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ELEKTRONICKYM CESTOVNIM PRIKAZUM (,eCP")

Predbézna finan¢ni kontrola

V pfipadé, ze neni mozné zajistit pfedbéZznou finan¢ni kontrolu v ramci eCP pfed
uskutecnénim sluzebni cesty, je pfedbézna finan¢ni kontrola provedena v listinné
podobé, kterad je nasledné vlozena jako priloha k eCP. Tyto pfipady jsou feSeny
individualné po dohodé se spravcem rozpoctu prislusného zdroje financovani.

Z4adost o zalohu

O zdalohu na pracovni cestu je mozné pozadat ve fazi zadani cestovniho pfikazu
prostrednictvim eCP (vyplnénim pozadavku na vysi zalohy) a zdroveri vyplnénim
formuldre v listinné podobé, kdy Zadatel zvoli formu zalohy (CZK/valuty na
BU/hotovost). Na listinny formuldF zaméstnanec uvede vygenerované (islo
schvaleného eCP, podepise a preda ke schvaleni pfikazci operace a spravci
rozpoctu. Po schvidleni zadosti odpovédnymi osobami je listinny formulaf zaslan
na REK k vyplaceni. VyuZiti listinného formuldre je docasné - do doby funkcnosti
propojeni informaci z eCP VERSO do iFIS.

Hromadny eCP

V piipadé& uskute&néni vice sluzebnich cest v rdmci CR v né&kolika po sobé& jdoucich
dnech (napf. 4-5 cest za tyden, avsak nikoli za mésic), je mozné vyuzit listinného
formulare ,Cestovni pfikaz - tuzemsky hromadny”.

Vraceni eCP k opravé/dopracovani

Pokud je stav ‘“vrdceno ekonomickym pracovnikem’, vraci pftipravat eCP
Rektoratu, a divod je uvedeny v notifikaci, ktera prijde e-mailem (po odrolovani
na konec e-mailu).

Pokud je stav “wvrdceno financni kontrolou’, pak vraci ptikazce operace/spravce
rozpoctu, a davod je uveden u eCP ve financnich zdrojich, vpravo Schvalovatelé
(ikona "panacka").

Smazani eCP

Pokud je eCP jiZz schvdleny odpovédnymi osobami (vedoucim, pfikazcem
operace, spravcem rozpoctu), Ize 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, |ze smazat samotnym vlastnikem
eCP.



