesty. 
·  mô�ete vypnú � , aby se pri zápise priebehu cesty automaticky dosadzovala prejdená vzdialenos�  pod�a 

databázy vzdialeností. Databázu vzdialeností  si mô�ete prispôsobi �  svojím potrebám (vi� . následujúca 
kapitola). 
 

 
Protokol ciest 
Tu mô�ete ur � i�  manuálny alebo automatický spôsob tvorby protokolu pracovných ciest (skôr popísané v kapitole 
Protokol pracovnej cesty ). V prípade automatickej tvorby protokolu naviac mô�ete ur � i�  ukladanie kompletnej 
histórie spracovania pracovnej cesty  do protokolu pracovnej cesty a systém schva �ovania  jednotlivých etáp 
spracovania pracovnej cesty. � alšie mo�nosti nastavenia schva �ovania pracovných ciest sú tieto: 

·  nedovoli�  dodato� né zmeny u� schválených � astí pracovných ciest 
·  zablokova�  zápis priebehov ciest, ktoré ešte niesú povolené zodpovedným pracovníkom 
·  pri povolení cesty schva�ovate�ovi umo� � ova�  upravi�  výšku vreckového pre túto konkrétnu cestu 

 
Zobrazenie a tla �  
Mô�ete si ur � i�  ve�kos�  poli� iek v kalendári, aká Vám vyhovuje pod�a Vášho rozlíšenia obrazovky. 
V nastavení tla� e mô�ete ur � i� , kedy sa Vám má automaticky ponúka�  tla�  cestovného príkazu a � alšie 
podrobnejšie špecifikácie spôsobu tla� e. 
� alej si mô�ete si vybra �  z nieko�kých predvolených schém a prispôsobi�  si vzh�ad aplikácie svojmu vkusu bez 
oh�adu na nastavenie farieb vo Windows. Doporu� ujeme hlavne pre majite�ov novších verzií Windows, kde 
štandartné nastavenie farieb nieje pre zobrazenie v aplikácii príliš vhodné. 
 
� íslovanie cestovných príkazov 

Mô�ete si nastavi � , aby sa automaticky � íslovali novo vystavené cestovné príkazy pod�a zadanej � íselnej rady. 
Ka�dý zamestnanec mô�e ma �  svoju � íselnú radu alebo ur� ite jedinú � íselnú radu pre celú firmu. � íselnú radu 
nadefinujete pomocou vzoru, kde znakmi # a % ur� ite pozíciu poradia a roku v � ísle príkazu (napr. vzor 
„AB######/%%„ definuje � íselnú radu AB000001/05, AB000002/05, AB000003/05,....). Nastavenie � íselnej rady 
pre ka�dého zamestnanca zvláš �  musíte priamo v karte konkrétneho zamestnanca v menu Nastavenie  - Firmy a 
zamestnanci  - Vlastnosti zamestnanca  - zálo�ka Cestovný príkaz . 

Ke�  u� máte cestovné príkazy vystavené, pomocou menu Cestovné príkazy  - Pre� íslovanie cestovných 
príkazov…  mô�ete spusti �  spätné pre� íslovanie všetkých doposia� vystavených cestovných príkazov pod�a 
nastavených pravidiel. Objaví sa tabu�ka s údajmi, � oho sa pre� íslovanie týka (firma/zamestnanec a rok) a � alej 
nastavený vzor. Musíte zada�  prvé � íslo cestovného príkazu pod�a vybraného vzoru a uká�e sa Vám, ako bude 
� íselná rada vypada� . Potvrdením tla� ítkom OK sa spustí automatické pre� íslovanie s popisom pri ko�kých 
cestovných príkazov došlo ku zmene pre� íslovania. 
 
Vytváranie pod �a knihy jázd 
Popis tohto nastavenia je podrobne uvedený v kapitole Zápis pracovných ciest na základe jázd z aplikácie 
Kniha jázd . 
 
 
Volite � né údaje 
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Táto zálo�ka ponúka mo�nos �  doplnenia � alších nieko�kých údajov do evidencie vozidiel a zamestnancov, ktoré 
si sami pomenujete pod�a svojich potrieb. Prednastavená polo�ka je pre zada nie eviden� ného � ísla vozidla � i 
zamestnanca. K dispozícii sú ešte dva údaje, ktoré sa po aktivácii a pomenovaní zobrazia priamo v eviden� nej 
karte ka�dého vozidla alebo pracovníka. 
 
Zálohovanie 

V tejto zálo�ke mô�ete nastavi �  automatické zálohovanie databázy. Podrobný popis zálohovania nájdete 
v kapitole Databáza - Zálohovanie databázy . 
 
Pripojenie k internetu 

V prípade, �e Váš po � íta�  je pripojený k internetu prostredníctvom proxy servera , musíte nastavi�  jeho adresu a 
spôsob overenia. Potom sa aplikácia mô�e pripája �  k internetu a prevádza�  automatické aktualizácie aplikácie, 
sadzieb náhrad a kurzov NBS. V prípade nejasností sa obra� te na správcu Vašej firemnej siete. 

E-mail 

Aby bolo mo�né odosiela �  kópie interných správ (viac vi� . kapitola Komunikácia medzi u�ívate �mi) tie� na 
mailové adresy jednotlivých u�ívate �ov, je treba nastavi�  SMTP server pre odchádzajúcu poštu . Preto�e sa 
mô�ete pripája �  k jednej databáze z rôznych sieti, je toto nastavenie dvojaké. Hlavné nastavenie je ulo�ené 
v databáze a je spolo� né všetkým u�ívate �om. Tak v prípade pou�itia v lokálnej sieti nieje t reba SMTP server 
nastavova�  jednotlivo všetkým u�ívate �om. Pokia� niektorý u�ívate � musí ma�  odlišné nastavenie (pripája sa 
k databáze z inej siete ne� ostatní u�ívatelia), vy pl� te alternatívne nastavenie SMTP servera. Toto nastavenie 
platí iba pre aktuálne prihláseného u�ívate �a na danom po� íta� i a má prednos�  pred hlavným nastavením. O 
parametre nastavenia SMTP servera po�iadajte Vášho sp rávcu siete. Správnos�  nastavenia mô�ete hne �  overi�  
odoslaním testovacieho e-mailu. 
 

Zmena databázy vzdialeností 
Integrovanú databázu vzdialeností mô�ete upravi �  tak, aby plne vyhovovala Vašim potrebám. Po stisnutí 

tla� ítka Upravi �  databázu vzdialeností  sa spustí pomocná aplikácia AUTOPLAN Automapa  s automapou 
Slovenská republika Plus  (túto mapu musíte ma�  zakúpenu, inak funkcia nieje dostupná). V pravom panely sa 
zobrazí zoznam obcí z databázy vzdialeností. Po zvä� šení mapy sa v mape zobrazia u týchto obcí cedu�ky 
s názvom obce. S obcami mô�ete prevádza �  tieto operácie: 

 
·  Zobrazi �  v mape  – v mape sa daná obec zobrazí v maximálnom detaile, dá sa to tie� previes �  dvojitým 

kliknutím myši na názve obce 
·  Premenova �  – názov obce mô�ete zmeni �  na svoje obvyklejšie pomenovanie 
·  Zobrazi �  vzdialenosti  – v zozname obcí sa zobrazia u ka�dej obce vzdiale nost od aktuálne vybratej obce. 

Tla� ítkem Upravi �  mô�ete daný po � et kilometrov na ur� itom riadku zmeni�  na svoju obvyklú hodnotu. 
·  Prida �  nové miesto  – ozna� te myšou v mape obec, ktorá Vám v zozname schádza a kliknite na toto tla� ítko. 

Názov miesta mô�ete pred ulo�ením upravi � . Následne sa vypo� íta vzdialenos�  z tohto miesta do všetkých 
obcí zo zoznamu. 
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Databáza 
 

Aplikácia umo� � uje pracova�  s viacerými databázami. Pri prvom spustení aplikácie bola vytvorená nová 
databáza a bolo nastavené pripojenie k tejto databáze. Dokia� sa neur� í inak, aplikácia sa v�dy pripojuje k tejto 
databáze. 
 

Pripojenie k databáze 

Mô�ete ale vytvori �  � alšiu databázu alebo nadefinova�  pripojenie k inej u� vytvorenej databáze. Všetky 
nadefinované pripojenia sa Vám zobrazia v menu Cestovné príkazy  – Pripojenie k databáze . Vyberte niektoré 
a pripojíte sa k tejto databáze. Úplne dole sú dva príkazy, ktorými mô�ete pripojenie k databáze konfi gurova� . 
Pomocou Odstráni �  pripojenie k databáze  mô�ete niektoré nadefinované pripojenie zo zoznamu  odobra� . 
Vo�bou Vytvori �  nové pripojenie k databáze  sa zobrazí ten istý sprievodca vytvorením databázy ako pri prvom 
spustení aplikácie. Prejdite postupne všetky kroky sprievodcu a po kone� nom potvrdení všetkých krokov sa 
aplikácia pripojí k nadefinovanej databáze. 
  

Zálohovanie databázy 

Aplikácia ukladá do databázy dôle�ité dáta a �iadny systém nie je úplne 
bezpe� ný proti ich strate. Preto doporu� ujeme � asté zálohovanie databázy. 
Aplikácia AUTOPLAN umo� � uje nakonfigurova�  automatické zálohovanie v 
zálo�ke Zálohovanie  okno Mo�nosti , ktoré sa zobrazí pomocou menu 
Nastavenie  – Mo�nosti . Toto nastavenie sa tie� ponúkne pri prvom ukon � ení 
aplikácie. 

Mô�e by �  nadefinované viac zálohovacích úloh. Úlohou sa rozumie definícia, 
kde sa majú vytvára�  zálo�né kópie a ako � asto. Novú úlohu vytvoríte tla� ítkom 
Prida � . Zobrazí sa okno pre zadanie parametrov zálohovania: 

·  Názov úlohy  – zadajte názov úlohy pre jej identifikáciu, pokia� máte vytvorené 
viacero úloh 

·  Typ databázy  – ka�dá úloha sa týka bu �  len databázy Access alebo databázy 
SQL na ur� itom serveri, preto �e pre ka�dý typ databázy sa lí ši � alšie nastavenie. U SQL databázy musíte 
zada�  názov SQL servera. 

·  Ako � asto zálohova �  – zadajte, ako � asto sa má úloha spúš�a� . Pokia� ur� íte 0 dní, spustí sa zálohovanie pri 
ka�dom odhlásení z databázy. Inak sa spustí pri odh lásení, pokia� je posledná záloha staršia ne� zadaný po � et 
dní. 

·  Umiestnenie zálohy  – ur� ite disk a zlo�ku, kde sa majú uklada �  zálo�né kópie. Pozor! V prípade SQL servera 
to je zlo�ka v súborovom systéme po � íta� a, na ktorom be�í SQL Server. Nie je to zlo�ka v súbo rovom systéme 
stanice, z ktorej sa k databáze pripojujete. Tla� ítkom Prechádza �  si mô�ete cie �ovú zlo�ku vyh �ada� . 

·  Mazanie starých záloh  – ka�dým novým zálohovaním vzniká nový súbor, nepr episuje sa predchádzajúca 
zálo�ná kópia. Pokia � zálohujete � asto (a doporu� ujeme to), mali by ste nastavi� , aby sa automaticky mazali 
zálo�né kópie staršie ne� ur � itý po� et dní.  

·  Automatické spustenie úlohy bez dotazu  – zálohovanie sa automaticky prevedie, akonáhle sa splnia 
podmienky pre jeho spustenie. Mô�ete ale nastavi � , aby sa iba ponúklo ku spusteniu a previedlo sa a�  po 
Vašom potvrdení. 

Vytvorené úlohy mô�ete meni �  tla� ítkom Zmeni �  alebo ruši�  tla� ítkom Odobra � . 

Kombináciou rôznych nastavení viacerých úloh mô�ete docieli�  napr. tohoto stavu:  
·  Jedna úloha zálohuje do ur� itej zlo�ky ka�dý de �  a ma�e všetky zálohy staršie ne� 7 dní 
·  Druhá úloha zálohuje do inej zlo�ky ka�dých 7 dní a nema�e staré zálohy. 
Tým máte stále k dispozícii za posledný tý�de �  všetky denné zálohy a zárove�  kompletné tý�denné zálohy. 
 

Obnovenie databázy zo zálohy 

Pokia� skuto� ne dôjde k situácii, kedy potrebujete obnovi�  databázu zo zálo�nej kópie, zvo �te menu Cestovné 
príkazy  – Zálohovanie databázy  – Obnova databázy zo zálohy . Zobrazí sa opä�  sprievodca pre vytvorenie 
pripojenia k databáze, tentokrát bolo presko� ené úvodné rozhodnutie, ako sa má databáza vytvori�  
(mimochodom obnovi�  databázu zo zálohy mô�ete pomocou tohoto sprievodc u aj pri prvom spustení aplikácie 
alebo pri vytvorení nového pripojenia). Ur� ite typ databázy a umiestnenie zálo�neho súboru. Zo brazí sa názov 
zálohovanej databázy, � as vytvorenia a meno u�ívate �a, pod ktorým záloha prebehla. Pokia� obnovu potvrdíte, 
vytvorí sa úplne nová databáza, ktorá obsahuje dáta v stave k okam�iku vytvorenia zálohy. Neprepíše sa  
pôvodná databáza, ta zostáva v rovnakom stave. K novej databáze sa vytvorí nová definícia pripojenia a 
aplikácia sa k nej automaticky pripojí. 
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Synchronizácia databáz - export a import dát 
Ak pracujete v aplikácii AUTOPLAN s viacerými databázami , je mo�né, �e niektoré z nich budete chcie �  

navzájom „synchronizova� " tak, aby sa zmeny prevedené v jednej databáze premietli aj do o statných 
databáz . Napr. v situácii, kedy si beriete prácu domov, Vám funkcia exportu dát do súboru a importu dát zo 
súboru umo�ní jednoduchú synchronizáciu databázy na  domácom po� íta� i s databázou vo firme. Tieto funkcie 
mô�u by �  u�ito � né tie� napr. v situácii, kedy má Vaša firma viac po bo� iek s nezávislými inštaláciami 
AUTOPLANu (ka�dá pobo � ka vedie vlastnú agendu vo svojej vlastnej databáze) a vy si prajete pozna�  sú� ty a 
tvori�  tla� ové zostavy pre firmu ako celok. V prípade, �e niekt orí Vaši zamestnanci � i vozidlá rôzne „migrujú" 
medzi pobo� kami, budú pravdepodobne ich jazdy � i pracovné cesty evidované na viacerých pobo� kách. V takom 
prípade Vám export a import dát pomô�e dosta �  dáta týchto migrujúcich zamestnancov a vozidiel na jedno 
miesto (do jednej databázy). 

 

Export dát do súboru 

Funkcia Export dát do súboru  umo� � uje vytvori�  súbor, ktorý 
obsahuje popis všetkých zmien, ktoré sa v databáze (tzv. 
„zdrojovej databáze") udiali od ur� itého dátumu a � asu v 
minulosti do okam�iku vytvorenia tohto súboru. Ak ch cete 
exportova�  dáta do súboru, postupujte týmto spôsobom: 

1. Prepnite sa na zdrojovú databázu. 

2. Vyberte menu Cestovné príkazy  - Export a import dát - 
Export dát do súboru....  

3. Zadajte, od koho export pochádza  (pou�ite názov 
pobo� ky � i pracoviska alebo meno zamestnanca). 

4. Vyberte zo zoznamu, príp. zadajte, pre koho je export 
ur � ený (pou�ite opä �  názov pobo� ky � i pracoviska alebo meno zamestnanca, export mô�e by �  ur� ený aj 
pre viacerých príjemcov). V tabu�ke vpravo sa automaticky predvolí riadok s doporu� eným dátumom a 
� asom, od ktorého sa budú exportova�  zmeny v databáze. V prípade potreby mô�ete zvoli �  skorší dátum a 
� as (iný riadok v tabu�ke). 

5. Potvr� te zadanie kliknutím na tla� ítko OK a vyberte zlo�ku, do ktorej sa exportovaný súbor m á umiestni� . 

Po potvrdení bude zobrazený priebeh exportu dát do súboru. Pokia� nezadáte iné meno, súbor bude 
pomenovaný v tvare názov_zdrojovej_databázy-dátum_a_� as-od_koho-pre_koho.apx. Ve�kos�  tohto súboru a 
� as potrebný pre jeho vytvorenie závisí predovšetkým na mno�stve zmien, ku ktorým došlo v zdrojovej dat abáze 
v období, ktoré sa exportuje. A� na výnimky ve �kos�  súboru umo�ní jeho zasielanie e-mailom. Vytvorený s úbor 
mô�ete teraz prenies �  do iného po� íta� a, v ktorom chcete previes�  jeho import do cie�ovej databázy. 
 

Import dát zo súboru 

Pre následný import dát zo súboru postupujte následovne: 

1. Prepnite sa na cie�ovú databázu. Import dát zo súboru je povolený iba u�ívate �om s právom správcu  
databázy , v prípade potreby sa teda prihlaste k cie�ovej databáze pod iným u�ívate �ským ú� tom. 

2. Vyberte menu Cestovné príkazy - Export a import dát - 
Import dát zo súboru.... 

3. Zvo�te vyexportovaný APX súbor, ktorý si prajete 
importova� . 

4. Pod�a popisu obsahu súboru overte, �e ide naozaj o súbo r 
s dátami, ktoré chcete importova� . 

5. V prípade potreby upravte vo�bu Importova �  tie� zmeny 
štruktúry firiem, zamestnancov a vozidiel . Štandardne 
je táto vo�ba aktívna. Pokia� ale aktívna nieje, neimportujú 
sa zmeny � lenenia firiem do skupín zamestnancov, zaradení zamestnancov do týchto skupín, rovnako 
ako � lenenie skupín vozidiel a zaradenie jednotlivých vozidiel do týchto skupín.  

6. V prípade potreby upravte vo�bu Re�im MASTER databázy . Táto vo�ba Vám umo� � uje ovplyvni�  
spôsob riešenia konfliktov verzií dát . Konflikt verzií dát znamená, �e od posledného impo rtu došlo ku 
zmene toto�ných dát (napr. nastavenie vlastností ko nkrétneho vozidla) ako v zdrojovej databáze (z 
ktorej bol prevedený export), tak v cie�ovej databáze (do ktorej dáta importujete). Ak nastane takáto 
situácia, nieje zrejmé, ktoré dáta sú "novšie", teda ktoré sú platné. V re�ime MASTER budú v prípade 
konfliktu verzií dát ponecháné originálne dáta z cie�ovej databázy - import konfliktných dát sa 
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neprevedie. Pokia� re�im MASTER nieje aktívny, zmeny dát vo Vašej databáz e budú v prípade konfliktu 
verzií prepísané dátami z importovaného súboru. Nastavenie vo�by "Re�im MASTER databázy" sa 
"pamätá" a pri budúcom importe do rovnakej databázy je na� ítané nastavenie z minulosti. V prípade, �e 
máte nieko�ko databáz, z ktorých je jedna "hlavná" (napr. hlavná databáza na centrále firmy a ostatné 
databázy na pobo� kách, alebo hlavná databáza vo firme a � alšie databázy na domácich po� íta� och 
zamestnancov), by mala ma�  hlavná databáza nastavený re�im MASTER ako aktívny a  ostatné 
databázy ako neaktívny. 

7. Potvr� te import. Potom Vám bude ponúknuta mo�nos �  zálohova �  cie � ovú databázu  ešte pred tým, 
ne� vlastný import dát prebehne. Doporu � ujeme túto mo�nos �  vyu�i � ! 

8. Sledujte priebeh importu dát. Vo fáze prípravy importu budete v niektorých prípadoch vyzvaní k zadaniu 
� alších údajov alebo potvrdeniu niektorých akcií. Ide predovšetkým o mo�nos �  napojenia nových firiem, 
zamestnancov (v� ítane ich skupín) a vozidiel (v� ítane ich skupín), ktoré importujete, na zodpovedajúce 
firmy, zamestnancov � i vozidlá (príp. skupiny) v cie�ovej databáze. Pokia� v zdrojovej databáze došlo ku 
zmazaniu firiem, zamestnancov, vozidiel (príp. príslušnych skupín), je � alej jednotlivo vy�adovaný 
súhlas so zmazaním ich pro�ajškov v cie�ovej databáze. 

 

Obvyklé pou�ívanie exportov a importov dát  
 

Pripravili sme pre Vás popis dvoch štandardných situácií, kedy je vhodné pou�íva �  synchronizáciu databáz 
pomocou exportov a importov. 
 
Modelový príklad � .1 – „chcem si vzia �  prácu domov“ 
 

S aplikáciou AUTOPLAN mô�ete pracova �  aj z pohodlia domova. Pokia� si chcete prácu vzia�  domov, musíte 
najskôr na domáci (alebo prenosný) po� íta�  prenies�  hlavnú databázu pou�ívanú vo firme. Potom u� mô�ete  
pracova�  striedavo doma a vo firme. Ak chcete výsledky Vašej práce prenies�  z domáceho po� íta� a do firmy 
(alebo naopak), pou�ite funkciu exportu dát do súbo ru a importu dát zo súboru spôsobom, ktorý bol popísaný 
vyššie. 
 
Databázu prenesiete z firmy na domácí po� íta�  s nainštalovanou aplikáciou  AUTOPLAN týmto spôsobom: 
 

1. Na firemnom po� íta� i si spustite aplikáciu AUTOPLAN . 

2. Vyberte menu Knihy jázd - Zálohovanie databázy - Vytvorenie zálo �nej  kópie ... 

3. Zvo�te zlo�ku pre umiestnenie zálo�nej kópie databázy a  potvr� te vytvorenie zálohy. 

4. Vytvorený súbor so zálo�nou kópiou databázy prene ste na domáci po� íta� . 

5. Na domácom po� íta� i spustite aplikáciu AUTOPLAN . Pokia� ste na tomto po� íta� i s aplikáciou u� skôr 
pracovali, vyberte menu Knihy  jázd - Pripojenie k databáze - Vytvori �  pripojenie k databáze . Zobrazí 
sa sprievodca pripojením k databáze. Pokia� sa jedná o novú inštaláciu, ktorú ste zatia� nepou�ívali, 
sprievodca pripojením k databáze sa zobrazí automaticky pri prvom spustení. 

6. Zvo�te mo�nos �  Vytvori �  novú databázu obnovou zo zálohy  a potvr� te tla� ítkom � alší . 

7. Zvo�te mo�nos �  Microsoft Access  a potvr� te tla� ítkom � alší . 

8. Ur� ite súbor so zálo�nou kópiou firemnej databázy, kto rý ste preniesli do domáceho po� íta� a a potvr� te 
tla� ítkom � alší . 

9. Zvo�te umiestnenie firemnej databázy v domácom po� íta� i a potvr� te tla� ítkom Dokon � i� . 
 
Popísaný postup sa týka databáz typu Microsoft Access . Postup pre prenos databázy SQL je a� do bodu 6 
rovnaký, � alej analogický. 
 

Teraz mô�ete na domácom po � íta� i prevádza�  �ubovo�né zmeny v databáze. Ke�  si budete pria�  zmeny 
prenies�  do firmy, spustite na domácom po� íta� i vyššie popísanú funkciu Export dát do súboru , z vytvoreného 
APX súboru preve� te na firemnom po� íta� i funkciu Import dát zo súboru . Rovnakým spôsobom prenášajte 
zmeny prevedené na firemnom po� íta� i do domáceho po� íta� a.  
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Modelový príklad � .2 – „firma s viacerými pobo � kami“ 
 
Ak má Vaša firma viac pobo� iek, na ktorých sa pou�íva AUTOPLAN, pripadajú v úvahu  tieto situácie: 
 

·  Pobo� ky sú navzájom nezávislé, ka�dá má svoju vlastnú ag endu a svoje vlastné inštalácie aplikácie 
AUTOPLAN. Ide o najjednoduchšiu variantu, bez potreby dáta na jednotlivých pobo� kách navzájom 
synchronizova�  � i dáva�  „dohromady“ na centrálnu pobo� ku apod. Pobo� ky len pou�ívajú jednu spolo � nú 
firemnú licenciu aplikácie AUTOPLAN. V tom prípade nemusíte � alej � íta�  túto kapitolu manuálu. 

 
·  Niektoré pobo� ky majú záujem o zdie�anie celej svojej agendy alebo jej � asti s inými pobo� kami. Mô�e ís �  

napr. o situáciu, kedy niektoré pobo� ky navzájom zdie�ajú � as�  vozidiel alebo situáciu, kedy sú dáta 
zapisované na pobo� kách kontrolované zodpovedným pracovníkom na centrále. Ak si prajete pracova�  s 
aplikáciou týmto spôsobom, musíte previes�  prvotnú konfiguráciu databáz na pobo� kách. 

 
Pokia� na všetkých uva�ovaných pobo � kách u� s aplikáciou AUTOPLAN pracujete, prvotnú konfi guráciu nieje 

potrebné vôbec prevádza� . To ale platí iba v prípade, �e sa dáta v týchto databázach „neprekrývajú“  (ka�dá 
jazda, nákup PHM, pracovná cesta apod. je evidovaný iba v jednej z týchto databáz, vozidlá a zamestnanci 
pritom mô�u by �  evidovaný vo viacerých databázach). Pokia� zmienenú podmienku nesp�� ate (tj. pokia� mohli by�  
niektoré dáta zapísané na viacerých pobo� kách, príp. prenesené z databázy do databázy pomocou staršej 
funkcie Import jázd a nákupov PHM z inej databázy alebo Import pracovných ciest z inej databázy ), prvotná 
konfigurácia databáz bude o nie� o pracnejšia. Aby ste sa vyhnuli mo�nému zduplikovan iu dát, kontaktujte nás 
(kontaktné údaje sú uvedené na titulnej stránke tohto manuálu). Budeme Vám pri prvotnej konfigurácii databáz 
na pobo� kách asistova� . 
 

Pokia� zatia� na niektorej pobo� ke s aplikáciou AUTOPLAN nepracujete, musíte tu previes�  inštaláciu aplikácie 
a mô�ete sem prenies �  z centrály alebo inej pobo� ky u� nejakú vytvorenú databázu. V tom prípade pou�i te tento 
postup: 
 

1.   Na po� íta� i, odkia� prenášate databázu, si spustite aplikáciu AUTOPLAN . 

2.   Vyberte menu Knihy jázd - Zálohovanie databázy - Vytvorenie zálo �nej kópie ... 

3.   Zvo�te zlo�ku pre umiestnenie zálo�nej kópie databázy a  potvr� te vytvorenie zálohy. 

4.   Vytvorený súbor so zálo�nou kópiou databázy pre neste na po� íta�  v novej pobo� ke. 

5.   Na po� íta� i v novej pobo� ke spustite aplikáciu AUTOPLAN . Pokia� ste na tejto pobo� ke s aplikáciou u� 
skôr pracovali, vyberte menu Knihy  jázd - Pripojenie k databáze - Vytvori �  pripojenie k databáze . 
Zobrazí sa sprievodca pripojením k databáze. Pokia� sa jedná o novú inštaláciu, ktorú ste zatia� 
nepou�ívali, sprievodca pripojením k databáze sa zo brazí automaticky pri prvom spustení. 

6.   Zvo�te mo�nos �  Vytvori �  novú databázu obnovou zo zálohy  a potvr� te tla� ítkom � alší . 

7.   Zvo�te mo�nos �  Microsoft Access  a potvr� te tla� ítkom � alší . 

8.   Ur� ite súbor so zálo�nou kópiou databázy, ktorú ste pr eniesli na túto pobo� ku a potvr� te tla� ítkem � alší . 

9.   Zvo�te umiestnenie novej pobo� kovej databázy a potvr� te tla� ítkom Dokon � i� . 
 
Popísaný postup sa týka databáz typu Microsoft Access . Postup pre prenos databázy SQL je a� do bodu 6 
rovnaký, � alej analogický. 
 

Ak sú databázy na pobo� kách firmy takto nakonfigurované, mô�ete ich synchr onizova�  pomocou funkcie 
Export dát do súboru a Import dát zo súboru spôsobom, ktorý bol popísaný vyššie. Pokia� je niektorá z 
pobo� iek hlavnou pobo� kou (centrálou), mô�ete synchronizova �  databázy na jednotlivých pobo� kách s 
databázou na centrále. Mô�ete tie� synchronizova �  databázy medzi jednotlivými rovnocennými pobo� kami. Oba 
tieto postupy pritom mô�ete �ubovo�ne kombinova� . Synchronizácia databáz by mala prebieha�  v obidvoch 
smeroch (napr. preto, aby sa opravy dát prevedené na centrále dostali spä�  na pobo� ku, kde boli dáta zadané). 
Frekvencia synchronizácie nemusí by�  pravidelná, v ka�dom smere mô�u by �  naviac iné dáta (napr. novo 
zapísané dáta sa z pobo� iek posielajú na centrálu ka�dý tý�de � , opravy a uzávierky sa z centrály na pobo� ky 
posielajú ka�dý mesiac). 

 
Nieko �ko našich doporu � ení, ako postupova �  pri exportoch a importoch: 

·  Export dát do súboru aj import dát zo súboru mô�et e kedyko�vek v jeho priebehu stornova� . Pokia� import 
dát stornujete, databáza sa vrátí do stavu pred za� atím importu. Nemô�e sa teda stá � , �e by � as�  dát bola 
naimportovaná a � as�  nebola. 

·  Funkcia exportu dát do súboru rešpektuje u�ívate �ské práva. Exportujú sa teda len tie dáta, ku ktorým má 
prihlásený u�ívate � v aplikácii AUTOPLAN povolený prístup. V prípade, �e d ôjde k rozšíreniu práv u�ívate �a, 
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ktorý skôr exportoval dáta, je vhodné, aby tento u� ívate� previedol nový export od prvého riadku Vytvorenie 
databázy . 

·  Vo�ba Importova �  tie� zmeny štruktúry firiem, zamestnancov a vozidi el umo� � uje zachova�  rôzne 
� lenenie zamestnancov a vozidiel do skupín v jednotlivých databázach, ktorých obsah je inak priebe�ne 
synchronizovaný. Vlastné dáta (jazdy, nákupy PHM, pracovné cesty) a nastavenia vlastností zamestnancov 
a vozidiel sú však importované v�dy, bez oh �adu na túto vo�bu. 

·  Pokia� pri exporte dát do súboru zvolíte export od Vytvorenia databázy  (pri prvom exporte z ka�dej 
databázy je to jediná mo�nos � ), exportuje sa mimo be�ných dát tie� konfigurácia databázy, nastavenie 
u�ívate �ov aplikácie AUTOPLAN a ich práv a � íselníky. Pokia� následne tento súbor importujete do prázdnej 
databázy, bude Vám ponúknuta mo�nos �  prevzia�  aj tieto nastavenia a � íselníky zo zdrojovej databázy a tak 
vlastne vytvoríte kompletnú kópiu databázy . Týmto spôsobom mô�ete prenies �  dáta z Microsoft Access 
databázy do Microsoft SQL Server databázy. Pokia� súbor importujete do databázy, ktorá u� nieje práz dna, 
táto mo�nos �  u� nieje k dispozícii. 

·  Ak chcete vytvori�  novú databázu ako kópiu existujúcej databázy bez zmeny typu databázy (Microsoft 
Access - Microsoft SQL Server) a následne tieto databázy plánujete synchronizova� , pou�ite funkcie 
Cestovné príkazy - Zálohovanie databázy - Vytvoreni e zálo�nej kópie  a Cestovné príkazy - 
Zálohovanie databázy - Obnova databázy zo zálohy . V prípade, �e iba skopírujete databázový súbor, 
nebude mo�né funkcie exportu a importu dát medzi pô vodnou databázou a jej kópiou pou�íva � . Ka�dá 
databáza toti� obsahuje jednozna � ný identifikátor. Tento identifikátor je pri obnove databázy zo zálo�nej 
kópie zmenený, ale pri jednoduchom skopírovaní databázového súboru zmenený nieje. Preto �e nieje 
mo�né importova �  dáta do rovnakej databázy, z ktorej export dát pochádza (zdrojová a cie�ová databáza 
musí ma�  rôzne identifikátory), nebude mo�né takéto kópie d atabázy navzájom synchronizova� . 

·  Nemalo by sa stáva� , �e niektorý exportovaný súbor nieje jeho zamýš �aným príjemcom importovaný (v � om 
obsiahnuté zmeny by sa do cie�ovej databázy nepremietli). Pokia� sa tak predsa len stane (napr. preto, �e 
sa súbor pri prenose poškodil alebo stratil), vytvorte nový export dát zo zdrojovej databázy od takého 
dátumu a � asu, aby bolo "pokryté" aj obdobie obsiahnuté v stratenom súbore. Potom preve� te import dát z 
tohto súboru do cie�ovej databázy (resp. cie�ových databáz). Rovnako postupujte aj v prípade, �e  do 
cie�ovej databázy omylom importujete dáta v inom poradí, ne� v akom boli exportované. 

 

Import pracovných ciest z inej databázy 
 

 V prípade, �e Vašim potrebám nevyhovuje predchádzajú ci spôsob synchronizácie databáz (napr. potrebujete 
jednorázovo skopírova�  pracovné cesty z  databázy Vášho zamestnanca alebo klienta do Vašej hlavnej 
databázy), mô�ete pou�i �  túto jednoduchšiu funkciu.  

 
Pred zahájením importu musíte ma�  k dispozícii zdrojovú databázu, pri� om sú tri mo�nosti: 

1. Máte priamo databázový súbor MDB . 
2. Máte jeho aktuálnu zálo�nú kópiu databázy  (súbor v tvare nazovdatabazy_datum_cas.BAK)  
3. U� ste si vytvorili v aplikácii pripojenie na zdrojovú databázu , teda sa na túto databázu mô�ete v 

aplikácii prepína�  a prehliada�  si jej obsah. 
 

Všetky tri mo�nosti mô�ete vyu�i �  len v prípade databázy typu Microsoft Access. Importova�  dáta z SQL 
databázy mô�ete iba pri tretej mo�nosti. 

 
Pokia� prenášate prvý krát cesty nejakého zamestnanca z jednej databázy do druhej, musíte najskôr v hlavnej 
databáze v nastavení firiem a zamestnancov tohto zamestnanca vytvori� , aby sa � alej dalo ur� i� , pod ktorého 
zamestnanca sa majú pracovné cesty kopírova� . 

 
� alší postup je tento: 
 

1. Prepnite sa na Vašu hlavnú databázu. 
2. Vyberte menu Cestovné príkazy - Export a import dát -  Import jázd a nákupov z inej databázy . 
3. V okne, ktoré sa zobrazí, vyberte v�avo hore, z ktorej databázy si prajete cesty prekopírova�  do hlavnej 

databázy. Kliknite na pole --- vyberte prosím zdrojovú databázu --- . Pokia� máte u� vytvorené 
pripojenie k jeho databáze (varianta 3.), tak si ho mô�ete vybra �  zo zoznamu vytvorených pripojení. 
Pokia� máte k dispozícii len jeho databázový súbor (priamo MDB súbor alebo jeho zálo�nú kópiu), tak 
zvo�te druhú mo�nos �  --- zvoli �  súbor databázy Access ---  a ur� ite súbor s jeho dátami. 

4. Aplikácia sa pripojí na túto databázu a zobrazí sa zoznam vozidiel v tejto databáze. 
5. V oboch zoznamoch zamestnancov si vyberte toho zamestnanca, ktorého cesty si prajete skopírova� . 
6. V�avo dole ur� ite obdobie, z ktorého sa majú cesty kopírova� . 
7. Tla� ítkom Náh�ad dát k importu  si mô�ete zobrazi �  okno so zoznamom všetkých pracovných ciest, 

ktoré ste vybrali k prekopírovaním zo zdrojovej databázy. 
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8. Pokia� je všetko v poriadku nastavené, stisnite tla� ítko Importova � . 
9. Najskôr sa na� ítajú cesty zo zdrojovej databázy a zobrazí sa ešte potvrdzovacie hlásenie spolu s 

po� tom pripravených ciest. Po Vašom potvrdení, �e si pr ajete import previes� , sa zapíšu do hlavnej 
databázy pracovné cesty a na záver sa zobrazí preh�ad o priebehu importu. V�dy sa zobrazí po � et ciest,  
ktoré sa skopírovali, príp. problém pri kopírovaní. Pre ka�dý riadok v preh �ade mô�ete stla � i�  tla� ítko 
Tla� ... a zobrazi�  si tam cesty, ktorých sa informácia týka. 

10. Potom mô�ete import ukon � i�  a prekontrolova� , �e v kalendári daného zamestnanca sú zapísané nov é 
cesty. 

 

Import má nieko�ko obmedzení. Do hlavnej databázy musí by�  prihlásený u�ívate �, ktorý má povolené právo 
zápisu ciest a nastavené plné právo na daného zamestnanca. Tento zam
 stnanec musí by�  v pracovnom 
pomere nesmie mu by�  u� nastavená uzávierka na toto obdobie. Toto sú sa mozrejme podmienky, ktoré 
všeobecne povo�ujú akýko�vek zápis dát do cestovných príkazov. 

� alej pokia� je v importovanej ceste pou�ité vozidlo, tak musí by�  v oboch databázach vytvorené vozidlo 
rovnaného typu (skromné/firemné), s rovnakou registra� nou známkou (ŠPZ) aby sa cesta mohla správne 
skopírova� . 

� alej platí, �e sa importujú cesty len do tých dní v  hlavnej databáze, v ktorých doposia� nieje zapísaná �iadna 
cesta. To je z toho dôvodu, aby sa prípadným opakovaným importom nezdvojili cesty v hlavnej databáze. Ke�  
spúš�ate import pre daného zamestnanca za ur� ité obdobie prvý krát, tak v hlavnej databáze sú všetky dni v 
tomto období prázdne. Teda sa nakopírujú všetky cesty zo zdrojovej databázy, ktoré mô�ete prekopírova � . Pokia� 
niektorú cestu nebolo mo�né prekopírova �  (v preh�ade po importe je v�dy vypísané, z akého dôvodu sa cesty 
neskopírovali), tak odstra� te v hlavnej databáze prí� inu problému a import za zvolené obdobie zopakujte. Teraz 
sa znova pokusia naimportova�  tie cesty, ktoré na prvý krát nebolo mo�né naimpor tova� .  

Pokia� je v jeden de�  zapísané viac ciest, tak sa kopírujú v�dy spolo � ne. Pokia� sa � o len u jednej cesty z nich 
vyskytol nejaký problém, pre ktorý ju nejde prekopírova� , tak sa neprekopíruje �iadna cesta z tohto d � a. A� 
prí� inu problému odstraníte, tak sa potom opakovaným importom prekopírujú všetky cesty tohto d� a. 
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KAPITOLA 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 

 

 

AUTOPLAN Automapa  je samostatná aplikácia, ktorá je ur� ená k vyh �adávaniu optimálnych 
cestných spojení . Mô�ete ju spusti �  samostatne, ale AUTOPLAN Automapa tie� doká�e 
spolupracova�  s aplikáciami AUTOPLAN Kniha jázd  a AUTOPLAN Cestovné príkazy . Z aplikácie 
Kniha jázd spustíte Automapu, vyh�adáte potrebnú trasu a do knihy jázd sa zapíše jej popis, kilometre 
a odhad doby jazdy. 

 

H�adaná trasa nemusí spojova�  iba dve obce, mô�ete 
postupne zadáva�  prejazdné miesta a napríklad sa aj 
vráti�  spä�  do východzej obce inou cestou. Mô�ete 
sú� asne pracova�  s viacerými mapami (mapa Slovenskej 
republiky, mapa Európy,...). Vyh�adanie spojenia dvoch 
miest je však mo�né iba v rámci jednej mapy, ale 
jednotlivé � asti trasy mô�u by �  v rôznych mapách. Napr. 
v mape SR si zistíte najlepšiu cestu na hrani� ný prechod, 
ten istý hrani� ný prechod si nájdete na mape Európy a 
pokra� ujete � alej v ceste do zahrani� ia. D��ka, doba aj 
popis sa potom spo� ítajú z oboch máp. 

 

Aplikácia tie� vie vyh �ada�  optimálne poradie prejdenia viacerých prejazdných m iest , teda 
navrhova�  tzv. rozvozy. Ur� ite východzie miesto, koncové miesto a všetky prejazdné miesta. Aplikácia 
následne navrhne optimálne poradie prejdenia všetkých miest. 
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Prehliadanie mapy 
Po spustení aplikácie sa zobrazí mapa, ktorú ste si 

prehliadali pri poslednom ukon� ení aplikácie. V menu 
Automapa  je zoznam všetkých máp, ktoré si mô�ete 
prehliada� . Mapy, ku ktorým nevlastníte licenciu, sa 
zobrazujú iba ako demo (je vidie�  len ur� itý výrez 
z mapy, ktorý sa mení pri ka�dom spustení aplikácie ). 
Práve zobrazená mapa je zaškrtnutá a mô�ete sa 
prepnú�  na inú mapu. K rovnakému ú� elu slú�i 
zoznam v pravom hornom rohu okna, kde sa ale 
zobrazujú len mapy, ku ktorým vlastníte licenciu. 

Na za� iatku je mapa zobrazená v minimálnom 
zvä� šení, tzn. je vidie�  celá mapa. Ak si prajete 
podrobne zobrazi�  ur� itú � as�  mapy, stisnite túto ikonu 
(alebo zvo�te menu Zobrazenie  - Lupa ). Kurzor myši 
sa zmení na lupu. Presu� te ho na miesto, ktoré si 
prajete zvä� ši� , stisnite tla� ítko myši a toto miesto sa 
Vám zobrazí v maximálnom zvä� šení. Ak si prajete zobrazi�  vä� ší výrez z mapy, uplatnite nasledujúci postup. 
Presu� te kurzor na �avý horný roh po�adovaného výrezu a podr�te �avé tla� ítko myši. Kurzor presu� te na pravý 
dolný roh výrezu a a� potom pustite tla � ítko (behom presunu sa kreslí obd��nik). 

Mapa sa zobrazí tak, aby bol celý vybraný výrez vidite�ný. Dole a vpravo sa objavia rolovacie pásky, pomocou 
nich mô�ete výrez posunova �  po mape. K lepšej orientácii si mô�ete pomocou menu  Zobrazenie  – Náh�ad alebo 
tejto ikony zobrazi�  náh�adové okno s miniatúrou mapy. Rám� ekom je v � om zvýraznený práve zobrazený výrez. 
Ten mô�ete myšou pretiahnu �  na iné miesto náh�adu (umiestnite kurzor dovnútra rám� eka, stisnite �avé tla� ítko, 
presu� te výrez na iné miesto a pustite tla� ítko).  

Pomocou tejto ikony (alebo menu Zobrazenie  - Lupa spä � ) si zobrazíte aktuálny výrez v zmenšenom 
merítku. K rýchlemu návratu na zobrazenie celej mapy kliknite na túto ikonu alebo pou�ite v menu Zobrazenie  
príkaz Celá mapa . 

Pokia� máte myš s rolovacím kolieskom, mô�ete ho tie� pou �i �  pri prehliadaní mapy. To� ením kolieska od 
seba si mapu zvä� šujete, to� ením k sebe si mapu zmenšujete. 

Ak pri prehliadaní mapy nabehnete kurzorom na niektorú obec alebo komunikáciu a chví�u sa tam zdr�íte, 
objaví sa okienko s názvom obce alebo komunikácie (� íslo cesty alebo názov ulice). To sa hodí pri menej 
detailných výrezoch mapy, kedy nie sú názvy dobre � itate�né alebo ešte nie sú ukazované.  

 

Vyh�adanie objektu pod �a názvu 
Pre rýchle vyh�adanie objektu (obec, ulica, vlastný objekt) pod�a názvu slú�i kolónka Vyh�ada�  v�avo hore. 

Za� nite písa�  � as�  názvu objektu a ihne�  sa v zozname za� nú ponúka�  objekty, ktorých názov zadaný text 
obsahuje. Mô�ete sa pomocou šipiek v zozname pohybo va�  a pritom sa v mape zobrazuje aktuálny objekt 
podfarbený ru�ovou farbou v maximálnom rozlíšení ma py. Akonáhle sa Vám takto podarilo vyh�ada�  ur� ité 
miesto, mô�ete ho pomocou klávesy Enter  alebo tejto ikony ved�a kolónky vlo�i �  do h�adanej trasy. 

Aplikácia umo� � uje aj podrobnejšie vyh�adanie. V menu Automapa  zvo�te polo�ku H�ada� ..., alebo stisnite 
klávesy Ctrl+F  alebo stisnite túto ikonu .  

Vo všetkých prípadoch sa zobrazí okno H�ada� . Vypl� te názov objektu (obce, kri�ovatky, � íslo cesty, názov 
ulice). Mô�ete zada �  iba � as�  názvu, aplikácia nájde všetky objekty, v ktorých je obsiahnutý zadaný text. To 
doporu� ujeme vzh�adom k rôznym mo�nostiam skracovania názvu. Napr. N ové Mesto nad Váhom, Nové M. 
n.Váhom, N.M.n.V... Napíšte len “Nové“ a potom si zo zoznamu všetkých Nové vyberte to pravé. 

� alej mô�ete zada � , v ktorých mapách sa má objekt h�ada�  (je Vám ponúknutá práve zobrazená mapa) a 
ktoré štáty sa majú preh�ada�  (to má zmysel len u máp s rôznymi štátmi). Mô�ete tie� ur � i�  typ h�adaných 
objektov (obec, cesta-ulica, kri�ovatka - rozumie s a pomenovaná kri�ovatka: dia �ni� ný exit, námestie,..). 

Stisnutím tla� ítka Nájs �  teraz  spustíte h�adanie. V jeho priebehu sa vypisujú do zoznamu nájdené objekty (to 
je mo�né vypnú � ). Dlhotrvajúce h�adanie mô�ete zastavi �  tla� ítkom Stop . Po ukon� ení sa v zozname nastaví 
abecedne prvý objekt, ktorého názov obsahuje daný text. Na miniatúre mapy vpravo v okne sa ozna� í ru�ovou 
farbou pozícia nastaveného objektu. Priebeh komunikácie sa zobrazí ako blikajúca ru�ová � iara, okolo nastavenej 
obce � i kri�ovatky budú pulzova �  sústredené ru�ové kru�nice. Myšou alebo kurzorovým i klávesmi prechádzate 
zoznam a vyberáte to, � o h�adáte. Ak nieste spokojný s výsledkom, pozme� te text, stisnite tla� ítko Nové 
h�adanie  a mô�ete h �ada�  znova. Inak nastavte kurzor na objekt, ktorý ste si �elali nájs �  a stisnite tla� ítko OK. 
Výrez mapy sa nastaví na maximálne zvä� šenie s nájdeným objektom podfarbeným rú�ovou farbo u. 
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Vyh�adanie spojenia dvoch miest 
V mape nájdete vyššie uvedenými postupmi východzie miesto. Nemusí to nutne by�  obec alebo kri�ovatka, 

mô�e to by �  tie� �ubovo�né miesto na komunikácii. Tak mô�ete východzí bod z ada�  presnejšie (v regionálnej 
mape pozíciu domu na niektorej ulici, a pod.). Pokia� ste objekt nevyh�adali a neozna� ili pomocou rýchleho 
vyh�adania pod�a názvu, presu� te na jeho umiestnenie v mape kurzor myši a stisnite �avé tla� ítko. Bod sa ozna� í 
modrou farbou a modrou vlajo� kou. 

Rovnakým spôsobom vyberte cie�ové 
miesto. Pod�a typu h�adania (zoznam v �avej 
hornej � asti okna) sa nájde optimálne spojenie 
oboch miest. Pokia� je typ nastavený na 
najrýchlejšiu trasu  alebo najkratšiu trasu , je 
vyh�adanie rýchle a priamo sa zobrazí nájdené 
spojenie. Ak je ale typ nastavený na 
najrýchlejšie a najkratšie  alebo � o najviac 
variant , aplikácia sa sna�í nájs �  viac alternatív 
spojenia. To sa mu ale nemusí v�dy podari � , 
preto �e napr. zo �iliny do Prievidze nemá 
zmysel jazdi�  inokadia� ne� po ceste � . 64. 
Pokia� bolo nájdené viac alternatív, zobrazia sa 
všetky prerušovanou � iarou a Vy si musíte 
jednu z nich vybra� . Informácie o kvalite variant 
získate presunutím kurzoru myši na obec alebo 
komunikáciu skúmanej alternatívy. Okrem 
názvu sa v malom okienku zobrazí tie� d ��ka a 
doba tohoto spojenia. 

Ak toto spojenie je to, � o ste h�adali, stisnite �avé tla� ítko myši. Ostatné alternatívy sa zma�ú a spojenie sa 
zakreslí do mapy. 

Automaticky sa vyh�adáva spojenie po všetkých typoch komunikácií, ale pokia� nemáte kúpenú dia�ni� nú 
nálepku, mô�ete z vyh �adávania vylú� i�  komunikácie, kde je nálepka povinná. 

Pokia� zmeníte typ h�adania, posledne vyh�adané spojenie sa tie� zmení pod �a nového typu. Preto najskôr 
zadajte miesta na mape, ktoré si prajete prepoji� , a a� potom operatívne vo �te typ spojenia.  

Ke�  u� máte vyh �adané spojenie dvoch miest, mô�ete rovnakým spôsobo m ozna� i�  � alšie miesto a 
pokra� ova�  tak v zadávaní trasy s nieko�kými prejazdnými miestami. Ak ale prejdete na inú mapu, nevyh�adá sa 
�iadne spojenie, ale toto miesto sa stane východzím  miestom na tejto mape. Napr. ste v mape SR našli trasu z 
Bratislavy do Kút a chcete pokra� ova�  � alej na Prahu. Zobrazte si mapu Európy alebo � R a teraz musíte na tejto 
mape nájs�  znova Kúty a ur� i�  ho ako východzie miesto. Potom ozna� te Prahu a výsledná trasa Bratislava - Kúty 
- Praha je hotová. 

Na spodnom okraji okna sa priebe�ne vypisuje zoznam  všetkých prejazdných miest trasy, celková d��ka trasy 
v km a � asový odhad d��ky trasy spolu s informáciou, ko �ko je na trase hrani� ných prechodov a trajektov. 
Zdr�anie, ktoré prechody a trajekty spôsobia, si mu síte k odhadu pripo� íta� . Odhad doby jazdy sa po� íta pod�a 
daných priemerných rýchlostí na komunikáciách danej úrovne. Uva�ované priemerné rýchlosti si mô�ete up ravi�  
pod�a svojich zvyklostí cez menu Automapa  - Nastavenie  - Rýchlosti . 

Stisnutím tejto ikony (alebo v menu Trasa vo�bou Spä�  alebo klávesmi Ctrl+Z ) zma�ete posledne nájdené 
spojenie. Vo�bou Zmaza�  trasu  v menu Trasa, touto ikonou alebo klávesom Delete  zma�ete celú trasu. 

 

Odoslanie údajov o trase do inej aplikácie 
Ak ste spustili Automapu  z aplikácie AUTOPLAN Kniha jázd  alebo AUTOPLAN Cestovné príkazy , musíte 

po vytvorení trasy odosla�  jej údaje spä�  do tejto aplikácie. K tomuto ú� elu sa Vám v menu Trasa objavili tri 
polo�ky a v nástrojovej lište sa zobrazili k nim ek vivalentné ikony: 
 
Ulo�i �  trasu  - prejdete spä�  do aplikácie Kniha jázd  a z Automapy  sa preberie popis trasy, jej d��ka a odhad 
doby. V prípade aplikácie Cestovné príkazy sa do priebehu cesty ulo�í zistený po � et kilometrov. 

Ulo�i �  so spiato � nou jazdou  – to je rovnaké ako predchádzajúce, ale v Knihe jázd  sa za aktuálny riadok vlo�í 
nový riadok s rovnakou trasou v opa� nom smere. 

Ukon � i�  bez ulo�enia  - vrátite sa spä�  do aplikácie Kniha jázd  alebo Cestovné príkazy  bez prebrania údajov o 
trase. 
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Popis trasy 
Po vyh�adaní celej trasy si mô�ete prehliadnu �  a prípadne vytla� i�  jej podrobný popis. Zvo�te Popis trasy  

v menu Trasa alebo stisnite túto ikonu. Zobrazí sa okno Popis trasy .  

V tabu�ke je vypísaný zoznam všetkých obcí alebo kri�ovati ek na trase. v ka�dom riadku sú tieto údaje: 
 

·  Km udáva, na ktorom kilometri trasy obec le�í 
·  � as odhadnutý � as pri prejazde obcou 
·  Popis  názov obce (ak východzie alebo cie�ové miesto nie sú obce, tak názov cesty) 
·  Pokra � ova �  po názov komunikácie, po ktorej pokra� ujete z obce � alej po trase 
·  Typ komunikácie  typ tejto komunikácie 
·  Štát  táto kolónka je zobrazená u trás, ktoré prechádzajú viacerými štátmi 

Pod tabu�kou sú vypísané informácie o celkovej d��ke a � asovom odhade trasy. Vy si ale tie� mô�ete �ahko 
zisti�  tieto informácie o �ubovo�nej � asti trasy. Presu� te kurzor na obec, ktorou tento úsek za� ína, a stisnite �avé 
tla� ítko. Dr�te ho a presu � te kurzor na poslednú obec úseku. Behom posunu kurzora sa podkres�uje vybraný 
úsek a informácie o � om sa vypisujú pod tabu�ku. 

Popis trasy si mô�ete ulo�i �  do súboru pre neskoršie spracovanie. Stisnite tla� ítko Ulo�i �  a zadajte názov 
súboru, do ktorého chcete popis zapísa� . Potom ešte musíte ur� i�  spôsob ulo�enia. Máte na výber z dvoch 
mo�ností: St�pce tabu � ky oddeli �  zodpovedajúcim po � tom medzier alebo St�pce tabu � ky oddeli �  
tabulátormi  

Popis trasy si samozrejme mô�ete vytla � i�  na tla� iarni a to stisnutím tla� ítka Tla� . Aktivuje sa Prezera �  tla � e, 
ktorý Vám uká�e, ako bude tla �  vypada�  a umo�ní Vám nastavením vlastností tla � iarne a typu písma výsledok 
vylepši� . Budete informovaný, ko�ko stránok papiera budete na vytla� enie potrebova� . Tla� idlom Tla�  zahájite 
tla� , tla� ítkom Zavrie �  sa vrátite spä� . 

 

Zobrazenie viacerých rôznych trás 
Pokia� si prajete rýchlo porovna�  nieko�ko rôznych trás, stisnite ikonu 

Viac trás . Potom mô�ete sú � asne vytvori�  a� 5 rôznych trás líšiacich sa 
farbou. Automapa zošedne, aby bolo mo�né rozlíši �  na mape jednotlivé 
farby trás. Potom tla� idlami s farebnými vlajo� kami ur� ujete, s akou 
trasou aktuálne pracujete. S trasami pracujte be�ný m spôsobom. 
Vytvoríte ich kliknutím na jednotlivé miesta, mô�ete  zobrazi�  podrobný 
popis aktuálnej trasy,…Stru� né informácie o aktuálnej trase sa v�dy 
zobrazujú dole pod mapou. Ke�  si z trás vyberiete tu ideálnu, opä�  
stisnite ikonu Viac trás  a prepnete sa na farebné zobrazenie mapy a 
aktuálna trasa sa zobrazí modrou farbou. 

 

Zobrazenie a tla �  výrezu mapy 
Mô�ete si vytla � i�  nie len popis trasy, ale tie� výrez mapy so zakres lenou trasou. K tomu sa Vám bude hodi�  

funkcia Zobrazi �  trasu , ktorú nájdete v menu Zobrazenie  (tie� ju vyvoláte stisnutím kláves Ctrl+T  alebo touto 
ikonou ). Funkcia prispôsobí výrez mapy tak, aby bola vidie�  celá trasa v � o mo�no najvä � šom zvä� šení. 

Tla�  výrezu mapy vyvoláte príkazom Tla�  v menu Zobrazenie  (alebo klávesmi Ctrl+P ). Zobrazí sa okno, v 
ktorom nastavíte spôsob tla� e. Výrez mô�ete tla � i�  farebne  (na nefarebnej tla� iarni v odtie� och šedej) alebo 
� iernobielo . Tla� ítkom Tla� iare 	  nastavíte kvalitu a spôsob tla� e. V �avej polovici okna sa ukazuje, ako bude 
hotová tla�  vypada� . Tla� ítkom Tla�  výrez vytla� íte. 

Práve zobrazený výrez tie� mô�ete ako obrázok vlo�i �  do iného programu. Zvo�te v menu Zobrazenie  vo�bu 
Kopírova �  (alebo stisnite klávesy Ctrl+C ) a do schránky Vašich Windows sa nakopíruje výrez mapy. Teraz 
prejdite do druhého programu (textový alebo grafický editor) a obrázok s výrezom do nej vlo�te (štanda rdne 
vo�bou Úpravy  - Vlo�i � , angl. Edit  - Paste , klávesy Ctrl+V ). Tak mô�ete reklamný leták firmy obohati �  obrázkom 
s jej polohou apod. 

Aktuálny výrez mapy si mô�ete tie� ulo�i �  do súboru ako obrázok. Zvo�te v menu Zobrazenie  príkaz Ulo�i �  
do súboru  (alebo stisnite klávesy Ctrl+U ). V štandardnom dialógovom okne ur� ite umiestnenie a názov súboru. 
Ešte si mô�ete vybra �  typ súboru (BMP alebo JPG). 
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Zakreslenie vlastných objektov do mapy 
Pokia� si prajete zakresli�  do mapy svoje vlastné objekty, stisnite ikonu Objekty . V�avo sa zobrazí panel 

Objekty s tla� idlami na vytvorení nového objektu a so zoznamom všetkých u� Vami vytvorených objektov. 

Pri vytváraní nového objektu najskôr musíte ur� i�  miesto v mape, kam si ho prajete vlo�i �  (be�ným spôsobom 
na�  kliknite). Kliknutím na ikonu Nový objekt  sa zobrazí okno, v � om sú na �avej strane zálo�ky pre ur � enie 
vlastností nového objektu a v pravej � asti okna je náh�ad na Vami vybranú oblas�  v mape. Nad náh�adom mapky 
sú umiestnené tla� ítka pre zmenu ve�kosti výrezu autoatlasa a pre rýchlu úpravu vzh�adu objektu. Ur� ite Názov 
objektu  popr. zara� te objekt do Skupiny objektov . 

V zálo�ke Zobrazenie názvu  si nastavíte 
mo�nosti zobrazenia názvu a rám � eka objektu. 
Mô�ete si zvoli �  ve�kos�  a farbu písma, ale aj 
ve�kos� , podkladovú farbu a umiestnenie rám� eka 
v mape. V prípade zmeny ve�kosti názvu objektu 
v závislosti na zmene mierky mapy si zatrhnite túto 
mo�nos � . Inak sa názov objektu vypisuje stále 
rovnakou ve�kos�ou bez oh�adu na aktuálne 
zobrazený výrez mapy 

V zálo�ke Zobrazenie ikony máte mo�nos �  si 
zvoli�  k názvu objektu tie� ikonu. Vyberte si 
z nasledujúcich mo�ností. Ozna � ením 
preddefinovaných ikôn sa Vám ponúkne zoznam 
všetkých dostupných ikôn. Mô�ete si tie� vlo�i �  svoju 
vlastnú ikonu výberom z Vášho súboru a mô�ete ju 
tie� umiestni �  �ubovo�ne v mape. Zatrhnutím 
mo�nosti Meni �  ve� kos �  ikony pod �a mierky mapy  si upravíte ve�kos�  ikony v závislosti na zmene mierky 
mapy. 

V poslednej zálo�ke Zobrazenie oblasti  mô�ete tie� ur � i�  podkreslenie ur� itej oblasti u vytvoreného objektu. 
Vyberte si mo�nos �  Vykreslenia oblasti objektu . V náh�ade automapy vpravo naklikajte oblas�  a ozna� enie 
ukon� íte pravým tla� ítkom myši alebo tla� ítkom Ukon � i�  kreslenie oblasti . Mô�ete si tie� vybra �  podkladovú 
farbu vytvorenej oblasti vo�bou mo�nosti Vykres �ova�  plochu oblasti .  

Kedyko�vek si mô�ete prehliadnu �  a meni�  vlastnosti objektu. Vytvorený objekt mô�ete tie� sa mozrejme 
kedyko�vek zmaza� . 

Vybraný objekt mô�ete vlo�i �  priamo do h�adanej trasy stisnutím ikony šípky s vlajo� kou v lište panela. Pre 
zobrazenie objektu v mape stisnite ikonu lupy. Dvojitým kliknutím na názov objektu prevediete tú operáciu, ktorej 
tla� ítko je „prema� knuté“. 

 

Rozvozy 
Aplikácia AUTOPLAN Automapa vie vyh�ada�  optimálne 

poradie prejdenia všetkých miest rozvozu, ktoré postupne 
zadáte. Pokia� zadáte nalo�enie resp. vylo�enie nákladu 
v jednotlivých miestach, tak sa zárove�  strá�i, aby nebola 
behom rozvozu prekro� ená kapacita ur� eného vozidla. 

Po stisnutí ikony Rozvozy  sa vpravo zobrazí panel 
Rozvozy  s prázdnym rozvozom. Najskôr musíte ur� i�  
jednotlivé miesta rozvozu. Be�ným spôsobom ich vyh �adajte 
na mape a kliknite na ne. V okne, ktoré sa zobrazí, ur� ite, � i je 
to za� iato� né, koncové alebo prejazdné miesto, obvyklé 
zdr�anie v tomto mieste a prípadne mno�stvo nalo�en ia alebo 
vylo�enia jednotlivých druhov nákladu. Mô�ete kombi nova�  
jednotlivé druhy nákladov behom jedného rozvozu (napr. 
vozidlo rozvá�a jeden druh nákladu a zárove �  zvá�a iný druh 
nákladu). Miesta rozvozu sa Vám zobrazujú v zozname, ktorý mô�ete upravova �  pomocou dvoch ikoniek pre 
opravu vlastností miesta a zmazanie miesta. 

Vytvorené nastavenie rozvozu si mô�ete pomocou štand ardných tla� idiel v lište panela ulo�i �  do súboru a 
neskôr ich znovu na� íta� . 

Pred výpo� tom optimálneho poradia vyberte vozidlo a typ optimalizácie (najrýchlejšiu alebo najkratšiu trasu). 
Pokia� nezadávate nalo�enie a vylo�enie nákladu, sta � í, ke�  ponecháte štandardne vytvorené Vozidlo . Potom 
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stisnite tla� ítko Výpo � et. Postupne sa zobrazuje priebeh výpo� tu, ktorý mô�ete kedyko �vek preruši� . Po 
dokon� ení sa zobrazí v mape nájdená trasa, vpravo v panely popis trasy, ktorý mô�ete vytla � i� . S nájdenou 
trasou v mape mô�ete pracova �  rovnako ako so štandardne vytvorenou trasou, mô�et e si zobrazi�  a vytla� i�  
podrobný popis trasy, vytla� i�  mapu,… 

Zálo�ky 
Zálo�ky Vám rovnako ako v klasickom autoatlase slú�i a k rýchlemu nájdeniu ur� itej � asti mapy. Preto�e 

AUTOPLAN Automapa  slú�i nie len k prehliadaniu automáp, ale aj ku h �adaniu optimálnych trás, mô�ete si 
zalo�i �  aj nejakú u� vytvorenú zlo�itú trasu a k nej sa po tom neskôr rýchlo vráti� . 

Zálo�ky tak mô�u by �  troch druhov: 
·  bez zadania trasy  - zapamätá sa iba aktuálny výrez, pri 

neskoršom vyvolaní zálo�ky sa len zmení výrez autom apy. 
·  s východzím miestom trasy  - je ozna� ené iba východzie miesto 

trasy, pri neskoršom vyvolaní zálo�ky sa zmení výre z automapy a 
východzie miesto zálo�ky sa stane východzím alebo � alším 
prejazdným miestom trasy. Pomocou nieko�kých zálo�iek s jednou 
vlajo� kou tak mô�ete vytvori �  rýchlo zlo�itú trasu. 

·  s vytvorenou trasou  - je vyzna� ená celá trasa, pri neskoršom 
vyvolaní zálo�ky sa zmení výrez automapy. Skôr vytv orená trasa 
sa celá zma�e a vytvorí sa nová trasa pod �a zálo�ky. 

 

Vytvorenie novej zálo�ky 
Na automape si zvo�te taký výrez a trasu, akú si chcete uchova�  pre neskoršie opätovné pou�itie. Stisnite túto 

ikonu alebo v menu Automapa  zvo�te príkaz Zálo�ky . Zobrazí sa okno Zálo�ky . V pravej � asti sa nachádza 
zoznam u� vytvorených zálo�iek, v �avej � asti informácie o vybranej zálo�ke. V �avo hore sa nachádza tla� ítko 
Prida �  novú zálo�ku . Stisnite ho a vytvorí sa nová zálo�ka. Aby ste zálo �ky od seba rozoznali, musíte ich 
pomenova� . Nová zálo�ka sa automaticky pomenuje Zálo�ka � .x pod�a poradia zálo�ky. Zme � te názov zálo�ky 
tak, aby ste neskôr poznali � oho sa týka. � alej ka�dej zálo�ke mô�ete priradi �  horúcu klávesu. Zálo�ka sa potom 
mô�e ve �mi rýchlo vyvola�  iba stisnutím klávesy. Na výber máte desa�  mo�ností Ctrl+0  a� Ctrl+9 . Stisnutím 
tla� ítka OK je nová zálo�ka vytvorená. 

Vyvolanie zálo�ky 
Stisnite toto tla� ítko a zobrazí sa Vám u� známe okno Zálo�ky . Vyberte zo zoznamu zálo�ku, ku ktorej sa 

chcete vráti�  a stisnite tla� ítko OK alebo na zálo�ke dvakrát stisnite tla � ítko myši. Výrez automapy a prípadne aj 
trasa sa zmení pod�a zálo�ky. Zálo�ku, ktorá je priradená niektorej ho rúcej klávese, mô�ete ve �mi rýchlo vyvola�  
stisnutím tejto klávesy, bez toho aby ste museli zobrazova�  okno Zálo�ky  a vybera�  si ju zo zoznamu zálo�iek. 

Ak niektorú zálo�ku u� nepotrebujete a zbyto � ne Vám zaberá miesto v zozname zálo�iek, vyberte ju 
v zozname zálo�iek a stisnite tla � ítko Odobra �  zálo�ku . 

 

Nastavenie 
Nastavenie niektorých vlastností programu prevediete vo�bou Nastavenie  v menu Automapa . Zobrazí sa 

okno Nastavenie  s dvoma zálo�kami: 

Rýchlosti  - aby � asový odhad doby jazdy bol � o mo�no najpresnejší, upravte rýchlosti jazdy po je dnotlivých 
typoch komunikácií pod�a svojich zvyklostí. Pokia� nemáte dia�ni� nú nálepku, odškrtnite polí� ko Vyh�adáva�  
trasu len po cestách bez dia � ni � ného poplatku . 

Rozvoz  – tu nastavíte parametre riešenia rozvozov. Mô�ete  zada�  nieko�ko druhov nákladov, ktoré rozvá�ajú 
Vaše auta. � alej mô�ete zada �  jednotlivé druhy vozidiel, ktoré prevádzkujete. U ka�dého druhu vozidla ur � íte 
jeho kapacitu pre daný typ nákladu a pri výpo� te optimálneho poradia rozvozu sa bude strá�i � , aby náklad 
neprekro� il maximálnu kapacitu vozidla. 
 
 


