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Opatreni tajemnice ze dne 3. 6. 2024, kterym se fidi postup
pfi zadavani a vyuctovani elektronickych cestovnich p¥ikazu
u TUZEMSKYCH A ZAHRANICNICH PRACOVNICH CEST

Toto opatfeni se vztahuje na vSechny zaméstnance Prirodovédecké fakulty Jihoceské
univerzity v Ceskych Budéjovicich (dale jen P¥F), ktefi maji narok na vyplaceni cestovnich
nadhrad v souvislosti s vykonem prace. Toto opatfeni se opird o zdkon ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik prace a Opatfeni kvestora JU k postupu pfi poskytovani cestovnich nahrad ¢.
K 61 ze dne 31. 12. 2012, ve znéni pozdéjsich dodatkd.

Zaméstnanec je povinen zazadat o schvaleni pracovni cesty vyplnénim elektronického
pfikazu v aplikaci VERSO pred uskutec¢nénim pracovni cesty vZdy, kdyZ dojde k opusténi
mista vykonu prace (obvykle Ceské Budé&jovice). | kratkodobé pracovni cesty mimo Ceské
Budéjovice jsou povaZovany za pracovni cestu, musi byt fddné schvdleny pred jejim
uskuteénénim a po navratu fadné vyuctovany, byt by cestovni nahrady mély byt nulové.

Zaméstnavatel je povinen uhradit zaméstnanci cestovni nahrady, které zaméstnanci
pokryji cestovni vydaje vynaloZené pfi pracovni cesté, Ci jiné cesté mimo pravidelné
pracovisté. Mezi cestovni nahrady patii jizdné vydaje, vydaje za dopravu, ubytovani,
stravné a nutné vedlejsi vydaje (napf. parkovaci listek, konferen¢ni poplatek). V pfipadé,
Ze je vramci pracovni cesty zajiSténo bezplatné celodenni stravovani (snidané, obédy,
vecCefe), nalezii zaméstnanci stravné ve snizené sazbé dle trvani pracovni cesty.
Zaméstnanec se nemuze vzdat stravného, které mu ze zdkona nélezi, byt o to sam
pozada.

Cestovni nahrady lze poskytnout pouze zaméstnanci PFF, ktery ma pracovné pravni
vztah na zdkladé pracovni smlouvy ¢i dohody o vykonu prace mimo pracovni pomér
(OON), je-li to v ni smluvné ujednano.

Pracovni cesty uskute¢néné v ramci granta ¢i projekt(l, je nutné realizovat a vyuctovavat
v souladu s pfislusnymi dotacnimi podminkami a pravidly.

a) Zddost o pracovni cestu (Cestovni pfikaz v aplikaci VERSO, ddle jen ,,eCP*)

Zadani zadosti o pracovni cestu se uskutecnuje formou elektronického cestovniho
prikazu v aplikaci VERSO. Podrobny ndvod na zadani a vyuctovani pracovni cesty
je obsazen v Metodice zadavani elektronickych cestovnich prikazl, kterou vydava
a aktualizuje Rektorat JU (dale jen ,REK“), kterd je dostupnd po pfihlaseni zaméstnance
na odkaze:

https://wiki.jcu.cz/index.php/Kategorie:Ekonomick%C3%BD odbor
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V pripadé vyuiZiti soukromého silnicniho motorového vozidla k pracovni cesté
je zaméstnanec povinen vloZit Zadost schvdlenou nadfizenym pracovnikem za timto
ucelem jako ptilohu eCP, a to pred samotnym uskutecnénim pracovni cesty. Zaroven je
zaméstnanec povinen dolozit sken/kopii technického prikazu/vypis z registru silniénich
vozidel, zdkonné a havarijni pojisténi a potvrzeni o Uhradé pojistného na aktudlni
obdobi, na Ekonomické oddéleni Dékanatu.! PouZité vozidlo musi byt havarijné pojisténo
po celou dobu pracovni cesty.

V ptripadé zahrani¢nich pracovnich cest je moiné poZzadat o kapesné v max. vysi 40 %,
pokud to zvoleny zdroj financovani umoziuje.

Pracovni cesta muiZe byt uskute¢néna aZ po schvaleni eCP nadfizenym pracovnikem,
nasledné pfikazcem operace a spravcem rozpoctu.

Z divodu zajisténi financéni kontroly viemi odpovédnymi osobami pfed uskutec¢nénim
samotné cesty, je potfeba odevzdat cestovni pfikaz v dostatecném casovém predstihu,
a to min. 2 dny pifed zacatkem samotné pracovni cesty.

b) Zdloha

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci zdlohu na pracovni cestu, pokud neni
se zaméstnancem dohodnuto jinak, a to max. do vySe predpoklddanych cestovnich
ndhrad.

Zaméstnanec zadad o zdlohu na pracovni cestu ve fazi zadani cestovniho ptikazu
(schvéleni pracovni cesty) prostfednictvim eCP (vyplnénim poZadavku na vysi zalohy).
V pripadé potfeby ¢i technické chyby se za ucelem vyplaceni zalohy vyuZije listinny
formular.

Zaloha v CZK je vidy zaslana na bankovni Uclet Zadatele. Zaloha ve formé VALUT
je pripravena k vyzvednuti na pokladné REK v pokladnich hodinach v pozadovaném
terminu, a to na zadkladé odevzdané zadosti (v rdmci eCP a listinného formuldfe) min. 5
pracovnich dni pfed pozadovanym datem vyzvednuti, neni-li dohodnuto jinak.

c) Vyuctovani pracovni cesty (,,Cestovni vykaz“ v aplikaci VERSO, ddle jen , eCV*)

Zaméstnanec je povinen provést vyuctovani pracovni cesty vramci elektronického
cestovniho pfikazu, a to do 10 pracovnich dnl po dni ukoncéeni pracovni cesty, pokud
neni dohodnuto jinak.

Zaméstnanec je povinen doloZit v ramci vyucétovani pracovni cesty veskeré souvisejici
doklady/dokumenty. V pfipadé zahraniéni pracovni cesty také zpravu ze sluzebni cesty.
Origindly téchto dokumentl v el. podobé nahrava jako ptilohy eCV v aplikaci VERSO.
Dokumenty, jejichz origindly jsou v listinné podobé, jsou naskenovany a skeny nahrdny
do ptiloh eCV. Listinnd podoba je ndsledné zkompletovadna, a spolecné s vygenerovanou

! Kopii velkého technického prikazu/vypis z registru vozidel, pojistné havarijni smlouvy a potvrzeni platby
o uhradé havarijniho pojisténi dokladd zameéstnanec pied prvnim pouzitim soukromého vozidla ke sluzebni
cesté, a nasledné pii kazdé zméné a aktualizaci udaji. Schvalenou zadost o pouziti vlastniho vozidla k ucelim
sluzebni cesty doklada zaméstnanec vzdy pfed uskutecnénim dané cesty.
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el. koSilkou (odkaz dostupny v ramci eCV) odnesena na podatelnu Dékanatu,., kde je
zaevidovana a odesldna interni poStou na REK ke kontrole pfipravafi CV.V pfipadé vyuziti
zalohy se v ramci vyuctovani eCV vyplacenda zdloha automaticky zohledni ve vyuctovani
nakladl na pracovni cestu, vysledkem je ¢astka k doplaceni/vraceni.

Po ,odevzdani“ eCV zaméstnancem v aplikace VERSO je eCV automaticky odeslan
ke schvaleni pFipravari CV (zajistuje REK), nasledné vedoucimu zaméstnanci, dale prikazci
operace a spravci rozpoctu.

Po schvdleni a uzavieni eCV je zaméstnanec informovan prostifednictvim e-mailu o stavu
svého CV.

d) Sledovdni stavu eCP/eCV

Zaméstnanec ma moznost pribéziné sledovat aktudlni stav svého eCP/eCV, tj. v jaké fazi
administrace se jeho CP/CV aktudlné nachdzi. Umoznuje to zalozka PFistupy v detailu
CP/CV aplikace VERSO.

e) Zdstup

V pfipadé potieby je moziné vyuzivat moznosti zastupovdni pfi schvalovani a administraci
elektronickych cestovnich ptikazQ, a to na zdkladé pisemného povéreni. Zastup je moziné
vyuZit jak pro zastupce pfimého nadiizeného vedouciho zaméstnance pro ucely
schvalovani, tak i zdstupce pro ucely vyplnéni elektronického cestovniho pfikazu
za jiného zaméstnance. V pfipadé zadjmu o vyuZiti a nastaveni mozZnosti zastupu, ¢i jeho
zmén, je potfeba kontaktovat Ekonomické oddéleni Dékanatu.

Toto opatfeni nabyvd platnosti od 3.6.2024. V pfipadé, Ze modul pro cestovni
prikazy/vykazy aplikace VERSO neni pIné funkéni, ¢i ve vyjimeénych zdivodnénych
pfipadech, je moiné predlozit také listinnou podobu cestovniho pfikazu. Za vécnou
i technickou funkénost modulu eCP/CV zodpovidad Rektorat. Zaméstnanci PFfF vyplnénim
eCP/CV garantuji, ze vlozena data odpovidaji skutecnosti, a podlozili ji veskerymi
souvisejicimi doklady v originalni listinné ¢i elektronické podobé.

Kontakt pro pfipad technickych, funkcnich ¢i jinych problém( a dotazl je:

E-mail: servicedesk@jcu.cz
WWW stranka: https://servicedesk.jcu.cz/Alvao/Main

(VSechny sluZby > Informacni systémy > VERSO Schvalovaci procesy
nebo
Moje poZadavky > Novy poZadavek > IT sluzby > Informacni systémy > VERSO Schvalovaci procesy)



https://servicedesk.jcu.cz/Alvao/Main
https://servicedesk.jcu.cz/Alvao/NewTicket/SectionCatalog
https://servicedesk.jcu.cz/Alvao/NewTicket/SectionCatalog/302
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Veskeré formuldte a pfilohy souvisejici s vyplnénim eCP jsou dostupné pod zdloZzkou
Cestovni ptikazy na:

https://www.prf.jcu.cz/cz/fakulta/dokumenty/formulare

Ing. Veronika
Mackova
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