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METODIKA 
K 

ELEKTRONICKÝM CESTOVNÍM PŘÍKAZŮM („eCP“) 
ze dne 19. 9. 2024 

 
Elektronická podpisová kniha 

 
 

Zavedení elektronické podpisové knihy v prostředí VERSO umožňuje všem 
odpovědným osobám schvalovat procesy a úkony související s uskutečněním a 
vyúčtováním pracovní cesty zaměstnance v rámci jednoho el. prostředí. Vedoucí 
pracovníci tak mohou schválit cestovní příkazy a výkazy z pozice nadřízeného 
pracovníka, a osoby odpovědné za finanční zdroje provádět předběžnou finanční 
kontrolu před a po vzniku závazku souvisejícího s pracovní cestou, uceleně 
z jednoho místa.  

El. podpisová kniha je dostupná po přihlášení na odkaze: 

https://mis3.jcu.cz  

 

 
 

Přístupů, jak schválit eCP je více; buď přes záložku „Cestovní příkazy“ nebo 
záložky „FZ-příkazce“/“FZ-správce“. Vedoucí pracovník (nadřízený pracovník 
zaměstnance), který bude povolovat pracovní cestu, bude přistupovat 
ke schvalování přes záložku „Cestovní příkazy“ (není příkazcem ani správcem), 
zatímco příkazce operace/správce rozpočtu může schvalovat rovněž přes záložku 
„Cestovní příkazy“, nebo přes záložku „FZ-příkazce“/“FZ-správce“1. 

 

 
 

Cestovní příkazy a výkazy čekající na schválení se řadí chronologicky tak, jak byly 
ke schválení odeslány. Z jejich názvu je již zřejmé, zda se jedná o cestovní příkaz 
či výkaz, tedy o schválení služební cesty („SC“) před jejím uskutečnění nebo 
o vyúčtování s ní souvisejících nákladů po jejím návratu. Zároveň je možné 
v základním přehledu záznamu listovat a získat obecné informace o cestě. 
Po rozkliknutí záznamu je možné získat podrobnější údaje o pracovní cestě. 
Veškeré zobrazené údaje jsou určeny pro čtení2, editace je možná pouze ze strany 

 
1 V budoucnu by se přes el. podpisovou knihu měly schvalovat veškeré operace, tj. žádanky, likvidační listy, 
majetek či smlouvy. V aplikaci již tyto záložky jsou vytvořeny, ale zatím nejsou plně funkční. 
2 Zobrazení údajů pouze ke čtení pro osoby schvalující finanční zdroje vychází z pracovně-právní roviny, 
zákona č. 262/2006 Sb., Zákoníku práce, kdy odpovědnost vyúčtovat služební cestu má pouze zaměstnanec, 
příp. jím pověřená osoba. Dodatečné zásahy do těchto záznamů ze strany třetí osoby proto nejsou 
přípustné. 
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zaměstnance či jeho zástupu, pokud je k tomu zplnomocněn. V případě potřeby 
doplnění či opravy údajů, je tak nutné příkaz či výkaz vrátit k opravě 
(„neschválit“). 
 

 
 
 
Cestovní příkaz 
 
V rámci schvalování cestovního příkazu lze získat následující informace: 

1) Obecné informace o zaměstnanci a místě odjezdu a příjezdu 
 

 
 

2) Informace o účelu cesty, místě pobytu, ad. 
- Pole Poznámka: harmonogram SC, podrobnější zdůvodnění účelu 

cesty, vč. např. aktivní účasti, apod. 
- Pole Přílohy: Žádost o použití vlastního vozidla ke služební cestě – 

v případě nutnosti využití vlastního vozidla 
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3) Informace o zvoleném dopravním prostředku 
- pokud se jedná o AUV, je povinou přílohou také Žádost o použití 

vlastního vozidla ke služební cestě3 schválená vedoucím 
pracovníkem 

 

 
 

4) Informace o předpokládaných nákladech a zdroji financování, ze kterého 
budou hrazeny. 

5) Po kontrole uvedených údajů může oprávněná osoba příkaz 
 schválit, tj. posunout ho k dalšímu kroku v administrativním 

procesu 
 neschválit, tj. vrátit k opravě či doplnění zaměstnanci 
 předat jinému příkazci operace/správci rozpočtu, pokud 

je nastaven u dané zakázky 
 

 
3 V případě použití soukromého vozidla bude zaměstnanci vyplacena náhrada ve výši výdajů za spotřebované 
PHM a sazba za ujeté kilometry – příloha č. 8. V případě použití soukromého vozidla bude zaměstnanci 
vyplacena náhrada ve výši ceny určeného hromadného dopravního prostředku – příloha č. 9  
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Cestovní výkaz 
 
V cestovním výkazu jsou při schvalování dostupné informace: 

1) Obecné informace o cestujícím a místě odjezdu a příjezdu –přenesení 
údajů z cestovního příkazu 

 

 
 

2) Informace o místě pobytu, účelu cestu 
- Pole Poznámka – detailnější informace o vyúčtovávaných výdajích 

či průběhu SC 
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3) Náklady vyúčtovávané v rámci cestovního výkazu 
- Cestovní náhrady za ubytování, dopravu, stravu, vedlejší náklady 

(konferenční poplatek, parkování apod.), potvrzení o úhradě 
nákladů z běžného účtu zaměstnance v případě bezhotovostní 
úhrady  

- Doklady jsou v originální el. podobě či v podobě skenu, jedná-
li se o listinný originál, přičemž listinné originály je nutné 
doručit samostatně nalepené na průvodním listu, tzv. „Košilka 
příloh CP“ na děkanát PřF. 

 

 
 

- Zpráva ze zahraniční služební cesty – povinná příloha u zahraničních 
pracovních cest, a to vždy v českém jazyce, včetně podpisu.  

 

 
 
 
Hromadné schválení 
 
Cestovní příkazy či výkazy je možné rovněž schválit/neschválit hromadně 
po zaškrtnutí pole před jednotlivými záznamy či po vybrání pole „Vybrat vše“. 
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Kontaktní místo 
 
V případě problémů se zobrazením či schválením cestovního příkazu či výkazu lze 
kontaktovat ServiceDesk JU, a to buď prostřednictvím odkazu, viz níže, nebo na e-
mail servicedesk@jcu.cz. 
 

 


