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1. Ptistup na CP
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Ugivatet rhlavka - Bc. Roman Hidvka

Informace pro uzivatele
Jihogeska univerzita v Ceskych Budéjovic

Veskeré problémy a dotazy prosim zasilejte skrze ServiceDesk JU.

Jihoteska univerzita v Ceskych Budéjovic

Prohlaeni o pfistupnosti

Konfigurace nasténky

Nastaveni nepritomnosti

Bc. Roman Hidvka (rhlavka) je

Nova zadanka

PRITOMEN i

Zahsjit nepfitomnost
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Elektronické cestovni prikazy se zadavaji v aplikaci VERSO. V levé horni ¢asti kliknout na odkaz Cestovni prikazy.
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B 1] majetek
@ ML Moje zaznamy | Jsem spolucestujict
B smiouy 11 Program 11 islo 11 Stav Zemé pobytu Pobyt od Pobyt do 11 Zalozeni 1) Poslednizména  Akce
cPT CPTI004B Gesko 3102023 410203 210203125 31020231414 -
s Finanéni zdroje .
B Zamamy o CPITINNAEY Cesko 3102023 410203 SA02210% 9102031417 =
& Cestovni nifkazy .
B Moje cestovni prikazy Nalezeny 2 zaznamy. b
P SNERT . P sva . ;v P
V levé &asti kliknout na odkaz Moje cestovni pfikazy a odkaz v horni ¢asti obrazovky + Novy ptikaz/vykaz.
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f Ceslovni prikazy Moje cestovni pi Detail cestovniho prikazu
@) aietek
Pro vyjbér programu pro zalozeni piikazu/vykazu Kiiknéte na tabulku programu
B Mij majetek
Sl X 75
(7] Zpfistupnit i ukoncené programy
B smiouvy

s Financni zdroje
) Prikaz na tuzemskou cestu
B zaznamy

& Cestowni pikazy

B Moje cestovni prikazy

Vykaz z tuzemské cesty

Pikaz na zanraniéni cestu Vkaz ze zahranicni cesty

Vybrat druh cestovniho pfikazu — Pfikaz na tuzemskou cestu nebo Pfikaz na zahranicni cestu.
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2. Cestovni pfikazy na tuzemskou pracovni cestu

2.1. Pfikaz na tuzemskou cestu
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B smiouvy Program Gislo zaznamu Viastnik ziznamu
[}
Prikaz na tuzemskou cesiu CPIT/0043 HLAVKA Roman, Bc
s Finanéni zdroje
o]
B zaznamy
Pfikaz na cestu & Itineraf cesty Rozpis poZadovanych finangnich prostfedki Pristupy Historie workfiow +
& Cestovni prikazy
B Moje cestovni prikazy 2 Udaje o cestujicim
Prenled cestovnich pifkazu Pracovisté * Vedouci oddéleni * E-mail * Tel. linka *
IR Prehled nominaci Ekonomicky odbor = X VECERKOVA Zdefika, B =X rhlavka@jcu.cz 389032137
& Nastaveni definice v Bydlits * ZvEtsitpole  Spolucestujici Zutsit pole
= Obecné Ciselniky v
= Mobilitni &iselnlky v
4 4
= Cestovni éiselniky w
# Informace o cesté
Stat” Uéel cesty *
Besko Nevybrane <+
Adresa odjezdu * Datum a éas odjezdu * Adresa navratu * Datum a éas navratu *
Misto jednani * Pobyt(dnii) * Poznamka @ ZVEtsit pole
)
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{ Schovat menu

> Odevzdat piikaz
P

jpony souborit:_jpeg, .png

pdr, xisx, docx, doc, jog

Prvni list Pfikaz na cestu — Zadatel vyplni barevné rozliSené poZadované Udaje a informace o cesté = misto, datum a cas
odjezdu a prijezdu a misto uskutecnéni pracovni cesty. Bydlisté se vyplni ve formatu ulice nebo ¢ast obce + Cislo popisné,
a pak smérovaci ¢islo a ndzev mésta. Je nutné vybrat a vyplnit Ucel cesty.

Pokud Zadatel, na zdkladé predchoziho schvaleni a nastaveni, vypliiuje CP za jiného zaméstnance, prepise v horni ¢asti
Vlastnika zaznamu své jméno na jméno osoby, ktera bude na pracovni cesté.
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# Ceslovni piikazy Moje cestovni pfikazy Detail cestovniho pikazu

6

& SML 2z2¢
8 snlouy Program Cislo zaznamu Vlastnik zaznamu &
Pfikaz na tuzemskou cestu CPITI0043 HLAVKA Roman, Bc. +

s Finanéni zdroje

B zaznamy

Prikaznacestu & | Itineraf cesty | Rozpis poZadovanych financnich prostredki Pristupy  Historie workfiow
£ Ceslovni piikazy
B Moje cestovn! piikazy Itineraf cesty

+ Piidat pobyt | Pfidat pferudeni cesty  Aktualizuj itinerar podle prvni zalozky | Generuj itinerar znovu

IR Prenled cestovnich prikazd
i Pro vygenerovani itinerafe vypliite informace na prvni zaloZce a uloZte formulr.
IR Prenled nominac:

¥ Nastaven! cefinice v

= Obecné Eiselniky v

Druhy list Itinerar cesty se nevypliiuje. Na tomto listu se automaticky predvyplni itineraf pracovni cesty z udaju
vyplnénych v prvnim listu.
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1.3 Cestovni prikazy Moje cestovni prikazy Detail cestovniho pfikazu
@ Majetek v
o sl " Program Cislo zaznamu Viastnik zaznamu
Pfikaz na tuzemskou cestu CP/T/0061 HLAVKA Roman, Bc. = X

s Finanéni zdroje v
# Zastupy v

Plikaznacestu ltineraf ces Rozpis pozadovanych finan&nich prostredki Pilstupy ~ Historie workflow
& Cestovni prikazy ~

UPOZORNENI:

B Moje cestovni prikazy

) Pro vycestovani soukromym vozidlem a pro pfipadné dolozeni idajii o vozidle (napfiklad pfi Skodni udalosti, pravdivost idaji o spotieb& PHM apod.) je nutné
IR prenled cestovnich piikazd

= mit scan technického prikazu vozidla uloZeny diouhodobé na ekonomickém oddéleni

| Prehled nominaci « nebo ho vioZit do pfiloh nize
T Nastaveni definice v
Obece Clselnlky v Dopravni prostredek Typvezidla & SPZ @
Mobilitni Eiselniky v Auto sluzebni X Auto viastni % +
o Sl v Spotrebavozudie TP @ Predpokladané km g Cena pohonnych hmot @

Finanéni polozky

+ Piidat PodloZka - nakiady na dopravu | = Pfidat PodpoloZka - ubytovani | = Pfidat PodpoloZka - vediejsi vydaje

PoloZka Castka Informace
Naklady na dopravu Poznamka:
Nanrada za pouZiti vozidia 0,00 Poznamka:
Nahrada za PHM 0.00 Poznamka:
Stravné 432,00 Poznamka:
< schovat menu Vediejsi vidaje Poznamka:

X X X X %X X

TypPHM &

Nevybrano

Cislo objednavky z iFIS

Na tretim listu Rozpis poZzadovanych financnich prostfedkd se vyplni v horni ¢asti dopravni prostfedek. Pokud
zaméstnanec pouzije na pracovni cesté vlastni automobil, vyplIni idaje o typu vozidla, SPZ, PHM a ujeté km, aby se

vypocetla nahrada za poutziti vlastniho vozidla.
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@ Majetek v
spowrena vozu aie IF rreapokiagane km @ Cena pononnycn nmot @
g5 SML v
$ Finanéni zdroje v
Zasly v i 5
g Py Finanéni polozky
& Cestovni pfikazy ~ + Pfidat PodioZka - néklady na dopravu = Pfidat PodpoloZka - ubytovéni | |+ Pfidat PodpoloZka - vedieisi vidaje
B Moje cestovni prikazy Polozka Gastka Informace
IR Prenled cestovnich prikazd Naklady na dopravu Poznamka:
- . Nahrada za pouZiti vozidla 0,00 Poznamka:
IR Prenled nominaci
Nahrada za PHM 0,00 Poznamka:
£ Nastaveni definice v
Stravné 432,00 Poznamka:
Obecné Eiselniky v Ubytovan Poznamka:
rediejii vy A
Mobilitni Eiselniky v VediefSi vidaje Poznémia
Celkové naklady 432,00 Poznamka;
= Cestovni iselniky v
Celkem (zaokrouhleno) 432,00 Poznamka
PoZadovana zaloha Poznamka

x
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x
x
x
x
x
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LISIO ODjeanavky z iFis.

Zpusob vyplaceni: X

Naklady cesty byly vypocteny k 13.11.2023 13:45

Zdroje financovani pro celou dobu pobytu

+ Pidat
Finanéni zdroj 11 Analyticky uéet 11 Gastka (CZK)
NS: 010106 Akce: 01-106 provoz EKO Typ akee: 101 KP: 102010 5121 - Cestovné zaméstnanci-tuzemsko

Nalezen 1 zaznam

{( schovat menu

Ve spodni ¢asti listu se vyplni pfedem dohodnuty zdroj financovani. Financ¢ni polozky se vypliuji pouze ty, jejichz vysi

zaméstnanec zna nebo se daji odhadnout a necha ty, které jsou vypoctené automaticky.
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<« G ) httpsy//mis3-testjcu.cz/simplifywarks/mob/ registrations-my/9097729825/compensation A T m 1= B
A
@) majetek v  Zkontolovat i 526 ¢
= Dopravni prostiedek vozidla SPZ PHM
0% SML v P p P L L] P L2
o Nevybrano <+ Nevybrano
$ Finanéni zdroje v
o zssupy - Gislo objednavky z iFIS
&y Cestowni pikazy -~

+ B OB e ° @ x

B Moje cestovni prikazy

Finanéni polozky

IR Prehled cestovnich prikazi N o N - - -~ . -
+ Pridat Podiozka - nékiady na dopravu || = Pfidat PodpoloZka - Ubytovani | = Pfidat Podpolozka - vediefsi vydaje

IR pienled nominaci

Polozka Gastka Informace

& Nastaven definice M Naklady na dopravu Poznamka: X

= Obecné fiselniky ~ Nahrada za pouZiti vozidia 0,00 Poznamka: X

= Tt Nahrada za PHM 0,00 Poznamka: X

= Mobilitni iselniky ~
Stravné 43200 Poznamka: X

= Cestovni &iselniky v . .
Ubytovéni Poznamka: x
Vedleji vycaje Poznamka: X
Celkové naklady 432,00 Poznamka: x
welkem (zackrouhie iy 432,00 Poznamka: X
PoZadovana zaloha Poznamka: X

Zpisob vyplaceni: x
» Hromadné editovat

s v

Posledni fadek ve Financnich polozkach — PoZzadovana zaloha se nepouZiva. Tato funkce bude zprovoznéna v pribéhu
roku 2024.

Nakonec zaméstnanec zkontroluje, zda je ¢astka v polozkovém prehledu shodna s ¢astkou u zdroje financovani. Pokud
neni, ¢astka u zdroje financovani se prepise. Pokud je financ¢nich zdroj vice, jejich souc¢et musi odpovidat celkové ¢astce
polozkového prehledu.

Po kontrole, Ze jsou vyplnéné vSechny potiebné Udaje a jsou spravné, se klikne na zeleny odkaz ve spodni ¢asti

Po probéhnuti schvalovaciho procesu — elektronicky podpis a schvaleni pracovni cesty nadfizenym zaméstnance,
pfikazcem operace a spravcem rozpoctu je zadost o pracovni cestu schvalend a je mozné uskutecnit pracovni cestu.

2.2. Vykaz z tuzemskeé cesty

Pro wibér programu pro zaloZeni pikazunykazu KIknéte na tabulku programu

B Smiouvy
$ Financni zdroje - o mzom
[ Zplistupnit | ukonZené programy
B zaznamy
@ & & (]
& Cestowni piikazy
Pikaz na tuzemskou cestu Vjkaz z tuzemské cesty Piikaz na zahraniénl cestu Vjkaz ze zahranién cesty

B moje cestovni piikazy
M Pieniea cestovnich plikazil

W Piehlea nominack

Po uskute¢néni pracovni cesty se provede vyuctovani pracovni cesty vybérem odkazu Vykaz z tuzemské cesty.
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Provazat s definici: PFikaz na tuzemskou cestu

Viastnik zaznamu

VOJTOVA Markéta, Ing

Y Filtr

+ B OB e o Qlx

1= Gislo Pobyt od Pobyt do
CPIT/0054

Cilem je vybér provazanéno zaznamu pfi vytvafeni nového zaznamu.

x Odejit > ZaloZit a provazat pikaz/vykaz

Po kliknuti na odkaz Vykaz z tuzemské cesty se otevie seznam cestovnich pfikazl Zadatele. Pokud je zaméstnanec
opravnén provést vyuctovani pracovni cesty za jiného zaméstnance, prepise jméno Zadatele v okné Vlastnik zaznamu.
Poté se zaskrtne pozadovany cestovni pfikaz a klikne se na modry odkaz ZaloZit a provazat prikaz/vykaz.
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B Smiouy Program Cislo zaznamu Viastnik zaznamu Provazano s P
Vykaz z tuzemskeé cesty CP/T/0048/V HLAVKA Roman, Bc Pfikaz na cestu: CP/T/0048
$ Finanéni zdroje (-]
B zaznamy &
& Cestowni prikazy Vykaz z cesty Itinerar cesty Naklady cesty Viyplacena zéloha +
B Moje cestovni prikazy Tl .
: — % Udaje o cestujicim
Pracovisté * Vedouci oddéleni
Ekonomicky odbor 'VECERKOVA Zdeiika, Be.
E-mail * Tel. linka * Bydlisté * Zvétsit pole Poznamka @ 2ZVEtsit pole
rhiavka@jcu.cz 389032077 Homi Slovénice 12 VE. ubytovani a stravovani
373 72 LiSov
z 4
# Informace o cesté
Adresa odjezdu Datum a éas odjezdu Adresa navratu * Datum a éas navratu *
BraniSovska 1645/31a 3.10.2023 12:40 BraniSovska 1645/31a 4.10.2023 14:10
Misto jednani * stat* Ugel cesty Spolucestujici ZvEtsit pole
Ponéice Cesko Prace na projektu RNDr. Milota, Be. Krlin, Bc. Vederkova, Ing. Koutny
4
Pobyt(dni) *
2
Prilohy
Povolené piipony souborl: jpe .docx, .doc, .jpg
1l Nazev 11 Typ pfilehy 11 Popis Akce
£ CP 4.10.2023 fakiura ubytovani pdf Doklad o ubytovani Ubytovani a stravovani 3.10.-4.10.2023 Upravit 8 o
Schovat
« chovatmeny & Vylctovani cesty - vypocet xisx Vy(tovani cesty - vypodet Upravit o £§3

PFi vyuctovani pracovni cesty se na prvnim listu Vykaz z cesty pripadné zpresni Udaje o zacatku a konci pracovni cesty
nebo i Udaje o prlbéhu pracovni cesty, pokud doslo k nenadalé zméné. Na tomto listu se také pridaji do ptiloh jednotlivé

vSechny dokumenty souvisejici s pracovni cestou (napft. zprava o pribéhu pracovni cesty, faktura za ubytovani, jizdenky,
apod.).
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&« C & httpsy//mis3jcu.cz/simplifyworks/mob/registrations-my/9130332199/travel-statement Ay [ % ( b
Iotesss unwereta B
ERE A GMT+02 [ & rhiavka (HLAVKA Roman) Q
L] Cestovni prikazy Moje cestovni pfi Detail cestovniho pfikazu ¢
4, .
5 SML  Zxonoivat ¥ (<]
" Program Cislo zaznamu Viastnik zaznamu Provazano s
B smiouvy &
Vykaz z tuzemské cesty CPITI0048NV HLAVKA Roman, Bc Prikaz na cestu: CP/T/0048
$ Financni zdroje +
B Zaznamy
& Cestown piikazy Vikaz z cesly Itinerar cesty Naklady cesty Vyplacena zaloha
B Moje cestovni prikazy Itineraf cesty
3.10.2023 CZE M Poskytnut strava: CZ
12:40 - 1300 Zatatek cesty (00:20) BraniSovska 1645/31a Cesko
13.00 - 24:00 Pobyt (11:00) PonéSice Cesko
4102023 CZE 3 Poskynuta strava: ©Z [ Vetefe
0:00 - 1345 Pobyt (13:45) PonéSice Cesko
1345 - 14:10 Ukonéeni cesty (00:25) BraniSovska 1645/31a Cesko

V listu Itinerdr cesty se mohou na jednotlivych fadcich upravit ¢asové Udaje a zaklikne se, zda a jaky druh byla
poskytnutd strava. Casovy Udaje se upravuje tak, ze se kurzorem najede na pfislusny tdaj a klikne se. Je mozné pridat
Udaje pfti preruseni pracovni cesty.

- Itinerar cest
B Moje cestovni prikazy Y

+Piidat pobyt |+ Piidat pieruseni cesty || Aktualizuj itinerat podie prvni zaloZky | Generuj itineraf znovu
| Prenled cestovnich piikazd

Pehled nominaci 2010.2023 CZE | 4 Piidat~ ¥ Poskytnuta strava: CZ ot
v ox

£ Nastaveni definice v 000 |- 200 Zachtek cesty (02:00) ik Gesko = %

= Obecné Ziselniky v 200 - 24:00 Pobyt (22:00)

Cesko

Provedené Upravy se potvrdi v pravé ¢asti.
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< C (3 https://mis3-test,jcu. pl ks/mobyregistrations-my,/9060011937/compensation
@ Majetek v

@& SML v Cislo objednavky z iFIS

s Finanéni zdroje v 2301200002

# Zastupy v

& Cestowni pikazy A Financnipolozky

+ Piidat Podpolozka - naklady na dopravu = Pfidat PodpoleZka - ubytovani
B Moje cestovni prikazy

_ _— Polozka

M Prenled cestovnich pikazd
Naklady na dopravu

= P i

T Nahrada za pouZit vozidia

£ Nastaveni gefinice Nahrada za PHM

= Obecné Ciselniky strawne
Ubytovani

= Mobilitn{ &iselniky Vediei&i vidai
edleji vidaje

= Cestovni Ciselniky Celkové nakiady
Celkem (zaokrouhleno)
K vraceni / k doplaceni &

Vyplacena zéloha

Néklady cesty nebyly vypotteny.

Zdroje financovini pro celou dobu pobytu

+ Pfidat
Finanéni zdroj
NS: 010100 Akce: 01-100 provoz KR Typ akee: 101 KP: 102010

N

> Odevedat vjkaz

{ Schovat menu

® D | O M cestovnipiikaayfgiazy - X | % Jinodesks univeraita v Ceskich B X | O CPAT/0055/V - Niklady cesty - S

x |+

ik Testovaci prostredi

+ Pfidat Podpolozka - vediejéi vjdaje | [=NAT I E NI

Gastka Informace
Poznamka: x
0,00 Poznamka x
0,00 Poznamka: X
1685.00 Poznamka: X
Poznamka: X
Poznamka: x
1685,00 Poznamka: X
1685,00 Poznamka: x
Poznamka: X

Poznamka: X
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# Hromadné editovat
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a
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B OB e L @ x

V listu Naklady cesty se doplni financni polozky ubytovani, vedlejsich vydaj(, pfipadné dalSich nahrad za cestovni vydaje.
Stravné se vypocitava automaticky. Zaroven ve spodni ¢asti, kde se zadava zdroj financovani, je mozné zadat vice zdroju
financovani. Jednotlivé ¢astky u kaZzdého zdroje financovani se v tomto pfipadé zadavaji ru¢né.
K vyuctovani nakladli se automatiky pfipoji pfipadné vyplacena zaloha.

Zaméstnanec si na tomto listu také urci zplsob vyplaceni cestovnich nahrad = hotové nebo na ucet.

2 ® [ | lihodesks universita vCeskjch B X | 57 VERSO
< G O ntpsy jeu p my/34690 on

Finanéni polozka

Polozka

K vraceni / k doplaceni

Castka

Rozdéleni éastky k vraceni/doplaceni

+ Nova Eéstka

T4 Castka 11 Vypofadana 1l Ména

castka

1330.00 Ceska koruna

(CZK)

Nalezen 1 zaznam.

Poznamka

s v

X ‘ O CPIT/O0S5/V - Naklady cesty - 51 X ‘+

9z10¢ > x

133000

4 Gislo
poskytnuté
zalohy

11 Zplsob 11 Cislo uétu

vyplaceni

11 Datum
vyporadani

T stav T Nazev

Zbyva rozdélit 0,00 CZK
2Zvétsit pole

+ obsah nezménén % Odejit

+ B OB e P @ x

Klikne se na predvyplnény radek a doplini se zplisob vyplaceni a Cislo Gétu. Pokud by chtél zaméstnanec poslat ¢astku na
vice G¢ta, klikne a +Nova ¢astka (zelena Sipka), kde vyplni pozadované tdaje. Castka se musi rozdélit.



©m O ‘ Jihogeska univerzita v Ceskjich B X \ ¥ VERSO X | (O CP/T/0055/V - Naklady cesty -5 X | 4

®
-
< G O htipsy/mis3jeuc/simplifyworks/mob/re -my/9469026883/compensation A

Finanéni | Nova ména

Polozka Castka Ména

K vrace| 1 330,00 Ceska koruna (CZK)

Gastka 2Zpiisob vyplaceni Gislo uétu &

Na uéet 123456123/0800]

Rozdélen Vyporadana éastka Datum vyporadani

+ Nova &

11 Gastk  Cislo poskytnuté zalohy

Nalezen 1

7/ provedeny zmény X Odejit  JCAVVSTE 0,00 CZK

Poznamk Vétsit pole

+ obsah nezménén X Odejit

Po zkontrolovani vsech vyplnénych udajd zaméstnanec klikne ve spodni ¢asti (po posunuti posuvnikem nebo koleckem
na mysi) na zeleny odkaz

3. Cestovni pfikazy na zahrani¢ni pracovni cestu

ov

Cestovni ptikazy na zahraniéni pracovni cestu se vyplnuji obdobné, jako cestovni pfikazy na tuzemskou pracovni cestu.
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- % Zpét
SML
& ([ Zpfistupnit i ukonéené programy +
B smiouvy
$ Finanéni zdroje
Pfikaz na tuzemskou cestu Vykaz z tuzemské cesty Pfikaz na zahraniéni cestu Vkaz ze zahraniéni cesty
B Zaznamy
&y Cestovni prikazy
B Moie cestovni nfikary
v v s
3.1. Pfikaz na zahraniéni cestu
S @ D | finotesks universitavCeskjch X | o Jinocesks univerzita v Ceskich X | B helpdeskappbbmczdfifhlz X | (O CP/ZI00G3 - Rozpis poiadova X | [ PoZadavky - ALVAO X | 2 VERSO X | O Moje cestowni piikazyiwkazy X | + - a X
& G nttps//mis3-testjcucy/simplifyworks/mob/registrations-my/3015459256/compensation A M = % (/]
Y . stovaci prosttea | .
re— w3
YCerbieh Sustjodoh GMT+01 hm & rhiavka (HLAVKA Roman)
¢
1. ] Cestovni pfikazy Detail cestovniho pfikazu
e o
4%H SML v  Zkontrolovat ¥ 1z5¢ »
e . Program Gislo ziznamu Viastnik zdznamu Provazino s o
$ Financni zdroje v
Pfikaz na zahranieni cestu CP/Z/0003 HLAVKA Roman, Bc. = X Vykaz po cesté: CP/Z/0003V o7
& Cestovni prikazy ~
. +
B Moje cestovni pikazy
Pfikaz na cestu Itine: Rozpis pozadovanych finanénich prostredk( Pristupy Historie workflow
W Prehled cestovnich pikazd
UPOZORNENI:

IR Prehled nominaci

Pro vycestovani soukromym vozidlem a pro pfipadné dolozeni (idaji o vozidle (napfiklad pfi $kodni udalosti, pravdivost idajii o spotfebé PHM apod.) je nutné

T Nastaveni definice v
« mit scan technického prikazu vozidla uloZeny diouhodobé na ekonomickém oddélent
= Obecné Eiselniky v « nebo ho viozit do piloh nize
= Mobilitni &iselniky v " i B ~
Vyse procenta kapesného * Dopravni prostredek Typvozidla @ SPZ @
= Cestovni Ciselniky v 30 Rychlik % Méstska hromadna doprava X
Taxi X +

Na rozdil od tuzemskych cestovnich prikazl je u zahrani¢nich cestovnich pfikazi moznost v zdloZce Rozpis pozadovanych
financnich prostredk(l poZadavek na Vysi procenta kapesného. Poskytnuti kapesného a jeho vyse se fidi Opatienim
kvestora K 61 (¢lanek 7) a upresnujicimi opatfenimi jednotlivych soucasti JU.
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. Finanéni polozky
§ Finanéni zdroje v &
+ Piidat PodioZka - néklady na dopravu  + Ffidat PodpoloZka - ubytovani |+ Pridat PodpoloZka - vedleisi vidaje | =+ Pfidat Podpolozka - poZadovan zéloha
£ Cestovni prikazy A -
Polozka Gastka Ména Informace
B Moje cestovni pikazy [+
Néklady na dopravu Poznamka: x
I8 Pichled cestovnich pfikazd Néhrada za pouziti vozidia & 0,00 Poznamka: X &
IR Piehled nominaci Nanhrada za PHM & 0,00 Poznamka: X +
. Stravné EUR > 120,00 EUR Poznamka: X
¢ Nastaveni definice v s
Kapesné EUR > 36,04 EUR Poznamka: X
= Obecné ciseiniky v Ubytovan Poznamka: x
= Mobilitni Eiselniky ~ Vedlej3i vjdaje > 200,00 CZK Poznamka:
- P Celkové naklady 383936 CZK Poznamka: x
= Cestovni Giselniky - y
Celkem (zaokrouhleno) 3840,00 CZK Poznamka: X
Pozadovana zdloha Poznamka: X
Zpiisob vyplaceni: %
 Hromadné editovat
Naklady cesty byly vypotteny k 20.10.2023 12:24
PFehled kurzu mén die CNB @
17.10.2023 24,605 EUR 1
Zdroje financovani pro celou dobu pobytu
+ Pidat
Finanéni zdroj 14 Analyticky ucet 11 Castka (CZK) Schvalovatelé
NS: 010102 Akee: 01-102 provoz ZO Typ akee: 101 KP: 102010 5122 - Cestovné zaméstnanci-zahranici 2000 2
NS: 010102 Akee: 131-21-0S Typ akece: 601 KP: 102020 5122 - Cestovné zaméstnanci-zahranici 1840 2
Nalezeny 2 zaznamy.
> Odevzdat piikaz > 2 (mi}
{( senovat menu &

Do poloZek predpoklddanych vydajl je mozné zaddvat vydaje placené na tizemi CR i v méné CZK. Zarovef ve spodni ¢asti,
kde se zadava zdroj financovani, je mozné zadat vice zdroju financovani. Jednotlivé ¢astky u kazdého zdroje financovani
se v tomto pfipadé zadavaji rucné.

Nakonec zaméstnanec zkontroluje, zda je ¢astka v polozkovém prehledu shodna s ¢astkou u zdroje financovani. Pokud
neni, ¢astka u zdroje financovani se prepise. Pokud je financ¢nich zdrojl vice, jejich souc¢et musi odpovidat celkové ¢astce
polozkového prehledu.

Po kontrole, Ze jsou vyplnéné vSechny potrebné Udaje a jsou spravné, se klikne na zeleny odkaz ve spodni ¢asti

3.2. Vykaz ze zahranicni cesty
Vyuctovani zahraniéni pracovni cesty je také obdobné, jako u tuzemské pracovni cesty.

Jediny rozdil je podrobnéjsi Itinerar cesty, kde je potfeba zadat Udaje o prekroceni hranic.
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= Mobilitni iselniky v
6.11.2023  +Piidat- ESP 3¢ Poskytnuta strava: V zahranici jul
= Cestovni Ciselniky v
0:00 - 24:00 Pobyt (24:00) Valencie Spanélsko
7412023 4 Piicat~  ESP X Poskytnuté strava: V zahraniéi ol
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8112023 4 Phidat~ | ESP 3¢ Poskytnuta strava: V zahranici o}
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9112023 4 Piidat~ ESP 3¢ Poskytnut strava: V zahranici m
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4. Zalohy na pracovni cestu

Pokud zaméstnanec poZaduje zalohu na pracovni cestu (tuzemskou i zahranicni), zada pozadavek dosavadnim zplisobem

ve formé papirové zadosti schvalené prislusnymi osobami.

5. Doklady souvisejici s pracovni cestou

Pokud md zaméstnanec z vykonané pracovni cesty doklady, které jsou v papirové podobé (napf. jizdenky z autobusu,
faktura za ubytovani, apod.), a po vyplnéni vyuctovani ve Vykaz z tuzemské/zahranicni pracovni cesty je musel
naskenovat do pfiloh elektronického CP, se tyto doklady pfiloZi ke KoSilce pfiloh CP — CV T a poslou na ekonomické
oddéleni rektoratu JU.

Odkaz na vytisténi Kosilky pfiloh je v pravé horni ¢asti elektronického cestovniho prikazu.
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6. Vyplaceni nahrad z pracovni cesty

Po ,,odevzdani“ a nasledném schvaleni vyuctovani pracovni cesty vedoucim zaméstnance, pfikazcem operace a spravcem
rozpoCtu a naslednym zpracovanim a uzavienim cestovniho pfikazu zaméstnancem, ktery zpracovava cestovni prikazy, se
automaticky vygeneruje pokyn do pokladny a informacni e-mail zaméstnanci o stavu cestovniho pfikazu.



7. Ostatni

Kazdy zaméstnanec, ktery vystavi pfikaz k pracovni cesté nebo vyuctovani z pracovni cesty ma moznost sledovat, kde se
je cestovni prikaz pravé nachazi. UmozZiuje to zalozka PFistupy.
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