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1. Ptistup na CP

Elektronické cestovni prikazy se zadavaji v aplikaci VERSO. V levé horni ¢asti kliknout na odkaz Cestovni ptikazy.

V levé ¢asti kliknout na odkaz Moje cestovni pfikazy a odkaz v horni ¢asti obrazovky + Novy ptikaz/vykaz.

Vybrat druh cestovniho ptikazu:
1. Pfed uskutec¢nénim pracovni cesty
- Prikaz na tuzemskou cestu
- Ptikaz na zahranicni cestu.

2. Po uskutecnéni pracovni cesty
- Vykaz z tuzemskeé cesty
- Vykaz ze zahranicni cesty



2. Cestovni pfrikazy na pracovni cestu

Oba druhy elektronickych cestovnich pfikazli — tuzemsky a zahranicni, se vypliuji obdobné. Zahrani¢ni eCP ma rozsifrené
moznosti ve financnich nahradach, a to moznost zahrani¢niho kapesného. Vypliuji se barevné ordmovana policka.

Kazdy zaméstnanec, ktery je vyslan na pracovni cestu, si vypliiuje svlij cestovni pfikaz. Pokud elektronicky cestovni pfikaz
bude vyplfiovat za zaméstnance nékdo jiny, lze to na zdkladé pfedem schvaleného zastupovani. V takovém pfipadé se
zaméstnanec s timto povolenim pfihlasi na poZzadovany druh cestovniho pfikazu a v hlavi¢ce v levé horni ¢asti eCP
prepiSe vlastnika zdaznamu za osobu, za kterou eCP vypliuje.

Vlastnik ziznamu

HLAVEKA Roman, Be. irhlavka) / I= »
Kliknutim na nabidku se otevre Ciselnik, kde se vybere zastupovana osoba.

Zada se napt. pfijmeni, potvrdi se Enter nebo se klikne na Filtrovat. Po vybéru osoby se klikne na poli¢ko Vybrat

Uvodni obrazovka je rozdélena do 4 &asti:
- Udaje o cestujicim = pracoviété a vedouci zaméstnanec se generuji automaticky. Vyplriuje se jen bydlisté.
- Informace o cesté = zacatek a konec pracovni cesty, ucel cesty
- Misto pobytu = za¢atek a konec pracovni cesty, misto nebo mista pobytu nebo preruseni. Zakladni Gdaje se
generuji z informaci o cesté.
- Ostatni = spolucestujici a poznamka.



2.1. Piikaz na pracovni cestu

Ptikaz na tuzemskou pracovni cestu

Pfikaz na zahraniéni pracovni cestu

Udaje o cestujicim — vyplfiuje se bydli$té. Pracoviété a vedouci se automaticky generuji.

Informace o cesté
- vypliuje se adresa odjezdu a pfijezdu = musi se vypsat, neni nabidka moznosti
- datum a ¢as odjezdu a pfijezdu = klikne se na pfislusné pole a otevie se nabidka kalendare a hodin
- nejprve zvolime a klikneme na spravny datum, a pak nastavime predpokladany ¢as = hodiny a minuty



U

- Ucel cesty = zatrzitkem se vybere pfislusny Gcel pobytu a klikne se na Potvrdit.

Misto pobytu (itinerar) — podrobné rozebrdn ddle
- tuzemsky CP = vyplfiuje se misto pobytu, ¢asové Udaje se kopiruji z ¢asti informaci o cesté

- zahranicni CP = vypliiuje se misto pobytu, casové Udaje se uvadéji za cely pobyt v zahranici

71 Misto pobytu

<4 Piidat misto a ¢as pobytu
Poskytnuta strava

stat Misto pobytu Pobyt od Pobyt do | snidan - vetefe |

e Rakousko = X Viden 14.6.2024 6:00 16.6.2024 10:00 | Snidané Veéefe|



Ostatni udaje — vypliiuje se Udaj o spolucestujicich nebo v pozndmce se uvadi dalsi Udaje, které nejsou napt. v ucelu
cesty nebo se uvadi smlouva DPP a DPC.

Po vyplnéni viech zikladnich udajl se klikne na modrou Sipku v pravém dolnim rohu, kterym se zaloZi pfikaz na pracovni
cestu:

<) @

Misto pobytu — itinerar

Tuzemsky cestovni pfikaz

Pro podrobnéjsi vyplnéni itinerare je tfeba kliknout na rozbalit vSe v pravém hornim rohu itinerare. Odkaz se

automaticky méni na zabalit vse.
V této Casti uréujeme kliknutim, jaky druh jidla ndm byl poskytnuty pfi pracovni cesté.

Pokud je pracovni cesta vykonana na vice mistech, klikne se v levém hornim rohu na pfidat misto a ¢as pobytu.
Ve spodni ¢asti se zobrazi pole pro zadani dalsich informaci o pobytu.

Zmény ulozime kliknutim na modré policko uloZit zmény v pravém dolnim rohu
LWL

2



Pro aktualizaci itinerafe klikneme v pravém hornim rohu v ¢asti Misto pobytu na Zabalit vSe a nasledné na Rozbalit vse.

Tim se itinerar aktualizuje a upravi se ¢asova posloupnost.

Pferuseni

Do itinerare je mozné zadat jeden a vice preruseni pracovni cesty.

Klikne se na policko Pferuseni v pravé ¢asti

g i

Snidang Vedefe ‘

Stat Miste pobytu FPobyt od Pobyt do Zabalit vie ~
h Cesko Praha 14.6.2024 4:00 17.6.2024 14:00 Snidané Vetefe ‘ + Frerufeni [ =
PFerugeni pobytu z dilvodu od Do
Dovolena 14.6.2024 20:00 17.6.2024 4:00 o}
1462024 4:00 2000 | sniganz Vedere
14.6.2024 Dovolena 20:00
15.6.2024 Dovolena cely den
16.6.2024 Dovolena cely den
17.6.2024 Dovolena 4:00
17.6.2024 4:00 14:00 Snidans vetete |
h Cesko Pardubice 17.6.2024 14:00 19.6.2024 14:00 Snidang Velefe ‘ + Pferudeni @ -
17.6.2024 14:00 | snicans Vedefe

Do vyznaceného pole se vyplni diivod preruseni a datum a cas zac¢atku a konce preruseni.

Nasledné klikneme na policko uloZit zmény v pravém dolnim rohu. Zmény se promitnou do itinerare.

Zahranicni cestovni prikaz

Zadani itinerare zahrani¢niho cestovniho pfikazu je obdobné, jako u tuzemského cestovniho pfikazu. Navic se zadava
stat, kde se pracovni cesta uskutecni.

7+ Misto pobytu

< Pridat misto a ¢as pobyiu

Stat

[ —
e | REKOUSKO

X

Miste pobytu

Vider

Pobyt od

14.6.2024 6:00

Pobyt do

18.6.2024 10:00

Poskytnuta strava

‘ Snidané - Vedefe ‘

Rozbalit vie ~

+ Prerueni

Po zadani zakladni udajli se musi zaloZit ptikaz na pracovni cestu kliknutim na modrou Sipku v dolnim pravém rohu.

X

& ~




Po rozbaleni itinerare se doplfiuji potfebné udaje:

Doplnéni poskytnutého jidla

Pridani dalsi zemé pobytu

POSKyINUIa strava
stat Misto pobytu Pobyt od Pobyt do Snidané - Vedefe |

Zabalit vie ~
= | Rakousko = X | videfi 1462024 6:00 18.6.2024 10.00 Snidans vetere | +Piezeni | @~
Pieruseni pobytu z divodu Ood Do
Dovolena 16.6.2024 0:00 17.6.2024 23:59 0]
14.6.2024 6:00 | srisane Vedele
15.6.2024 cely den Snidangé Vedefe
16.6.2024 Dovolena cely den
17.6.2024 Dovolena 23:59
17.6.2024 23:59 Snidang Vecefe
18.6.2024 10:00 Snidané vetste |
Ve qs s v v ,
Pridani preruseni
Pfilohy
Povolené pfipony souborl jpeg, .png, .pdf, xisx, .docx. .doc, jpg
+ Pretahnéte soubor, nebo vyberte kliknutim zde.
11 Nazev 11 Typ prilohy 11 Popis 11 Nahrano Akce
& Pfikaz na zahranicni cestu - vypocet naklada.xlsx Navrh nakladd na cestu 18.6.2024 11:02 Upravit

Ve spodni ¢asti pfikazu na cestu je pole pro vkladani priloh.

Klikne se na odkaz Pretahnéte soubor, nebo vyberte kliknutim zde. Otevie se spravce soubori, kde vyberete potiebny
soubor a uloZite zde.

Opét zmény uloZzime



Rozpis pozadovanych financnich prostiedk

Tuzemsky cestovni prikaz

Depravni prostiedek Typ vozidla @

Auto sluZebni X Osobni

Méstska hromadna doprava X Auto viastni X

+

Spotfeba vozudle TP @ Predpokladané km @

Finanéni polozky

+ Pfidat PodpoloZka - néklady na dopravu + Pfidat PodpoloZka - ubytovani

Polozka

Nékiady na dopravu
Nahrada za pouZiti vozidia
Néhrada za PHM

Stravné

Ubytovani

Vedlej5i vidaje

Celkové naklady

Celkem (zaokrouhleno)

PoZadovana zaloha

Zdroje financovani pro celou dobu pobytu

+ Pfidat

Finanéni zdroj

NS: 010106 Akce: 01-108 provoz EKO Typ akce: 101 KP: 102010

Nalezen 1 zaznam.

Odevzdat pfikaz ~ » Predat ke kontrole cestujicimu

ov

Zahranicni cestovni prikaz

Vyie procenta kapesného * Dopravni prostiedek

30 Auto sluZebni X
Méstska hromadna doprava X
+
Typ PHM @ Spotfebavozudle TP @
Natural 95

Cislo objednavky z iFIS

Finanéni poloZky

+ Pfidat PodpoloZka - néklady na dopravu + Piidat PodpoloZka - ubytovani

Polozka

Naklady na dopravu
Nahrada za pouZiti vozidla
Nahrada za PHM

Stravné EUR

Kapesné EUR

Ubytovani

Vediejsi vydaje

Celkové naklady

Celkem (zackrouhleno)

PoZadovana zaloha

Piehled kurzu mén dle CNB @

14.6.2024 24,740 EUR 1

Zdroje financovani pre celou dobu pobytu

+ Piidat

Finanéni zdroj

NS: 010106 Akce: 01-106 provoz EKO Typ akce: 101 KP: 102010

Nalezen 1 zaznam.

> Odevzdat piikaz > Pedat cestujicimu ke kontrole

-+ Fidat PodpoloZka - vediel3i vydaje

SPZ o

2022222

Cena pohonnych hmot &

+ Pridat PodpoloZka - vediejii vydaje

TypPHM o

Natural 95

Cislo objednavky z iFIS

533 35.7
Castka Informace
Poznamka: x
2984,80 Poznamka: X
1193,92 Poznamka: X
853,20 Poznamka: x
Poznamka: X
Poznamka: x
5031,92 Poznamka: X
5032,00 Poznamka: X
Poznamka: x
Zplsob vyplaceni:
11 Analyticky uéet 11 Gastka (CZK) Schvalovatelé
5121 - Cestovné zaméstnanci-tuzemsko 5032 2
3
Typ vozidla @ SPZ @
Osobni 2022222
Auto viastni %
Pfedpokladané km @ Cena pohonnych hmot (K&) @
63 533 357
+ Pfidat PodpoloZka - poZadovand zdloha
Céstka Ména Informace
Poznamka: x
2984,80 CZK Poznamka: X
119392 CZK Poznamka: X
6900 EUR Poznamka: x
40,50 EUR Poznamka: X
Poznamka:
Poznamka: X
6 887,75 CZK Poznamka: X
6 888,00 CZK Poznamka: x
5000,00 CZK Poznamka: X
Zpusob vyplaceni «
Cislo Ut o
Tl Analyticky ucet 11 Gastka (CZK) Schvalovatelé
5122 - Cestovné zaméstnanci-zahranici 6888




Zalozka rozpis pozadovanych financ¢nich prostfedkd je stejny, jako v pfedchozi verzi elektronickych cestovnich prikaz(.
Zahrani¢ni eCP ma navic polozku Vyse procenta kapesného a u nékterych polozek se musi vybrat ména.

Na listu Rozpis poZadovanych financ¢nich prostfedkd se vypini v horni ¢asti dopravni prostiedek.

Kliknutim na znaménko + u policka Dopravni prostfedek, se otevie nabidka dopravnich prostfedkd, ktera nabizi 23
zpUsobu dopravy. Vybér dopravniho prostfedku se provede kliknutim zatrZitka v levé ¢asti nabidky a nasledné kliknutim
na Potvrdit v pravém dolnim rohu.

Pokud zaméstnanec pouZije na pracovni cesté vlastni automobil, vyplni ddaje o typu vozidla (osobni nebo nakladni), SPZ,
PHM (nafta, benzin, plyn nebo el. energie) a ujeté km, aby se vypocetla ndhrada za poutziti vlastniho vozidla. Do udaje
Spotreba vozu dle TP se zada primérna spotieba automobilu uvedena v TP. Uvadi se Udaj o spotfebé pro kombinovany
provoz. Pokud jsou uvedeny priimérné spotieby bez oznaceni, kterd spotfeba je pro kombinovany provoz, vypocte se
aritmeticky primér z uvedenych spotreb.

Cena pohonnych hmot se uvede dle ptilozeného dokladu, pokud pohonné hmoty byly nakoupeny pfed nebo v pribéhu
pracovni cesty.

Typ vozidla @ SPZ @ MNapovéda f

osobni 1c12222 Sazba dle vyhlasky je 41.20 K¢ pro 9
benzin 95, 45,20 KE pro benzin 98,
Cena pohonnych hmot ¢ 24,40 KC pro diesel a 8,20 KEKWh pro je
elekifinu. v pfipadé tankovani a
100 doloZeni danovym dokladem prosime o
piepsani na redlnou cenu v pripadé
pouZiti viastniho vozidla.

Predpokladané km g
Do

Pokud Zadatel doklady o nakoupenych PHM nem3, uvede se cena PHM, ktera je v ptiloze po kliknuti na otaznik u policka
Cena pohonnych hmot. Uvedené ceny jsou orientacni, protoZe se pravidelné aktualizuji.
Cena za poutiti vlastniho dopravniho prostfedku se automaticky doplni do poloZkového prehledu vydaju.

Finanéni polozky

=+ Pridat PodpoloZka - naklady na dopravu ‘ =+ Pridat PodpoloZka - ubytovani =+ Pfidat PodpoloZka - vedlejsi vidaje =+ Pridat PodpoloZka - poZadovana zaloha

Polozka Castka Ména Informace

Naklady na dopravu

Doprava tuzemské 50,00 CZK Poznamka: X
Doprava zahraniéi 1 10,00 EUR Poznamka:
Nahrada za pouiti vozidla 0,00 CZK Poznamka: X
Nahrada za PHM 0,00 CZK Poznamka: X

PFi pouziti AUV na zahranicni pracovni cestu, kdy je AUV poutZité v tuzemsku i v zahranici, pocitaji se ndhrady za PHM pro
tuzemsko a zahraniéi zvlast. V tomto pfipadé se vypocet provede ru¢né a naskenuje se do pfiloh eCP. Nahrady za PHM se

vivs

v tomto pripadé zapisuji na radku Naklady na dopravu, kde se tato polozka rozsiti a vyplni se pro tuzemsko a zahranici

sl

zvlast.



Pti pouziti vlastniho vozidla za cenu verejné dopravy se vyplni dopravni prostfedek pro urceni ceny jizdného, typ vozidla,
SPZ vozidla a typ PHM. Cena za poutiti vlastniho vozidla se v tomto pfipadé automaticky nevypocita, ale do polozkového
prehledu vydaji se do Udaje Naklady na dopravu vyplni ¢astka za urceny verejny dopravni prostiedek, ktery je schvaleny
jako ndhrada za pouziti vlastniho vozidla.

Financni polozky se vypliuji pouze ty, jejichZ vysi zaméstnanec znd nebo se daji odhadnout a necha ty, které jsou
vypoctené automaticky.

Pokud se doplnuji udaje, které se nevypocitaji automaticky, ale musi se doplnit, klikne se na nazev pozadované polozky.
Po otevreni vyskakovaciho okna se vyplni poZzadované Udaje a potvrdi se kliknutim na policko Potvrdit v pravém dolnim
rohu.



Finanéni polozka

Polozka
Pozadovana zaloha

Castka Zplsob vyplaceni

10 000,00 Na Gcet
Gislo Gétu @
123456/1111

Poznamka ZvEtsit pole

# provedeny zmény X Odejit + Potvrdit

Posledni fadek ve Financnich poloZkidch — PoZzadovana zaloha. Po kliknuti na polozku PoZzadovana zaloha se otevie okno,
kde se vyplni poZadovana castku, vybere se zplsob vyplaceni a v pfipadé vyplaty na ucet se napiSe schvaleny ucet, kam
bude ¢astka zaslana. Po vyplnéni udajl se klikne na poli¢ko Potvrdit v pravém dolnim rohu.

Po vybrani vyplaceni zdlohy je informace k vyplaceni zalohy zaslana na pokladnu, odkud pfijde potvrzujici e-mail, kdy
vam bude zdloha vyplacena nebo zaslana na ucet.

Ve spodni ¢asti listu se vyplni pfedem dohodnuty zdroj financovani.

Zdroje financovani pro celou dobu pobytu
+ Ffidat
Finanéni zdroj 11 Analyticky Uéet 1l Castka (CZK) Schvalovatelé

Nenalezeny Zadné zaznamy.

It
Finanéni zdroj pro celou dobu pobytu 1z1 x
Finanéni zdroj Castka (CZK)
010106 \ 101 4 01-106 provoz EKC \ 102010 = x 9 669

Analyticky ucet

1l
X

5121 - Cestovné zaméstnanci-tuzemsko

Poznamka

+” obsah nezménén X Odejit




Kombinace dimenzi

Nakladové stiedisko

Nevybrano

Akce

Nevybrano

Typ akce

Nevybrano

Kemplexni peloZka

Nevybrano

Zdroje financovani pro celou dobu pobytu

=+ Pidat Altualizace Edstky

Finanéni zdroj 11 Analyticky Oéet 11 Castka (CZK) Schvalovatelé

NS: 010106 Akce: 01-106 provoz EKO Typ akce: 101 KP: 102010 5121 - Cestovné zaméstnanci-tuzemsko 9 669

Klikne se na poli¢ko +Pridat, objevi se okno pro zadani finanéniho zdroje, kde se u jednotlivych poli¢ek otevie nabidka a
vybere se pozadovany zdroj financovani.

PoZadované Udaje se vyberou v okné Kombinace dimenzi, kde se vybiraji z nabidky jednotlivé ¢asti zdroje financovani. Je
mozné vybrat pouze Udaj v policku Akce (zakazka). Timto vybérem se automaticky dotahnou ostatni Udaje (ndkladové
stfedisko a typ akce) a nabidne se vybér komplexni polozky. Vybér se potvrdi polickem Filtrovat.

Nasledné se vyplni ¢astka a vse se potvrdi polickem Potvrdit.

Opétovnym kliknutim na poli¢ko +Pfidat, je mozné pridat dalsi zdroj financovani.
Na rozdil od tuzemskych cestovnich pfikazll je u zahranicnich cestovnich prikazli moZznost v zaloZce Rozpis pozadovanych

finanénich prostfedkll pozadavek na Vysi procenta kapesného. Poskytnuti kapesného a jeho vySe se Fidi Opatfenim
kvestora K 61 (¢lanek 7) a uptesnujicimi opatfenimi jednotlivych soucasti JU.

Vv VvV

Do polozek predpoklddanych vydajl je mozné zaddvat vydaje placené na tizemi CR i v cizi mé&né. Zaroven ve spodni &asti,
kde se zadava zdroj financovani, je mozné zadat vice zdrojli financovani. Jednotlivé ¢astky u kazdého zdroje financovani
se v tomto pfipadé zadavaji rucné.

Zaloha na pracovni cestu:

Celkové naklady 16 864 40 CZK Poznamka: %
Celkem (zaokrouhleno) 16 865,00 CZK Poznamka: X
PoZadovana zaloha < 4 000,00 CZK Poznamka: X

Zpusob vyplaceni: «

Pokud zaméstnanec poZaduje zalohu na pracovni cestu, tak klikne na odkaz PoZzadovana zaloha ve spodni ¢asti
polozkového seznamu.



Zalohu si dle Zadosti zaméstnance mlze nechat vyplatit jak v cizi méné, tak i v CZK.

Pokud si zaméstnanec vybere zplsob vyplaceni na Ucet, objevi se policko ¢islo Uétu, kam napise ucet, ktery ma zadany
pro potieby JU.

Zahranic¢ni cestovni pfikaz umoziiuje vyplaceni vice zaloh v riznych ménach.

Zahranic¢ni cestovni pfikaz umoziiuje vyplaceni vice zaloh v riznych ménach.

Finanéni polozky

=+ Piidat PodpoloZka - néklady na dopravu =+ Piidat PodpoloZka - ubytovani =+ Ffidat PodpoloZka - vedlejsi vydaje =+ Ffidat PodpoloZka - poZadovana zéloha

s v

V mozZnostech financnich poloZek se klikne na +Pfidat PoloZka — poZadovana zaloha. Postup zadani Zadosti o dalsi zalohu
je stejny, jako v prfedchozim kroku Zadosti o zalohu.

PoZadovana zaloha

{_ 7aloha jmf 300,00 EUR Poznamka: x%
Zplsob vyplaceni- o
Cislo GEtU:

PodpoloZka - poZadovana zaloha 4 000,00 CZK Poznamka: X

Zplsob vyplaceni: v
Na cestovnim pfikazu jsou jednotlivé zalohy rozepsany.

Pi Upravach ¢astek v polozkovém prehledu vydaji a zméné celkovych nakladd se musi udélat aktualizace ¢astky ve
finanénim zdroji.
Tato aktualizace se provede:
- Automaticky = v ptipadé jednoho zdroje financovani kliknutim na policko Aktualizace ¢astky, které je nad
finan¢nim zdroje.
- Rucné = kliknutim na Financni zdroj se otevie okno Financni zdroj pro celou dobu pobytu, kde se ¢astka prepise.
Rucni aktualizace ¢astek se provadi v pfipadé, kdy je vice zdrojli financovani.

Nakonec zaméstnanec zkontroluje, zda je ¢astka v polozkovém prehledu shodna s ¢astkou u zdroje financovani. Pokud
neni, ¢astka u zdroje financovani se prepise. Pokud je financnich zdrojl vice, jejich soucet musi odpovidat celkové castce
polozkového prehledu.

Po kontrole, Ze jsou vyplnéné vsechny potrebné Udaje a jsou spravné, se klikne na zeleny odkaz ve spodni ¢asti
Odevzdat prikaz.

(Pozn. Pokud se neobjevuje pole Odevzdat vykaz, je potieba vykaz aktualizovat nebo z vykazu odejit a znovu nacist.)

Po probéhnuti schvalovaciho procesu — elektronicky podpis a schvaleni pracovni cesty nadfizenym zaméstnancem,
pfikazcem operace a spravcem rozpoctu je zadost o pracovni cestu schvalend a je mozné uskutecnit pracovni cestu.

O schvadleni pracovni cesty je zaméstnanec informovan e-mailem. Potvrzujici e-mail je zaméstnanci automaticky zaslan
po schvaleni vedoucim zaméstnancem, a po schvdleni zdroje financovani.



2.2. Vykaz z pracovni cesty

Na vykaz z pracovni cesty se dostaneme postupem, ktery je uveden v ivodu manualu.
Vyucétovani tuzemskych a zahranicnich elektronickych cestovnich pfikazli je obdobné.
Formular vykazu pracovni cesty je stejny jako formular ptikazu na pracovni cestu.

Po kliknuti na odkaz Vykaz z tuzemské nebo zahranicni cesty se otevie seznam cestovnich prikaz( Zadatele. Pokud je
zaméstnanec opravnén provést vyuctovani pracovni cesty za jiného zaméstnance, prepise jméno zadatele v okné Vlastnik
zdznamu. Poté se zaskrtne pozadovany cestovni pfikaz a klikne se na modry odkaz ZaloZit a provazat prikaz/vykaz.

PFi vyuctovani pracovni cesty se na prvnim listu Vykaz z cesty pripadné zpresni Udaje o zac¢atku a konci pracovni cesty
nebo i Udaje o pribéhu pracovni cesty, pokud doslo k nenadalé zméné. Na tomto listu se také pridaji do priloh jednotlivé
vsechny dokumenty souvisejici s pracovni cestou (napft. zprava o pribéhu pracovni cesty, faktura za ubytovani, jizdenky,
apod.).

V &3sti Itinerdr cesty se mohou na jednotlivych rfadcich upravit ¢asové Udaje a zaklikne se, zda a jaky druh byla
poskytnuta strava. Casovy Udaje se upravuje tak, Ze se kurzorem najede na pfislu$ny Udaj a klikne se. Neni mozné pfidat
Udaje preruseni pracovni cesty, protozZe tato moznost se musi schvalit pfed uskute¢nénim pracovni cesty.

V listu Naklady cesty se doplni financni polozky ubytovani, vedlejsich vydaju, pfipadné dalsich ndhrad za cestovni vydaje.
Stravné se vypocitdva automaticky. Zaroven ve spodni ¢asti, kde se zaddva zdroj financovani, je mozné vice zdrojli
financovani. Jednotlivé ¢astky u kazdého zdroje financovani se v tomto pripadé zadavaji ru¢né.

K vyuctovani naklad( se automatiky pripoji pfipadné vyplacena zaloha.

Zameéstnanec si na tomto listu také urci zpisob vyplaceni cestovnich nahrad = hotové nebo na ucet.

Klikne se na predvyplnény radek a doplini se zplsob vyplaceni a Cislo Gétu. Misto, kam se klikne je oznaceno okrovou
Sipkou. Cislo u¢tu musi byt shodné s ¢islem uctu, na které zaméstnanec urcil JU, Ze mu ma posilat penize.



Po zkontrolovani vsech vyplnénych udaji zaméstnanec klikne ve spodni ¢asti (po posunuti posuvnikem nebo koleckem
na mysi) na zeleny odkaz Odevzdat vykaz, ktery se zobrazuje vidy v levém dolnim rohu a na vsech zalozkach eCP.

4. Doklady souvisejici s pracovni cestou

Pokud md zaméstnanec z vykonané pracovni cesty doklady, které jsou v papirové podobé (napt. jizdenky z autobusu,
faktura za ubytovani, apod.), a po vyplnéni vyuctovani ve Vykaz z tuzemské/zahranicni pracovni cesty je musel
naskenovat do pfiloh elektronického CP, se tyto doklady pfiloZi ke KoSilce pfiloh CP — CV T a poslou na ekonomické
oddéleni rektoratu JU.

Odkaz na vytisténi Kosilky pfiloh je v pravé horni ¢asti elektronického cestovniho prikazu.



5. Vyplaceni nahrad z pracovni cesty

Po ,,odevzdani“ a nasledném schvaleni vyuctovani pracovni cesty vedoucim zaméstnance, prikazcem operace a spravcem
rozpoCtu a naslednym zpracovanim a uzavienim cestovniho pfikazu zaméstnancem, ktery zpracovava cestovni prikazy, se
automaticky vygeneruje pokyn do pokladny a informacni e-mail zaméstnanci o stavu cestovniho pfikazu.

6. Ostatni

Kazdy zaméstnanec, ktery vystavi pfikaz k pracovni cesté nebo vyuctovani z pracovni cesty ma moznost sledovat, kde se
je cestovni pfikaz pravé nachazi. Umoznuje to zdlozka Pfistupy.

O

Schvaleni pfikazcem operace a spravcem rozpoctu si zaméstnanec maze zjistit ve finanénim zdroji kliknutim na policko
vpravo.

Zdroje financovani pro celou dobu pobytu

=+ Pridat

Finanéni zdroj 11 Analyticky Ucet 11 Gastka (CZK) Schvalovatelé

NS: 010106 Akce: 01-106 provez EKO Typ akce: 101 KP: 102031 5122 - Cestovné zaméstnanci-zahranici 12 047

Storno (smazat) elektronického cestovniho ptikazu mize zaméstnanec pouze ve fazi neschvaleného pfikazu na pracovni
cestu.
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V ostatnich pfipadech musi zaméstnanec zazadat o storno prostfednictvim HD na servicedesk@jcu.cz.
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