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1) Předběžná finanční kontrola 

V případě, že není možné zajistit předběžnou finanční kontrolu v rámci eCP před 
uskutečněním služební cesty, je předběžná finanční kontrola provedena v listinné podobě, 
která je následně vložena jako příloha k eCP. Tyto případy jsou řešeny individuálně po 
dohodě se správcem rozpočtu příslušného zdroje financování. 

 

2) Výběr dopravního prostředku řidič/spolujezdec 

Volba dopravního prostředku se provádí výběrem ze seznamu možností, např. AUS pro 
služební vozidlo, AUV pro vlastní vozidla s náhradami do dle zákonné vyhlášky, AUVVD pro 
soukromá vozidla s náhradami do výše hromadného dopravního prostředku apod. 

V případě, že daný zaměstnanec se účastní pracovní cesty jako spolujezdec, vybere ze 
seznamu variantu tomu určenou, např. AUSS, AUVS. 

V případě AUV již není potřeba od 1.4.2025 přikládat listinné přílohy č. 8 a 91. Zaměstnanec 
však schválením eCP prohlašuje, že jsou splněny všechny podmínky pro využití vlastního 
vozidla (je doložen sken/kopii technického průkazu/výpis z registru silničních vozidel, 
zákonné a havarijní pojištění a potvrzení o úhradě pojistného na aktuální období, na 
Ekonomickém oddělení Děkanátu). 
 

3) Žádost o zálohu 

O zálohu na pracovní cestu je možné požádat ve fázi zadání cestovního příkazu 
prostřednictvím eCP (vyplněním požadavku na výši zálohy) a zároveň vyplněním formuláře 
v listinné podobě, kdy žadatel zvolí formu zálohy (CZK/valuty na BÚ/hotovost). Na listinný 
formulář zaměstnanec uvede vygenerované číslo schváleného eCP, podepíše a předá ke 
schválení příkazci operace a správci rozpočtu. Po schválení žádosti odpovědnými osobami je 
listinný formulář zaslán na REK k vyplacení. Využití listinného formuláře je dočasné – do 
doby funkčnosti propojení informací z eCP VERSO do iFIS.  
 
 
 

 
1 Ve výjimečných případech, kdy je využívána listinná podoba cestovního příkazu, je povinnost odevzdání 
listinné verze Žádostí o využití AUV, Příloha č. 8 a 9, zachována.  
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4) Hromadný eCP 

V případě uskutečnění více služebních cest v rámci ČR v několika po sobě jdoucích dnech 
(např. 4-5 cest za týden, avšak nikoli za měsíc), je možné využít listinného formuláře 
„Cestovní příkaz – tuzemský hromadný“. 
 

5) Vrácení eCP k opravě/dopracování 

Pokud je stav "vráceno ekonomickým pracovníkem", vrací přípravář eCP Rektorátu, a důvod 
je uvedený v notifikaci, která přijde e-mailem (po odrolování na konec e-mailu). 

Pokud je stav "vráceno finanční kontrolou", pak vrací příkazce operace/správce rozpočtu, a 
důvod je uveden u eCP ve finančních zdrojích, vpravo Schvalovatelé (ikona "panáčka"). 
 

6) Smazání eCP 

Pokud je eCP již schválený odpovědnými osobami (vedoucím, příkazcem operace, správcem 
rozpočtu), lze eCP smazat pouze na požadavek zaslaný na e-mail servicedesk@jcu.cz. Sám 
vlastník ani přípravář eCP jej smazat nemůže. 

Pokud eCP není schválený, nebyl odevzdán, lze smazat samotným vlastníkem eCP. 

 

7) Doložení originálů dokladů 

Náklady související s uskutečněním pracovní cesty musí být doloženy vždy formou originálů, 
a to: 

- v el. podobě – do příloh výkazu se nahraje pouze originál el. verze dokladu 

o MHD ČB – stažení el. dokladu dostupné na: 

https://www.dpmcb.cz/cestovani-mhd/koupit-jizdenky/virtualni-
jizdenka.html 

 

  
 

- v listinné podobě – do příloh eCP se nahraje sken a listinné originály se odevzdají 
na Děkanát PřF společně s průvodním listem, tzv. „Košilka příloh CP“ - symbol 'šipka 
s podtržítkem' v pravém horním rohu obrazovky ve VERSO 

Kód transakce naleznete na svém osobním účtu (ze kterého 
odešla platba jízdenky) v detailu transakce. 

 
Údaje o prodané SMS jízdence jsou uchovány maximálně 

po dobu 3 měsíců od jejího prodeje. 
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8) Zpráva z pracovní cesty 

Jedná se o povinnou přílohu u ZAHRANIČNÍCH pracovních cest. V případě tuzemských cest 
je její zpracování volitelné. Zpráva z pracovní cesty nemá předepsanou podobu, lze však za 
tímto účelem využít formuláře, který je dostupný na: 

https://www.prf.jcu.cz/cz/fakulta/dokumenty/cestovni-prikazy. Zpráva se poté nahrává 
v rámci vyúčtování pracovní cesty do příloh eCV. 

 

9) Zástup pro příkazce operace 

Zástup pro schvalování lze nastavit POUZE Pro PŘÍKAZCE OPERACE tak, aby eCP schvalovala 
zastupující osoba, která je nastavená jako druhá v pořadí u zakázky daného zdroje 
financování (iFIS, podpisové vzory), a to ihned bez uplynutí systémem určené lhůty. Jedná 
se však pouze o KRÁTKODOBÉ zástupy, např. po dobu dovolené, nemoci apod. 
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10) Nastavení vlastního filtru ve VERSO 

V přehledu Moje cestovní příkazy je možné vytvářet vlastní filtry a záložky pro větší 
přehlednost zobrazovaných eCP, např. pouze pro daný rok, pouze příkazy na cestu apod. 
V případě, že je filtr nastavený zároveň jako "výchozí", otevře se seznam eCP vždy v této 
vytvořené záložce již s aktivním filtrováním. Postup pro nastavení vlastního filtru a záložky 
je uveden níže. 

 

  
 

Případnou úpravu filtru lze provést kliknutím na „Filtr“ na vybrané záložce. 

 
Příp. změnu názvu nebo odstranění filtru můžete spravovat po kliknutí na Vaše jméno 
vpravo nahoře v aplikaci VERSO - možnost „Vlastní filtry“ (pro všechny moduly). Po najetí 
myší na název se zobrazí „koš“ ke smazání, po kliknutí na název filtru lze příp. upravit jeho 
název a zobrazení.  
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11) Cestovní pojištění 

Cestovní pojištění je povinné u zahraničních pracovních cest. Od 1.4.2025 dochází 
ke sjednocení postupu jeho sjednávání, kdy ho pro zahraniční cestu zaměstnance 
automaticky sjednává fakulta, pokud není se zaměstnancem dohodnuto jinak. V případě, 
kdy si pojištění sjednává sám zaměstnanec, uvede tuto skutečnost do eCP do pole 
Poznámka a do Vedlejších nákladů v Rozpise požadovaných fin. prostředků jeho částku, a do 
příloh nahraje pojistnou smlouvu. V případě sjednání ze strany fakulty (Ekonomického odd.) 
bude vytvořena objednávka ve Verso. Zdroj financování bude primárně nastaven jako 
totožný se zdrojem k pokrytí nákladů na pracovní cestu, pokud nebude dohodnuto jinak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Poslední aktualizace dne 1. 4. 2025. 

 


