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1.2 TUZEMSKÝ cestovní příkaz  
PŘED CESTOU  
 
DŮLEŽITÉ!!  
vkládat do systému s dostatečným časovým předstihem , doporučení nejméně  
5 pracovních dní před odjezdem 
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vyplnit jméno, datum, cíl = nutné s provazbou do iFIS 
 

 
 
 
vyplňuje se předem, pokud je poskytnutí stravy předem známo = vazba na propočet stravného 
 

 
šipka = pokračovat 
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v případě, že není něco řádně vyplněno, systém upozorní a umožní přejít přímo na nevyplněné 
pole k doplnění  
 

 
 
 
po doplnění všech povinných údajů + šipka  
 
CP zaregistrován s číslem = ve stavu Rozpracováno  
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výběr dopravního prostředku AUV uvedeno v samostatné kapitole metodického postupu 
 

 
vyplnit položky (odhad)                                                 stravné se vypočte automaticky 

 
+ uložit změny 
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způsob vyplacení – standardizovat zaslání na účet  

 

 

 
DOPORUČENÍ:  vložit před akce Nevybráno – číslo zakázky, dotáhne se sama+ filtr + vybrat 
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Uložit změny                     Odevzdat příkaz  
 
 

 
 
 

 
 
V systému Verso začíná probíhat elektronické schvalování  
 
1. přímý nadřízený  
2. příkazce operace  
  
POZOR: v případě, že příkazce operace CPe neschválí v daném časovém intervalu, přepadne 
schvalování na zástupce příkazce operace.  
Ten má možnost CPe schválit, zamítnou nebo předat zpět hlavnímu příkazci operace zakázky. 
 
3. správce rozpočtu  
 
po schválení přijde zaměstnanci oznamovací mailová zpráva  
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Další CP není potřeba celé znovu vyplňovat, lze vybrat podobný 
+ zkopírovat                          + nezapomenout aktualizovat data – termíny  
 

 


