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ELEKTRONICKYM CESTOVNIM PRIKAZUM (.eCP")
ze dne 19. 9. 2024

Elektronicka podpisova kniha

Zavedeni elektronické podpisové knihy v prostiedi VERSO umoZnuje vsem
odpovédnym osobam schvalovat procesy a uUkony souvisejici s uskute¢nénim a
vyuctovanim pracovni cesty zaméstnance v ramci jednoho el. prostfedi. Vedouci
pracovnici tak mohou schvalit cestovni pfikazy a vykazy z pozice nadfizeného
pracovnika, a osoby odpovédné za finan¢ni zdroje provadét pfedbéznou financni
kontrolu prfed a po vzniku zavazku souvisejiciho s pracovni cestou, ucelené
z jednoho mista.

El. podpisova kniha je dostupna po pfihlaseni na odkaze:
https://mis3.jcu.cz
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Pfistupl, jak schvalit eCP je vice; bud pres zdlozku ,Cestovni prikazy” nebo
zalozky ,FZ-ptikazce"/"FZ-spravce”. Vedouci pracovnik (nadfizeny pracovnik
zaméstnance), ktery bude povolovat pracovni cestu, bude pfistupovat
ke schvalovani pres zalozku ,Cestovni pfikazy” (neni pfikazcem ani spravcem),
zatimco prikazce operace/spravce rozpoc¢tu mize schvalovat rovnéz pres zalozku
.Cestovni prikazy”, nebo pres zalozku ,FZ-pfikazce”/"FZ-spravce”’.

El. podpisova kniha Zaznamy

T Filtr

Vie €D FZ - Spravce €D FZ - Prikazce Smlouvy Cestovni prikazy @3 Majetek Zadanky Likvidaéni listy

Cestovni pfikazy a vykazy &ekajici na schvaleni se fadi chronologicky tak, jak byly
ke schvdleni odeslany. Z jejich ndzvu je jiz zftejmé, zda se jedna o cestovni prikaz
¢i vykaz, tedy o schvaleni sluzebni cesty (,SC") pred jejim uskute¢néni nebo
o vyuctovani s ni souvisejicich nakladd po jejim navratu. Zaroven je mozné
v zakladnim prehledu zaznamu listovat a ziskat obecné informace o cesté.
Po rozkliknuti zaznamu je mozné ziskat podrobnéjsSi udaje o pracovni cesté.
Veskeré zobrazené Gdaje jsou urceny pro ¢teni?, editace je moZzna pouze ze strany

'V budoucnu by se pfes el. podpisovou knihu mély schvalovat veSkeré operace, tj. zadanky, likvida¢ni listy,
majetek ¢i smlouvy. V aplikaci jiz tyto zalozky jsou vytvoreny, ale zatim nejsou plné funk¢ni.

2 Zobrazeni udajl pouze ke ¢teni pro osoby schvalujici finan¢ni zdroje vychazi z pracovné-pravni roviny,
zadkona ¢. 262/2006 Sb., Zakoniku prace, kdy odpovédnost vyuctovat sluzebni cestu ma pouze zaméstnanec,
pfip. jim povérend osoba. Dodatec¢né zasahy do téchto zaznaml ze strany trfeti osoby proto nejsou
pripustné.
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zaméstnance ¢i jeho zastupu, pokud je k tomu zplnomocnén. V pfipadé potfeby
doplnéni ¢i opravy adaja, je tak nutné piikaz ¢&ivykaz vratit k opravé
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Cestovni piikaz
V ramci schvalovani cestovniho pfikazu lze ziskat nasledujici informace:
e - ; fex s -
1) Obecné informace o zaméstnanci a misté odjezdu a pfijezdu
Cislo zaznamu
I
Rozpis pozadovanjch finanénich prostiedkd Pi ie
Povinna pole jsou oznacena *
% Udaije o cestujicim
Pracovisté * Vedouci oddéleni *
Katedra (I = % I = X
E-mail * Tel. linka ™ Bydlisté * 2Zvétsit pole
I I —
;
Misto a &as odjezdu Misto a &as pfijezdu
Stat Adresa odjezdu* @ Stat Adresa navratu * @
h Cesko Pif JU BraniSovska 1760, Ceské Budéjovice h Cesko PiF JU BraniSovska 1760, Ceské Budéjovice
Datum a &as odjezdu * Datum a &as navratu * Pobyt{dnd) *
16.9.2024 12:00 16.9.2024 18:30

2) Informace o ucelu cesty, misté pobytu, ad.

- Pole Poznamka: harmonogram SC, podrobnéjsi zdlvodnéni ucelu
cesty, v¢. napft. aktivni ucasti, apod.

- Pole Prilohy: Zaddost o pouziti vlastniho vozidla ke sluZzebni cesté -
v pfipadé nutnosti vyuziti vlastniho vozidla
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Vivka X | +

\ Misto pobytu

+ Piidat misto a ¢as pobytu
Poskytnuta strava
Stat Misto pobytu Pobytod Pobyt do [ snidan m veicte | Rozbalit vée +

I Cesko — 16.9.2024 12:00 16.9.2024 18:30 [ snigans | ova | vecere | HPreuien | @ v

Zvasit pole Zuatsitpole

“ “
pipony soubortr jpy pdf, xisx, docy, doc, jpg
i ¢ Pretahnéte soubor. nebo vyberte kiiknutim zde.
11 Nézev 11 Typ piilohy 11 Popis 11 Nahrano Akee
& Piikaz na tuzemskou cestu pro EPK pdf Informace pro EPK 3.9.202421:03 Upravit
Informace pro finanéni kentrolu 4.9.20246:37 Upravit
Libovolny dokument Prikaz k pouiti AUV 10.9.2024 20:11 Upravit
1 cestu pro EPK pdf Informace pro EPK 10.9.202420:12 Upravit
& Piikaz na cestu pro FZ pdf Informace pro finanéni kontrolu 10.9.2024 20:37 Uprat, &
& Piikaz na cestu - vjpocet naklad xisx Navrh nakladi na cestu 16.9.20247:38 Upravit

3) Informace o zvoleném dopravnim prostfedku
- pokud se jedna o AUV, je povinou pfilohou také Zadost o pouZiti
vlastniho vozidla ke sluzebni cesté® schvalend vedoucim
pracovnikem

L oSV prkazy TENTEd CeSTovATCh prikaza TeTaT CEStovaTio prkazT
g W Zkontrolovat
Program
Piikaz na tuzemskou cestu Prijato vedoucim pracovisté
$ Vlastnik zéznamu Cislo zaznamu
@ cem2s
Pikez na cestu | Rozpis pozadovanych finanénich prostredkii Piistupy  Histor
@
St UPOZORNENi:
& Pro vycestovani soukromym vozidlem a pro pripadné dolozeni tdaji o vozidle (napfiklad pii $kodni udalost, pravdivost tdaii o spotiebé PHM apod.) je nutné

« mit scan technického prikkazu vozidla uloZeny dlouhodobé na ekonomickém oddéleni

« nebo ho vloZit do pFiloh nize

« mity dobé sluZebni cesty platné havarijni pojisténi a jeho kopii uloZenou na piislusném oddélen (ekonomické oddélent, d&kanat)

= AUVVD - Auto viastni v cené verejné dopravy = vedouci zamastnanec schvélenim potvrzuje souhlas, Ze zaméstnanec miiZe pouzit misto urEengho hromadného dopravniho prostfedku délkové prepravy viastni dopravni prostfedek. S AUVVD je uveden i vefejny dopravni prostiedek

+ AUV - Auto viastni = zamé; akceptuje Zidost zamé: Ze zamé: pouzije na pracov cesté vlastni dopravni prostiedek.

Dopravni prostiedek Typvozidla @ SPZ @ TypPHM @

Ao vt x|+ — e —

Spotiebavozudie TP @ Piedpoklidané km @ Cena pohonnych hmot @ Cislo objednavky ziFIS
- |

Finanéni polozky

4 Piidat Podpolozka - nikiady na dopravu |+ Pii ipolozka - ubytovini |+ P ipolozka - vedlefé vidae:

4) Informace o predpokladanych nakladech a zdroji financovani, ze kterého
budou hrazeny.
5) Po kontrole uvedenych udaji mize opravnéna osoba pfrikaz
= schvalit, tj. posunout ho k dalSimu kroku v administrativhim
procesu
» neschvalit, tj. vratit k opravé & doplnéni zaméstnanci
= prfedat jinému prikazci operace/spravci rozpoctu, pokud
je nastaven u dané zakazky

3 V ptipadé pouziti soukromého vozidla bude zaméstnanci vyplacena nahrada ve vysi vydajli za spotifebované
PHM a sazba za ujeté kilometry - pfiloha ¢. 8. V pfipadé pouZiti soukromého vozidla bude zaméstnanci
vyplacena nahrada ve vysi ceny ur¢eného hromadného dopravniho prostfedku - pfiloha ¢. 9
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Finanéni polozky

+ Piidat PodpoloZka - nakiady na dopravu i Zka - ubytovani i ka - 51 vydaie
Polozka Castia Informace
Naklady na dopravu Poznamka: X
Nahrada za pouZiti vozidla 862,40 Poznamka: X
Nahrada za PHM 0,00 Poznamka: x
Stravné 153,00 Poznamka: X
Poznamka: X
v Poznamka: X
Celkové naklady 101540 Poznamka: X
Celkem (zaokrouhleno) 1016,00 Poznamka: x
Pozadovana zéloha Poznamka: X

Zpisob vyplaceni: X

# Hromadné editovat

NaKlady cesty byly vyposteny k 10.9.2024 2012

Zdroje financovini pro celou dobu pobytu

+ piidat

Akce

lyticky et 11 Castka (CZK) Schvalovatelé

Finanéni zdroj

ns: 060031 Akce: | o 5121 -

akee: 101 KP: 102010

stovné zaméstnanci-tuzemsko 1016 s B o pem

Cestovni vykaz

V cestovnim vykazu jsou pfi schvalovani dostupné informace:
1) Obecné informace o cestujicim a misté odjezdu a pfijezdu -pfeneseni
udaja z cestovniho prikazu

Program

Vikaz ze zahrai

Viastnik zaznamu Cislo zéznamu Provazano s

&y‘kaupmcnumcesw3 Naklady cesty  Vyplacend ziloha

Povinna pole jsou oznacena *

U nahrévanjich souborii vidy do popisu uvédgjte, zda se jednd o original nebo kopii dokladu. V3echny listinng originly dokladi spolu s vytisténou "koSilkou piiloh CP* je vZdy nutné neprodiené odevzdat na ekonomické odd. prislusné soucast

Udaje o cestujicim

Pracovisté = Vedouci oddéleni *

Katedra (E— = X I =X
E-mail * Tel. linka * Bydlists * Zvatsit pole
—— — .

a(nformace o ceste

Misto a éas odjezdu Misto a ¢as prijezdu
Stat Adresa odjezdu * @ Stat Adresa navratu* @
B | Cosko = x I B | Cesko x | ]
Datum a Eas odjezdu * Datum a as navratu * Pobyt(dnd)* 5
2582024 7:45 31.82024 16:50 7

2) Informace o misté pobytu, ucelu cestu
- Pole Poznamka - detailnéjsi informace o vyuctovavanych vydajich
¢i pribéhu SC

Konference X | 4

TiMisto pobytu

+ Plidat misto a &as pobytu
Poskytnuta strava

Stat Misto pobytu Pobyt od Pobyt do [ snisanz veicte | Rozbalit vée +

| Cesko = xR 2582024745 25.8202413:30 [ snidane veseie | +Piensent | @+
| Polsko = x [OEEEd 2582024 13:30 31820241230 | snisan vetete | +Prenent | @ -
B | Cesko = xR 3182024 12:30 31820241650 [ snioans vesete | 4 Piengent | @+

Spolucestujici Zvatsit pole Zvatsit pole

Diilohy
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3) Naklady vyuctovavané v ramci cestovniho vykazu
- Cestovni ndhrady za ubytovdni, dopravu, stravu, vedlejsi ndklady
(konferen¢ni poplatek, parkovani apod.), potvrzeni o uhradé
ndkladd z béziného uctu zaméstnance v pfipadé bezhotovostni
uhrady

- Doklady jsou v originalni el. podobé ¢i v podobé skenu, jedna-
li se o listinny original, pficemz listinné originaly je nutné
dorudit samostatné nalepené na pravodnim listu, tzv. ,KoSilka

pfiloh CP” na dékanat PFF.

+ Zkontrolovat B
— @
Program ¥

\/ykaz z tuzemské cesty Pfijato vedoucim pracovisté

Vlastnik zaznamu

Cislo zaznamu Provizano s

I CPT4mm— Pfikaz na cestu: CPIT/2 SN

- Zprdva ze zahrani¢ni sluzebni cesty - povinna pfiloha u zahrani¢nich
pracovnich cest, a to vzdy v ¢eském jazyce, v€etné podpisu.

Povolené pripony souborii:_jpeg, png, pdf, xisx, .docx, .doc, jpg

2 Pletéhnéte soubor, nebo vyberte kiknutim zde.

11 Nazev 11 Typ piilohy 11 Popis 11 Nahrino Akce
oIl potvrzeni_o_transakci IS0 kovani pdf Doklad o vedlejsich wydajich Potvrzeni z banky o Ghradé parkovani - original 10.9.2024 12:05 Upravit
o/ WEB_potvrzeni_o_transakci SESSSSSSSSSE.byovani pdi Doklad o ubytovani Potvrzeni z banky o Ghradé ubytovani - originl 10.9.202412:05 Upravit
& certificate. pdf Zprava ze sluzebni cesty Ceriifikit GZasti - origin 10.9.2024 12:05 Upravit
& ZPRAVA ZE SLUZEBNI CESTY - podepsano.pdf Zprava ze sluzebni cesty Zprava - origind 10.9.2024 1205 Upravit
& faktura-ubytovani pdf Doklad o ubytovani Fakiura ubylovani - scan 10.9.202412:41 Upravit
& uctenka za parkovani.pdf Doklad o vedlejsich vydajich Ustenka za parkovani - parkovaci listek a doklad o zaplaceni - scan 10.9.202413:00 Upravit
& Vyictovani zahraniéni cesty - vjpoet xisx Vyatovani cesty - vyposet 11.9.2024 11:31 Upravit
& Vyictovni zahraniéni cesty pro FZ.pdf Informace pro finanéni kontrolu 14.9.202417:00 Upravit
& Vyitovni zahraniéni cesty pro EPK paf Informace pro EPK 17.9.20242125 Upravit

Hromadné schvaleni

Cestovni prikazy ¢&i vykazy je mozné rovnéz schvadlit/neschvalit hromadné
po zaskrtnuti pole pfed jednotlivymi zaznamy ¢&i po vybrani pole ,Vybrat vie”.

~ N:n::s: % x»h\:ysm, \
sl . ;
‘ Vybrat vie ‘ Y Filtr Termin - =
2 V
Vse@ | Fz-Sprivee @  FZ-Pilkazce  Smiouyy  Cestovnipikazy @  Majetek  Zadanky  Likvidadni sty
Vykaz po cests & CP/T/24/ .
Q = Kombinace dimenzi
- " Nékladové stredisko: 060031 | Pfirodovéd. fakulta "
o Akce: - | ~ Schviit
@ Typ akce: 103 | RVO (Sprévee rozpottu)
@ Komplexni polozka: 104020 | 104020-HLC-NHC/véda/dotace ~ N walit
Castia: 731,00 (Spravee rozpoctu)
= Vlastnik zdznamu: [INEEG—
L
16.9.2024 17:06 ) 20.9.2024 17:06
EEIIEIE] Vykaz po cesté & CP/z2/ N
Kombinace dimenzi:
Nékladové stfedisko: 060031 | Piirodovad. fakulia
= Akce: - | —— ~ Schvit
O Typ akce: (Spravee rozpoctu)
Komplexni polozka: 104020 | 104020-HLE-NHCvédaldotace ey ——
Castka: 16 559,00 ErmmmE)
Viastnik zaznamu: [
16920241551 (20920241551
Piikaz na cestu ¢. CP/z24 .
Kombinace dimenzi
Nakladové stredisko: 060031 | Pfirodovéd. fakulta
Akce: - ~ Schvait
O Typ akce: 101| Vjuka a bézny provoz (Spravce rozpoctu)
Komplexni polozka: 102010 | 102010-HLE-NHC/nevédalprispévek o Wt
» Castka: 100000 (Sprévee rozpoctu)
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Kontaktni misto

V ptipadé problému se zobrazenim ¢i schvalenim cestovniho pfikazu ¢i vykazu Ize
kontaktovat ServiceDesk JU, a to bud prostfednictvim odkazu, viz nize, nebo na e-
mail servicedesk®jcu.cz.
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Informace pro uzivatele

Jihoceska univerzita v Ceskych Budéjovic /
Veskeré problémy a dotazy prosim zasilejte skrzelServiceDesk JU.




