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Vytvoření cestovního příkazu 

1. Přihlášení: 

a) v případě, že nemáte uloženou cestu s přihlašovacími údaji 

i) v prohlížeči do řádku adresa napsat https://croseus.cz/plk  

 

 

 

 

ii) vybrat organizaci (sjet v nabídce dolů) 

 

 

 

 

 

 

iii) Zvolit produkční aplikaci (od 1. ledna 2025) 

 

 

 

 

 

 

 

https://croseus.cz/plk
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iv) vyplnit identifikační údaje 

 

v) přihlásit 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

vi) přihlásit 
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b) v případě, že máte přihlašovací údaje uložené, zobrazí se rovnou poslední obrázek.  

 

Jsme tam. 
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2. Vytvoření nového cestovního příkazu:  

a) Najet na plus (+) v modrém řádku, vytvořit nový doklad 

 

b) Zvolit Cestovní příkaz 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vytvoří se nový doklad. 
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3. Vyplnění cestovního příkazu: 

 

a) Externí identifikátor 

- Vyplnit „CP Vaše Příjmení Místo“ (např. CP Váchal Plzeň) 

b) Název 

- Stručný název (název školení, „Doprovod žáků na …“, apod.) 

c) Popis  

- Popis akce 
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d) Dodavatel 

- Dodavatel jste Vy.  

i) Pokud jste již vyplňovali cestovní příkaz (v produkční verzi), najdete se 

v nabídce po kliknutí do pole „nenalezeno“ 

 

ii) Pokud jste cestovní příkaz ještě nevyplňovali, musíte se přidat kliknutím na 

„+“.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 
 

 

iii) Typ subjektu – Fyzická osoba 

 

iv) Vyplnit „Jméno“ a „Příjmení“. Povinné položky jsou tři, „ARES – aktualizovat“ 

NEMĚNIT. 

 

v) Uložit – v dolní části tabulky. 
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Cestovní příkaz můžete vyplnit, ale nepůjde odeslat. Před odesláním CP musíte požádat paní 

hospodářku o autorizaci. 

e) Požadovaná částka 

- Částka musí být vyšší, než jsou předpokládané náklady na cestu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

f) Další údaje nevyplňujeme. 

 

4. Rozšířený formulář 

 

a) Přidáme kliknutím na „+ Nový řádek“ 

b) Vyplníme klasický řádek papírového cestovního dokladu. Každou kolonku lze 

kdykoli upravit. 

 

i) Počátek cesty – Místo, Datum, Čas 

ii) Ukončení cesty – Místo, Datum 

iii) Účel Pracovní cesty – Školení (Doprovod)… 

iv) Ubytování – ANO (NE) 

v) Způsob dopravy – volba z nabídky (lupa)  

V případě použití vlastního motorového vozidla (VSMV) je třeba vyplnit všechny údaje z velkého TP 

(tabulka pokračuje doprava).  
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5. Položky dokladu 

 

a) Přidáme kliknutím na „+ Nová položka věcného plnění“ 

 

b) Vyplníme stejnou částku jako v cestovním dokladu 
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c) Klikneme na uložit. Do položky věcného plnění lze kdykoli vstoupit kliknutím na položku.  

 

6. Cestovní příkaz uložíme 

 

- Klikneme na uložit v horní části cestovního příkazu. 
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Cestovní příkaz lze ukládat kdykoli v průběhu jeho tvorby kliknutím na „Uložit“, po uložení i na 

„Aktualizovat“. Změny se dají rušit kliknutím na „Zrušit“. 

 

 

Nyní nastal okamžik nechat si cestovní příkaz zkontrolovat paní hospodářkou, ev. nechat ji provést 

Vaši autorizaci a zkontrolovat CP.  

 

7. Cestovní příkaz odešleme do schvalování 

 

 

 

Pokud nemáte dokončenou autorizaci, nabídka „Odeslat do schvalování“ se Vám nezobrazí. 

 

Navigace 

 

 

 


