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Opatieni tajemnice
ze dne 31.3. 2025,
kterym se Fidi postup pfi zadavani a vyuctovani elektronickych cestovnich prikazi
u TUZEMSKYCH PRACOVNICH CEST

l.
Toto opatfeni se vztahuje na vSechny zaméstnance Teologické fakulty Jihoceské
univerzity v Ceskych Budé&jovicich (déle jen TF), ktefi maji narok na vyplaceni
cestovnich ndhrad v souvislosti s vykonem prdce. Toto opatfeni se opird o zakon
¢. 262/2006 Sb., Zakonik prace a Opatfeni kvestora JU k postupu pfi poskytovani
cestovnich nahrad ¢. K61 ze dne 31. 12. 2012, ve znéni pozdéjsich dodatka.

.

Zameéstnanec je povinen zazadat o schvdleni pracovni cesty vyplnénim
elektronického prikazu v aplikaci VERSO pred uskutecnénim pracovni cesty vidy, kdyz
dojde k opudténi mista vykonu prace (obvykle Ceské Budé&jovice). | kratkodobé
pracovni cesty mimo Ceské Budéjovice jsou povazovany za pracovni cestu, musi byt
fadné schvaleny pred jejim uskuteénénim a po ndvratu radné vyucétovany, byt by
cestovni nahrady mély byt nulové. Zaméstnavatel je povinen uhradit zaméstnanci
cestovni nahrady, které zameéstnanci pokryji cestovni vydaje vynaloZené pfi pracovni
cesté, Ci jiné cesté mimo pravidelné pracovisté. Mezi cestovni nahrady patfi vydaje
za dopravu, ubytovani, stravné a nutné vedlejSi vydaje (napf. parkovaci listek,
konferenc¢ni poplatek). V pripadé, Ze je v rdmci pracovni cesty zajiSténo bezplatné
celodenni stravovani (snidané, obédy, vecere), nalezi zaméstnanci stravné ve snizené
sazbé dle trvani pracovni cesty. Zaméstnanec se nemUzZe vzdat stravného, které mu
ze zdkona naleii, byt o to sam pozada. Cestovni nahrady lze poskytnout pouze
zaméstnanci TF, ktery ma pracovné pravni vztah na zakladé pracovni smlouvy ¢i
dohody o vykonu prace mimo pracovni pomeér (OON), je-li to v ni smluvné ujednano.
Pracovni cesty uskutecnéné v ramci grantl ¢i projektd, je nutné realizovat
a vyuctovavat v souladu s pfislusSnymi dota¢nimi podminkami a pravidly.

a) Zadost o pracovni cestu (Cestovni pFikaz v aplikaci VERSO, déle jen ,eCP“)
Zadani Zadosti o pracovni cestu se uskutecfiuje formou elektronického
cestovniho ptikazu v aplikaci VERSO. Podrobny navod na zaddni a vyuctovani
pracovni cesty je obsazen v Metodice zadavani elektronickych cestovnich
pfikazl, kterou vyddva a aktualizuje Rektorat JU (dale jen , REK“), kterd je
dostupna po ptihlaseni zaméstnance na odkaze:

Navod na zaddavani elektronickych cestovnich prikaza - NOVY — Wiki JU

V pripadé vyuziti soukromého silnicniho motorového vozidla k pracovni cesté
je zaméstnanec povinen vloZit Zzadost schvdlenou nadfizenym pracovnikem za


https://wiki.jcu.cz/N%C3%A1vod_na_zad%C3%A1v%C3%A1n%C3%AD_elektronick%C3%BDch_cestovn%C3%ADch_p%C5%99%C3%ADkaz%C5%AF_-_NOV%C3%9D
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timto ucelem jako prilohu eCP, a to pred samotnym uskute¢nénim pracovni
cesty. Zdaroven je zaméstnanec povinen doloZit sken/kopii technického
prikazu/vypis z registru silnicnich vozidel, zakonné a havarijni pojisténi
a potvrzeni o Uhradé pojistného na aktualni obdobi, na Ekonomické oddéleni
TF. Pouzité vozidlo musi byt havarijné pojisténo po celou dobu pracovni cesty.
V pripadé zahrani¢nich pracovnich cest je moZné pozadat o kapesné v max.
vysi 40 %, pokud to zvoleny zdroj financovani umoZznuje. Pracovni cesta m(ize
byt uskutecnéna az po schvaleni eCP nadfizenym pracovnikem, nasledné
prikazcem operace a spravcem rozpoctu. Z divodu zajisténi financni kontroly
vsemi odpovédnymi osobami pred uskutec¢nénim samotné cesty, je potfeba
odevzdat cestovni prikaz v dostatecném casovém predstihu, a to min. 2 dny
pred zac¢atkem samotné pracovni cesty.

b) Zaloha

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci zalohu na pracovni cestu,
pokud neni se zaméstnancem dohodnuto jinak, a to max. do vyse
predpokladanych cestovnich nahrad. Zaméstnanec z24da o zalohu na pracovni
cestu ve fazi zadani cestovniho pfikazu (schvédleni pracovni cesty)
prostiednictvim eCP (vyplnénim pozadavku na vysi zalohy). V pripadé potieby
Ci technické chyby se za ucelem vyplaceni zalohy vyuzZije listinny formular.
Zaloha v CZK je vidy zaslana na bankovni ucet Zadatele. Zaloha ve formeé
VALUT je pfipravena k vyzvednuti na pokladné TF v pokladnich hodinach
v poZzadovaném terminu, a to na zakladé odevzdané Zadosti (v ramci eCP
a listinného formulare) min. 5 pracovnich dni pfed poZadovanym datem
vyzvednuti, neni-li dohodnuto jinak.

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

Zameéstnanec je povinen provést vyuctovani pracovni cesty v ramci
elektronického cestovniho prikazu, a to do 10 pracovnich dnl po dni ukonceni
pracovni cesty, pokud neni dohodnuto jinak. Zaméstnanec je povinen dolozit
v ramci vyucétovani pracovni cesty veskeré souvisejici doklady/dokumenty.
V pripadé zahrani¢ni pracovni cesty také zpravu ze sluzebni cesty. Originaly
téchto dokumentd v el. podobé nahrdvd jako prilohy eCV v aplikaci VERSO.
Dokumenty, jejichZ originaly jsou v listinné podobé, jsou naskenovany a skeny
nahrany do pfiloh eCV. Listinna podoba je nasledné zkompletovdana,
a spole¢né s vygenerovanou 1 Kopii velkého technického prukazu/vypis
z registru vozidel, pojistné havarijni smlouvy a potvrzeni platby o udhradé
havarijniho pojisténi doklada zaméstnanec pred prvnim pouzitim soukromého
vozidla ke sluzebni cesté, a nasledné pfi kazdé zméné a aktualizaci udaja.
Schvdlenou Zadost o poufZiti vlastniho vozidla k uc¢eliim sluzebni cesty doklada
zameéstnanec vzdy pred uskutecnénim dané cesty. V pripadé vyuziti zalohy se
v ramci vyuctovani eCV vyplacena zaloha automaticky zohledni ve vyuctovani
nakladd na pracovni cestu, vysledkem je castka k doplaceni/vraceni. Po
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,odevzdani“ eCV zaméstnancem v aplikace VERSO je eCV automaticky odeslan
ke schvaleni pripravari CV (zajistuje REK), nasledné vedoucimu zaméstnanci,
dale prikazci operace a spravci rozpoctu. Po schvdleni a uzavieni eCV je
zameéstnanec informovan prostfednictvim e-mailu o stavu svého CV.

d) Sledovani stavu eCP/eCV

Zaméstnanec ma moznost pribéiné sledovat aktualni stav svého eCP/eCV, tj.
v jaké fazi administrace se jeho CP/CV aktudlné nachazi. UmozZiuje to zalozka
Pfristupy v detailu CP/CV aplikace VERSO.

e) Zastup

V pfipadé potreby je moZné vyuZivat moZnosti zastupovani pfi schvalovani
a administraci elektronickych cestovnich pfikazi, a to na zakladé pisemného
povéreni. Zastup je moziné vyuZit jak pro zastupce primého nadrizeného
vedouciho zaméstnance pro Uucely schvalovani, tak i zastupce pro ucely
vyplnéni elektronického cestovniho pfikazu za jiného zaméstnance. V pfipadé
zajmu o vyuzZiti a nastaveni moZnosti zastupu, ¢i jeho zmén, je potreba
kontaktovat Ekonomické oddéleni TF. Toto opatifeni nabyva platnosti od
1.4.2025. V ptripadé, Ze modul pro cestovni ptikazy/vykazy aplikace VERSO
neni plné funkéni, ¢i ve vyjimeénych zdlvodnénych pripadech, je moiné
predlozit také listinnou podobu cestovniho prikazu. Za vécnou i technickou
funkénost modulu eCP/CV zodpovida Rektorat. Zaméstnanci TF vyplnénim
eCP/CV garantuji, Ze vlozend data odpovidaji skutecnosti a podlozili ji
veskerymi souvisejicimi doklady v origindlni listinné Ci elektronické podobé.
Kontakt pro ptipad technickych, funkénich ¢i jinych problému a dotazi je:
E-mail: servicedesk@jcu.cz
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