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1) Predbézna financéni kontrola

V pripadé, Ze neni moiné zajistit predbéZnou finanéni kontrolu v rdmci eCP pred
uskutec¢nénim sluzebni cesty, je predbéina financni kontrola provedena v listinné podobé,
kterd je ndasledné vloZena jako pfiloha k eCP. Tyto pfipady jsou teSeny individudlné po
dohodé se sprdvcem rozpoctu prislusného zdroje financovani.

2) Vybér dopravniho prostredku fidi¢/spolujezdec

Volba dopravniho prostfedku se provadi vybérem ze seznamu moznosti, napf. AUS pro
sluzebni vozidlo, AUV pro vlastni vozidla s ndhradami do dle zdkonné vyhlasky, AUVVD pro
soukroma vozidla s ndhradami do vyse hromadného dopravniho prostfedku apod.

V pripadé, Ze dany zaméstnanec se Ucastni pracovni cesty jako spolujezdec, vybere ze
seznamu variantu tomu urcenou, napf. AUSS, AUVS.

V pFipadé AUV jiZ neni potfeba od 1.4.2025 pfikladat listinné pFilohy &. 8 a 9. Zaméstnanec
vSak schvalenim eCP prohlasuje, Ze jsou splnény vSechny podminky pro vyuZziti vlastniho
vozidla (je dolozen sken/kopii technického prikazu/vypis z registru silni¢nich vozidel,
zakonné a havarijni pojisténi a potvrzeni o Uhradé pojistného na aktualni obdobi, na
Ekonomickém oddéleni Dékanatu).

3) Zadost o zalohu

O zalohu na pracovni cestu je moziné pozZadat ve fazi zadani cestovniho prikazu
prostiednictvim eCP (vyplnénim pozadavku na vysi zdlohy) a zdroven vyplnénim formuldfe
v listinné podobé, kdy 7adatel zvoli formu zalohy (CZK/valuty na BU/hotovost). Na listinny
formular zaméstnanec uvede vygenerované cislo schvdleného eCP, podepise a preda ke
schvéleni prikazci operace a spravci rozpoctu. Po schvaleni Zadosti odpovédnymi osobami je
listinny formuldf zaslan na REK k vyplaceni. VyuZiti listinného formuldre je docasné — do
doby funkcénosti propojeni informaci z eCP VERSO do iFIS.

!'Ve vyjimeénych ptipadech, kdy je vyuZivana listinna podoba cestovniho piikazu, je povinnost odevzdani
listinné verze Zadosti o vyuziti AUV, Ptiloha ¢. 8 a 9, zachovana.
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4) Hromadny eCP

V pfipadé uskuteénéni vice sluzebnich cest v ramci CR v nékolika po sobé& jdoucich dnech
(napf. 4-5 cest za tyden, avSak nikoli za mésic), je mozZné vyuiZit listinného formulare
»,Cestovni ptikaz — tuzemsky hromadny“.

5) Vraceni eCP k opravé/dopracovani

Pokud je stav "vrdceno ekonomickym pracovnikem", vraci pfipravaf eCP Rektoratu, a divod

je uvedeny v notifikaci, kterd pfijde e-mailem (po odrolovdni na konec e-mailu).

Pokud je stav "vrdceno finanéni kontrolou", pak vraci pfikazce operace/spravce rozpoctu, a
davod je uveden u eCP ve financ¢nich zdrojich, vpravo Schvalovatelé (ikona "panacka").

6) Smazani eCP

Pokud je eCP jiZ schvdleny odpovédnymi osobami (vedoucim, pfikazcem operace, spravcem
rozpoctu), lze eCP smazat pouze na poZadavek zaslany na e-mail servicedesk@jcu.cz. Sam
vlastnik ani pfipravar eCP jej smazat nemuze.

Pokud eCP neni schvdleny, nebyl odevzddn, |lze smazat samotnym vlastnikem eCP.

7) Dolozeni originalt doklada

Ndaklady souvisejici s uskute¢nénim pracovni cesty musi byt doloZzeny vidy formou original(,
a to:

- vel. podobé — do pfiloh vykazu se nahraje pouze original el. verze dokladu
o MHD CB - stazeni el. dokladu dostupné na:

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

jizdenka.html

Kdéd transakce naleznete na svém osobnim uctu (ze kterého
odesla platba jizdenky) v detailu transakce. Prehled transakei

Udaje o prodané SMS jizdence jsou uchovany maximalné Zadejte tdaje vasf transakce

po dobu 3 mésicti od jejiho prodeje.
/ Kod transakce*

xxxx-xxoc-xxxx- Cislo platebni karty (posledni 4 gislice)*

Uvod > Cestovani MHD > Jednotiivé jizdenky > Virtualni jizdenka

/4 r oz
VIRTUAI.NI jIZDEN KA Tato stranka je chranéna slufbou reCAPTCHA a plati zde Zdsady ochrany osobnich ddaji a Smluvni

podminky spolegnosti Google.

V budgjovické MHD miiZete pro pravidelné cestovéni vyuzit Sirokou nabidku predplatnich jizdenek. Co kdyZ ale cestujete MHD spise naraz

Kartou bliZ8i nez hledéni drobnych na listek, pak je virtudlni jizdenka pro vés spravné volba. Odbavovaci zafizent, ktera umoziuji nakup vir
viech vozech MHD provozovanych Dopravnim podnikem mésta Ceské Budé&jovice, a.s. ZRUS\T m
STAHNOUT DOKLAD K JIZDENCE

- v listinné podobé — do pfiloh eCP se nahraje sken a listinné origindly se odevzdaji
na Dékanat PFF spolecné s pravodnim listem, tzv. ,KoSilka ptfiloh CP“ - symbol 'Sipka
s podtrzitkem' v pravém hornim rohu obrazovky ve VERSO
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8) Zprava z pracovni cesty

Jednd se o povinnou pFilohu u ZAHRANICNICH pracovnich cest. V pfipadé tuzemskych cest
je jeji zpracovani volitelné. Zprdva z pracovni cesty nema predepsanou podobu, lze vsak za
timto Ucelem vyuzit formulare, ktery je dostupny na:

https://www.prf.jcu.cz/cz/fakulta/dokumenty/cestovni-prikazy. Zprdva se poté nahrava
v ramci vyuctovani pracovni cesty do pfiloh eCV.

9) Zastup pro prikazce operace

Zastup pro schvalovani Ize nastavit POUZE Pro PRIKAZCE OPERACE tak, aby eCP schvalovala
zastupujici osoba, kterd je nastavend jako druhd v poradi u zakdzky daného zdroje
financovani (iFIS, podpisové vzory), a to ihned bez uplynuti systémem urcené lhlty. Jedna
se viak pouze o KRATKODOBE zastupy, napf. po dobu dovolené, nemoci apod.
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10) Nastaveni vlastniho filtru ve VERSO

V prehledu Moje cestovni pfikazy je moZné vytvaret vlastni filtry a zdlozky pro vétsi
prehlednost zobrazovanych eCP, napi. pouze pro dany rok, pouze pfikazy na cestu apod.
V pripadé, ze je filtr nastaveny zaroven jako "vychozi", otevie se seznam eCP vidy v této

vytvotrené zaloZce jiz s aktivnim filtrovanim. Postup pro nastaveni vlastniho filtru a zalozky
je uveden nize.

=+ Novy prikaz/vykaz| Y Viastni filtry ~ Q
Moje zaznamy Jsem spolucestujici 2024

Zobrazit zkusebni Zobrazit piikazy/vykazy
prikazy/vykazy @ 2] Zobrazit nepropojené zaznamy @ Pobytod @ Pobytdo @
CHP)] :
Zemé pobytu Zalozeni od Zalozeni do Posledni zména od Posledni zména do

Nevybrano + 1.1.2025 0:00

Program

Nevybrano =+

Stav

Nevybrano <=

=+ Viytvorit novy filtr (3 Ulozit zmény ve filtru P RUEE Q. Filtrovat

Vlastni filtry
N paze Y ™
@ Zobrazit jako zalozku
Popis n Cestovni piikazy Moaje cestovni piikazy
[¢ El podpisova kniha v
+ Novy prikazivikaz | [ @ i AVEEUIETIAZ
P s
£ Cestovni prikazy FS
Data filtru
+ Zobrazit nepropojené zaznamy: Ano " e Moje zaznamy Jsem spolucestujici
+ Zobrazit pikazy/vykazy: Vsechny B Moje cestovni prikazy
+ Zalozeni od: 1.1.2025 0:00:00 =P 11 sl
« Zobrazit zkusebni prikazy/vykazy: Vechny s - o ; = Frogram Islo
. Zalozka: Moje zaznamy IR Prehled cestovnich pfikazd
 provedeny zmény X Odejt Vytvorit $ Finanéni zdroje v Nenalezeny zadné zaznamy odpovidajici zadanému filtru.

Pfipadnou Upravu filtru lze provést kliknutim na ,Filtr“ na vybrané zalozce.

+ Novy piikazivikaz Y Viastni fily ~
Moje zaznamy  Jsem spolucestujici zc24

Zobrazit zkusebni prikazy/vykazy © Zobrazit prikazylvykazy @ Zobrazit nepropojené ziz
Vaechny Bez uzavienych Ano

Zemé pobytu Zalozeni od

Newybrano =+ 1.1.2025 0:00

Program

Newybrano  +

stav

Newybrano  +

Pfip. zménu ndzvu nebo odstranéni filtru muizZete spravovat po kliknuti na Vase jméno
vpravo nahofte v aplikaci VERSO - moznost ,Vlastni filtry” (pro vSsechny moduly). Po najeti

mysSi na ndzev se zobrazi , ko$“ ke smazani, po kliknuti na nazev filtru Ize pfip. upravit jeho
ndzev a zobrazeni.

Viastni filtr
GMT+01 B & zpribylova (PRIBYLOVA Zdefika) Sdilené se mnou
SR 1% Pouzito pro 11 Nazev Fofat
Nagtayeni iétu user-filter-majMyProperty K vyrazeni Nazev
s hrmaprpeny v ey
Odhiasit se user-filter-userRegistrations. 2024 Foms
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11) Cestovni pojisténi

Cestovni pojisténi je povinné u zahrani¢nich pracovnich cest. Od 1.4.2025 dochazi
ke sjednoceni postupu jeho sjednavani, kdy ho pro zahrani¢ni cestu zaméstnance
automaticky sjednava fakulta, pokud neni se zaméstnancem dohodnuto jinak. V prfipadé,
kdy si pojisténi sjedndvd sdm zaméstnanec, uvede tuto skuteCnost do eCP do pole
Poznamka a do Vedlejsich nakladll v Rozpise poZadovanych fin. prostfedkl jeho ¢astku, a do
ptiloh nahraje pojistnou smlouvu. V pfipadé sjedndni ze strany fakulty (Ekonomického odd.)
bude vytvorena objednavka ve Verso. Zdroj financovani bude primdarné nastaven jako
totozny se zdrojem k pokryti nakladd na pracovni cestu, pokud nebude dohodnuto jinak.

Posledni aktualizace dne 1. 4. 2025.



