Cestovni prikazy — manual pro cestujici

Tento dokument je uréen cestujicim. Cestujici jsou akademicti, védecti nebo neakademicti

pracovnici, ktefi zadaji o sluzebni cestu.
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Udaje evidované na zalozce ,Navrh na cestu*
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Udaje evidované na zaloZce ,Doplfujici informace (vyplacena zéloha)
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Vyplaceni cestovnich prikazu
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1 Pfistup do aplikace Cestovnich pfikazu

Po zadani nebo vstupu na stranku aplikace (verso3.mendelu.cz) budete pozadani
o pfihlaseni. Zde zadejte pfihlaSovaci udaje jako do UIS.

Po pfihlaSeni se zobrazi nasténka s informacemi a kliknutim na odkaz Novy zaznam
pracovni cesty budete budete pfesmérovani na stranku pro zalozeni nového zaznamu.

Informace pro uZivatele

MNovy zaznam pracovni cesty.

2 Prace s cestovnimi prikazy — cestujici

V pfipadé potifeby upravovat nebo kontrolovat jiz vytvofené cestovni pfikazy/vykazy
postupujte na stranku Moje cestovni piikazy. U kazdého pfikazu také mazete sledovat jeho
stav — odevzdany, v pfipravé, pfijaty atd.

Evidence projekil a zakazek

4+ Novy piikaz/vykaz Y Filir Y Viastni filtry ~ €@

B Moje projekty

Mobility 14 Program
Pfikaz na tuz
B Moje cestovni piikazy
Prik: t
B piehled cestovnich pfikaz fiaz natuz
B Piehled nominact Prikaz na zah
£ Nastaveni definice v Vykaz z tuzem
= Ciselniky v Piikaz na zah

El. podpisova kniha Vykaz ze zahr

B Ziznamy
Pfikaz na tuz
#' Zkouska podpisu
Nalezeno 7 zéznami

11 Cislo
CP/T/0019

CP/T/0020
CP/Z/0004
CV/T/0008
CP/Z/0005
CV/Z/ooo2

CP/T/0021

1] Stav

Piijato vedoucim pracovisté

Zemé pobytu
CZE

CZE

CZE

DEU, GBR

DEU, GBR

CZE

“VySSi” uzivatelské role (viz dale) mohou dosud neschvalené odevzdané cestovni pfikazy
sledovat na strance Prehled cestovnich prikazt v zalozce Vyfizuji.

Evidence projekti a zakazek

m Y Viastni filtry ~

Mobility Vyhledat..

B Moje projekty

B Moje cestovni piikazy \yfizuji Vie \iyfidil jsem

B Prehled cestovnich pikazh 11 Program

B Piechled nominac
Piikaz na tuz

£ Nastaveni definice ~

. . Ffikaz na tuz
= Ciselniky v
El. podpisové knina Piikaz na tuz
B Zaznamy
/# ZkouSka podpisu Nalezeny 3 zaznamy

11 Gislo

CPIT/0019

CPRIT/0020

CPIT/0021

14 Osoba

|5 Stav


https://verso3.mendelu.cz/simplifyworks/dashboard

“VySSi” uzivatelskou roli se mysli:
e asistentka,
e garant projektu pro cestovni pfikaz
e vedouci oddéleni pro cestovni pfikaz
e spravce modulu CP,
e uzivatel, ktery ma pfidélena prava v nékteré z definic programu (zalozka Pristupy).

Odevzdany cestovni pfikaz/vykaz mizete Stornovat.
1. V zalozce Moje cestovni prikazy rozkliknete dany cestovni pfikaz a zvolite tlacitko

Stornovat v levém dolnim rohu.
2. V zalozce Prehled cestovnich prikazl v fadku daného cestovniho pfikazu kliknete
na Sipku pfi Stavu a zvolite Stornovat.

1l Stav

WAk flonar
Workflow

PFi stornovani je potfeba vyplnit poznamku ve vyskakovacim okné — divod pro¢ dany pfikaz
stornujete.

Stornovat x

Stornovan( navrhu (zadatel) - Stornovat

Potvrdte provedeni akce.

KomentaF

3 Prace s cestovnimi prikazy — schvalovatel

Pokud mate pravomoci ke schvalovani cestovnich pfikaz(, mizete jednotlivé pfikazy
posuzovat na strance Prehled cestovnich prikazi v zaloZce Vyfizuji. (Na této strance se



Evidence projekill a zakazek

B woje projekty

& Projekty a zakazky
&3 Stav hodnoceni

E Programy a agendy
Mability

B Moje cestovni phikazy

Al T Vissini ity - @

Vyhledat

Wytizuji Ve WyFidil jsem
11 Program 11 Cislo 11 Osoba 11 Stav Zemé pobytu
Plikaz na tuz CPITI000 [ 0devaaano B CZE
Piikaz na tuz CPITIO005 S CZE

IE Plehled cestovnich pFikazi I

El. podpisova kniha
] Zaznamy

# Zkouska podpisu

Nalezeny 2 zaznamy.

zobrazi i VaSe odevzdané cestovni pfikazy.)
Samoziejme, systém Vam automaticky zasila i e-maily s oznamenimi ohledné cestovnich

pfikazu ke schvaleni. V téchto e-mailech pak najdete proklik pfimo do dané ¢asti aplikace.

Pfikaz muzete pfipadné posoudit, i kdyz si dany pfikaz oteviete kliknutim na jeho Cislo na

strance Prehled cestovnich prikazu.

Evidence projekti a zakazek
B Moje projerty

& Projeky a zakazky

& stav hodnoceni

B Frogramy a agendy
Mobility

B woje cestovnl pfikazy

B Preniea cestovnicn prikazi
EL podpisov kniha

B zazna

iy

# Zkouska podpisu

£ Schovat menu

Seznam vSech pfikaz( odevzdanych, schvalenych, v pfipravé atd.

Navihnacestu  Rozpis paZadovanych finanénich prostiedid

Povinni pole jsou oznadena -

Program

Plikaz na tuzemskou cestu

Utvar

EKonomicky (sek
Pracovni doba od

06:00
Adresa nistupu na cestu *

Bmo, Zemédéiska 1

Ueel cesty "

Jing

Piilohy
vole pat. doc
14 Nazev

Zadna piiloha zatim nebyla vioZena

Gislo Zadatel
CPITI0001
Vedouci oddéleni ~ Telefon, linka ~
545135116
Pracovni doba do * Datum pobytu od *
14:30 21122020 0:00
Adresa konce cesty Misto jednini *
Bimo, Zemédgiska 1 Lednice

spolucestujici

T4 Typ prilohy

= Biijmout @ Nepijmout

Prehled cestovnich pfikazti v zaloZce VSe.

14 Popis.

naleznete na strance

Byaii§té -

Datum pobytu do *

21.12.2020 0:00
stat*

Cesk republika

Pobytiani) *

~ Phijmout
@ Nephijmout

 Zkomwolovat i 1



L]

Evidence projektd a zakazek

B Moje projekty

Mability yhieda
B Moje cestovni piikazy Vée
B Pichled cestovnich piikazi 14 Program
B Piehled nominaci
Pfikaz na tuz
%X Nastaven/ definice
Pikaz na tuz
= Ciselniky
El. podpisova kniha Prikaz na tuz

B Zaznamy

#" Zkouika podpisu

{ Schovat menu

Vykaz z tuzem

Pfikaz na tuz

Pfikaz na zah

Pfikaz na tuz

Pfikaz na tuz

Pfikaz na tuz

Pfikaz na tuz

Nalezena 28 zaznami

Vyfidil jsem

11 Cislo

CP/Ti0001
CP/Ti0002
CP/T/0003
CVITio001

CP/T/oo04

CP/Z/0001
CPIT/0005

CPTio00s

CPIT/0007

CP/T/0009

11 Osoba 11 Stav Zemé
pobytu
CZE
pracoviste -
& CZE
pracovigté v
CZE
pracoviste *
- CZE
CZE
CZE
CZE

Pobyt od

21.12.2020

3.11.2020

3.11.2020

14.12.2020

28.12.2020

Pobyt do

21.12.2020

3.11.2020

3.11.2020

17.12.2020

28.12.2020

11 Zalozeni

17.12.2020
13:37

18.12.2020
12:08

18.12.2020
21:03
18.12.2020
21:03

19.12.2020
20:17

19.12.2020
20:31

21.12.2020
8:22

21.12.2020
20:37

26.12.2020
22:34

12.1.2021
15:29

14 Posledni  Semestr
zména

21.12.2020
8:40

18.12.2020
12:16

18.12.2020
21:08

19.12.2020
20:37

21.12.2020
8:53

Akce

[ Exportovat aktudlni stranku jako .xls

Zkontrolovat Vami vyfizené pfikazy muzete na stejné strance v zalozce Vyridil jsem.

4 Udaje cesty zadavané cestujicim

Vstupujete-li do systému poprvé nebo jste dosud pfikaz nezacali pfipravovat, prejdéte
v menu na Moje cestovni pfikazy a kliknéte na Novy pfikaz/vykaz. Pokud jste pfesli pfes
nasténku, pokracujte na nasledujici kapitolu.

4.1

Kategorie cesty

Q.

Pfi zakladani nového navrhu zvolte nejprve odpovidajici oblast, zda se jedna o tuzemskou
nebo zahranic¢ni cestu.

Kategorie umoznuje zobrazeni Pravidel, kde klikem na ikonu ziskate informace k dané
kategorii s moznosti stazeni doporu¢enych dokumentd (mizete se k nému vSak vratit

kdykoli pozdéji kliknutim na ,Pravidla programu®, které se zobrazuje na formulafi vpravo

nahofre).

F



Pro vybér programu pro zaloZeni pfikazufvykazu kliknéte na tabulku programu

x Zpét
] Zpfistupnit i ukonfené programy

(L5 E E [LE]

Pfikaz na tuzemskou cestu Pfikaz na zahranicni pracovni Vykaz ze zahranicni pracovni Wykaz z tuzemské pracovni cesty
cestu cesty

Pfikaz na tuzemskou nebo zahrani¢ni pracovni cestu byste méli vyplfiovat pfed zahajenim
cesty a vykaz pak vyplhovat po skonceni pracovni cesty. Aplikace Vam také umoznuje
zakladat vykaz napojeny na jiz vytvofeny pfikaz.



4.2 ZaloZeni pfikazu na cestu

Po vybéru kategorie uréené pro pfikaz (kliknutim na jeji nazev) se za¢ne zakladat novy
formulaf a v nasledujicim formulafi je potfeba vyplnit postupné udaje na jednotlivych

zalozkach.

Vyplnéné udaje prosim prubézné ukladejte tlaCitkem Ulozit zmény (vlevo dole). Také se

kdykoliv miizete vratit k ulozenému rozpracovanému formulafi.

421

Udaje evidované na zalozce ,Navrh na cestu®

Na prvni zaloZce navrhu na cestu popiste zakladni informace o cesté

Povinna pole jsou oznacena *

Program

Prikaz na tuzemskou cestu

Ustav *

Cislo

CP/T/0168

Nadfizeny *

Zadatel

JANTULIKOVA Michelle, ,

Telefon, linka* @

[

| = l +420 545135228

Pracovni doba od *

Pracovni doba do *

Datum vjjezdu* @

Bydlisté *

l ]

Datum navratu* @

[

| |

| |

J | ]

Adresa vyjezdu na cestu *

Adresa navratu z cesty *

Misto jednani *

stat*

[

| |

| |

l Ceska republika

Uéel cesty * Spolucestujici 2Zvétsit pole Poéet dnll na cesté *
Newybréno 4
Y
Pilohy
Povolené pripony soubordi: .pdf, docx
‘ # Pretdnhnéte soubor, nebo vyberte Kiiknutim zde.
11 Nazev 11 Typ prilohy 11 Popis Akce

Zadna priloha zatim nebyla vioZena.

g

PFi vybéru pracovisté mizete vyuzit vyhledavani pomoci kédu, nazvu nebo zkratky. Pfi
Spatné zvoleném filtru (kdd/nazev/zkratka) je potfebné zakliknout Vyg¢istit a nasledné znovu
vyhledavat. (To samé plati pfi vSech typech vyhledavani.)

Pracovisté B O & mendelu.cz.

Vyhledat. Q
VEetky zobrazené (daje o zamestnancoch spravuje persondl
Udaje o pracoviskach nastavuji systémovi integrtori prislu3n

(HR modul ekor
bo pracoviska.

Kéd Nazev organizace Zkratka Soucast
ewbrane 960 Odbor informaénich technologii
X vycistit
11 Kéd 11 Nazev organizace 11 Zkratka 11 Souéast
999999999 DEMO organization DEMO organization
99999
1 Mendelova univerzita v Brmé MENDELU
220 Institut celozivotniho vzdélavani Icv icv
71 Celoskolska pracoviste cP cP
38 Lesnickd a drevarskd fakulta LDF LDF
14 Agronamicka fakulta AF AF
97 Spréva kole]i a menz SKM SKM
60 Zahradnickd fakulta zF zF
79 Rektorat REK REK
129 Skolni zemédglsky podnik Zabtice szp szp
Nalezeno 222 zaznamul B - 2 3 N &

X Odejit



V pfipadé vyhledavani pomoci kédu dbejte na to, Ze aplikace cestovnich pfikazu pracuje s

Cislem pracovisté dle databazového ulozeni UIS, které je mozné vidét pouze v linku

Pracovisté v UIS. Nefunguiji zde Cisla nakladovych stiedisek.

Priklad pro tuzemskou cestu:

Navrh na cestu

Povinna pole jsou oznacena *

Program

Plikaz na tuzemskou cestu

Rozpis poZadovanych finanénich prostredkd

Cislo

CP/T/0003

Zadatel

JANTULIKOVA Michelle,

Ustav * Nadtizeny * Telefon, linka* @ Bydiisté -
Provozné ekonomicka fakulta - RYBIGKA Jiff, doc. Dr. Ing. - +420 545 135 228 Bydlisté
Pracovni doba od Pracovni doba do " Datum vjjezdu* @ Datum navratu* @
08:00 16:00 1.32021 0:00 232021 0:00
Adresa vyjezdu na cestu * Adresa navratu z cesty * Misto jednani * stat*
Adresa vyjezdu na cestu Adresa navratu z cesty Misto jednani Ceska republika
el cesty * Spolucestujici Zvétsitpole  Poet dnii na cestd *
Studium X +
P
Piilohy
Povolené pfipony soubori: _pd, .docx
# Pretahnéte soubor, nebo vyberte Kliknutim zde.
1] Nazev 11 Typ prilohy 11 Popis Akce
Z4dna piiloha zatim nebyla vioZena,
2@
Pfiklad pro zahrani¢ni cestu:
Mavihna cestu  Rozpis poZadovanych finangnich prostFedki
Povinni pole jsou oznacena =
Program Eislo Zadatel
Piikaz na zahraniéni pracovni cestu CP/Z/000g JANTULIKOVA Michelle, ,
Ustav * Nadiizeny * Telefon, linka* @ Byalists *
Oddéleni podpory provozu IT = X RYBICKA Jifi, doc. Dr. Ing = x +420 545 135 555 Bydists
Pracovni doba od * Pracovni doba do * Datum vyjezdu® @ Datum névratu* @
800 16:00 132021 0:00 3320210:00
Adresa vyjezdu do zahraniti * Adresa névratu ze zahranici * Misto jednani * Pocet dnfi na cesté *
Adresa vyjezdu do zahranici Adresa navratu ze zahrani&i Misto jednani
Staty * Druh cesty *
Slovensko X | Namecko X | + Nevybrano| +
Ucel cesty = Zvétsitpole  Spolucestujici tpole  Program mobilty Specifikace ©
Uel cesty Spolucastuiici 52 program Erasmus Mundus Prakiicka sta
Y 2
Projekt
Prilohy
Povolens pipony souboris_pdf, docx
+ Pietahnéte soubor, nebo vyberte Kiknutim zde
14 Nazev 14 Typ piilohy 14 Popis Akce

Zadna piiloha zatim nebyla vioZena




4.2.2 Udaje evidované na zalozce ,Rozpis pozadovanych finanénich
prostredkd®

Popiste informace o zdroji financovani a ¢astce nakladu cesty, ktera bude erpana ze zdroje.
Uvedte polozkovy pfedpoklad naklada cesty:

naklady na dopravu
naklady na ubytovani
vedlejsi vydaje
pozadovana zaloha

Pro vycestovani soukromym vozidlem a pro pfipadné dolozeni Gdajl o vozidle (napfiklad pfi
Skodni udalosti, pravdivost Gdaju o spotfebé PHM apod.) je nutné

e mit scan technického priikazu vozidla ulozeny dlouhodobé u sekretarky Vaseho
pracovisté
e nebo ho vloZit do pfiloh nize

Financni polozky podle jednotlivych typl pak pfidate stiskem pfislusnych tlacitek, pfipadné
kliknutim na nazev polozky. Je potieba vyplnit nazev, ¢astku a pfipadné i poznamku.

Finan¢ni polozky

=+ Pridat PodpoloZka - naklady na dopravu =+ Pridat PodpoloZka - ubytovani =+ Pridat PodpoloZka - vedlejsi vydaje < Pfidat PodpoloZka - pozadovana zaloha

Polozku pak muzete editovat (kliknutim na nazev polozky) nebo ji vymazat kliknutim na
ikonu kose.

Naklady na dopravu
L. Osobni viak m 150,00
L Rychlik 380,00

Pfi zahrani¢ni cesté si dejte pozor na ménu, v které jednotlivé polozky zadavate. Celkova
&astka je pak pfevedena na CZK podle aktualnich ménovych kurzii dle CNB.

Finanéni polozka X
Nazev
Ubytovani
Castka Ména
50 Euro (EUR) = X
Poznamka Zveétsit pole

Ubytovani v eurach

7 provedeny zmény X Odejit + Potvrdit  ~

Financni polozky muzete také editovat hromadné — tuto moznost naleznete v pravém dolnim
rohu tabulky.



Zdroje financovani pro celou dobu pobytu

+ Piidat spp-zdroj + Pridat ns-zdroj

Finanéni zdroj 11 Castka (CZK) Schvalovatelé

Nenalezeny zadné zaznamy.

Jako zdroj financovani, Ize pouzit pouze finanéni zdroj pro ktery existuje aktivni

podpisovy vzor. Aplikaci na podpisové vzory nalazenete zde Podpisové vzory (pravidelna
synchronizace probiha v no¢nich hodinach).

Priklad pro tuzemskou cestu:

V pfipadé pouziti vlastniho vozidla prosim pfilozte kopii technického prikazu.

Nékladové stfedisko SPP prvek Zdroj Céstka ze zdroje (CZK)
2200341 2101 18125
Pouzité dopravni prostiedky Typ vozidla @ SPZ @
Auto viastni X + Hyundai Tucson, D4EA 3CA5856
Typ PHM @ Spotiebavozu @ Piedpokladané km @ Cena pohonnych hmot @
Motorova nafta 7 253 318
Finanéni polozky
+ Pridat Podpolozka - naklady nadopravu |+ Pridat Podpolozka - ubytovani || 4+ Pridat Podpolozka - vediejsi vydaje
Polozka Castka
Néklady na dopravu
L. Pfidana polozka - Nak ady na dopravu 50,00
Néhrada za poufiti vozidla 106260
Néhrada za PHM 333,90
Stravné 206,00
Ubytovani
| Pridana polozka - Naklady na ubytovani 100,00
Vedlejsi vwdaje
__ Pfidana polozka - vedlej&i vdaje 60,00
Celkem 181250

Pozadovana zaloha

# Hromadné editoyat
» Odevzdat pfikaz 3

10


https://financ.mendelu.cz

Pfiklad pro zahrani¢ni cestu:

Navhnacesty Rozpis pozadovanych financnich prostiedi

Vypoitené naklady cesty jsou pouze orientaéni. Presné naklady budou spoéteny a2 v rémei vyétovani cesty po Vasem navratu.
Vypocet pojisténi pri zahranicni cests
- délka do 3 mésici >+ Eviopa 25 K&/den, mimo Evropu 45 K/den
+ délkanad 3 mésice ==> paudainé Evropa 2490 KE, mimo Evropu 4880 K&
UPOZORNENI: Pro vycestovéni soukromym vozidiem a pro pipadné dolozeni tdaji o vozidle (napiiklad pfi skodni udalosti, pravdivost ddzi o spotfebd PHM apod.) je nutng

 mit scan technického prikazu vozidia ulozeny diouhodobs u sekretafky Vageho pracovists
= nebo ho vieZit do pfiloh nize

Procentni vyse kapesného * Pougité dopravni prostiedky Typvozidla @
0% Autobus % | Rychiik X | 4
Registracni znacka @ TypPHM @ Spotieha vozu & Piedpokladané km &
Nevybrano

Cena pohonnych hmot @
Finangni polozky

4 Piidat Podpolozka - naklady na dopravu | 4 Piidat Podpolozka - ubytovani | 4 Piidat PodpoloZka - vedlejsi vjdaje 4 Piidat Podpolozka - poZadovana z3lcha

Polozka Castka Meéna
Naklady na dopravu

1. Naklady na dopravu 5000 EUR
Néhrada za pousiti vozidia 0.00
Nahrada za PHM 0.00
Stravné 13500 EUR
Kapesné 4050 EUR
Pojisténi
Ubytovéni
Vedleisi vydaje
Celkem 588217 CZK

Pozadovana zaloha

# Hromadné editovat

Prehled kurzu mén dle CNB Celkova Eastka 5 882,17 CZK je tvorena:

142021 26,085 EUR i 225,50 EUR
Zdroje financovani pro celou dobu pobytu

4 Phidat spp-zdrsj  + Pidat ns-2droj

Finanéni zdroj 14 Castka (CZK) Schvalovatelé
22101 SPP: 2200341 588217 a

Nalezen 1 zaznam.
Piilohy

Povolené piipony soubort: pdf, docx
{2 Pietéhnéte soubor, nebo vyberte kliknutim zde.
11 Nazev 14 Typ pilohy 4 Popis Akee

Zédna piiloha zatim nebyla viozena

> Odevzdat piikaz.
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4.3 Zalozeni vykazu po cesté

Po vybéru kategorie uréené pro vykaz (kliknutim na jeji nazev) dostanete na vybér jiz
zalozené piikazy na cestu. Vybérem rfadku cestovniho pfikazu zvolite dany zaznam. Pak
kliknéte na tlacitko Zalozit a provazat prikaz/vykaz, v nasledujicim formulafi dostanete
prfedvyplnéna pole podle pfikazu na cestu a vyplnite realitu cesty.

Pfi vytvofeni prazdného vykazu na cestu neprovadéjte vybér fadku cestovniho pfikazu. Pak
kliknéte na tlacitko Zalozit prikaz/vykaz, v nasledujicim formulafi vyplfite postupné udaje na
jednotlivych zalozkach.

Provézat s definici: Pfikaz na tuzemskou cestu %

T Filtr

17 Cislo Pobyt od Pobyt do 1} Stav
CP/T/0019 1.2.2021 0:00 2.2.2021 0:00

CPR/T/0020 16.2.2021 6:00 16.2.2021 18:00

Vybérem fadku zvolite provazani na jiny zaznam a zalozite pfikaz/vykaz. Pro vytvofen( piikazu/vykazu bez volby provazani kliknéte vpravo dole na tladitko zaloZit piikazivykaz.

x Odejit > Zalozit piikaz/vykaz

VypInéné udaje prosim pribézné ukladejte tlacitkem Ulozit zmény (vlevo dole). Také se
kdykoliv mlzete vratit k ulozenému rozpracovanému formulafi.

4.3.1 Udaje evidované na zaloZce ,Vykaz z pracovni cesty*

Na prvni zalozce vykazu po cesté zkontrolujte pfedvyplnéné informace o cesté. V pfipadé
vytvoreni prazdného vykazu popiste zakladni informace o cesté (podobné jako je uvedeno v

podsekci 4.2.1 Udaje evidované na zaloZce ,Navrh na cestu®).
4.3.2 Udaje evidované na zalozce ,Naklady cesty*

Zkontrolujte informace o zdroji financovani a ¢astce nakladu cesty, ktera byla ¢erpana ze
zdroje. Uvedte polozkové realné naklady cesty

naklady na dopravu

naklady na ubytovani

vedlejSi vydaje

vyplacena zaloha — je pfedvyplnéna z pozadované zalohy uvedené v pfikazu na
cestu

PoZadovanou &astku viozZite kliknutim na nazev polozky, pfipadné ¢astku viozte formou
podpolozky kliknutim na tlagitko ,Pfidat podpolozku“ daného nakladu. U polozky je mozné
evidovat poznamku (podobné jako je uvedeno v podsekci 4.2.2 Udaje evidované na zélozce

«Rozpis pozadovanych finan€nich prostredku®).
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Do vykazu ze zahraniéni cesty je potfeba doplnit novou finanéni polozku, a to Pojisténi pfri
zahraniéni cesté. Tuto polozku si musite vypocitat sami a zadat ruéné do seznamu
Finanénich polozek:

Vypocet pojisténi pfi zahraniéni cesté

« délka do 3 mésicl =>=> Evropa 25 K&/den, mimo Evropu 45 KE/den
» délka nad 3 mésice ==> pau3alné Evropa 2490 K&, mimo Evropu 4990 K&

Informace k pojisténi naleznete i na strance Oddéleni mezinarodnich vztaht a

internacionalizace (https://www.omvi.mendelu.cz/puvodni-web/28402-pojisteni?preview=1)
4.3.3 Udaje evidované na zéloZce ,ltineraf cesty"

Zkontrolujte vygenerovany itinerar a dopliite chybéjici informace z cesty. Pfi poskytnuti
bezplatného jidla informaci uvedte pro kraceni stravného. Poskytnuté jidlo uvedte na dany
den a oblast (tuzemsko, zahranici), kdy bylo bezplatné poskytnuto.

Na zalozce itinerafe prosim vlozte pfilohu v pozadovaném formatu pro Zpravu ze sluzebni
cesty.

+ Zkontrolovat & ] : 3z3¢
Navihnacestu  linerdf cesty  Rozpis poZadovanych financnich prostiedki  Doplfujici informace (poZadovana zaloha)

Itinerst cesty

+ Piidatpobyt 4 Pidat prerusen cesty

3¢ Poskytnuta strava: cz‘ nidans

24.2.2021 4 Piicat~ | CZE

600 - 8§00  Zacatek cesty (02:00) Polakova 677/10, Hradec Kralové Cesko
800 - 1500  Pobyt(07:00) Mendelova Univerzita, Brno Cesko
1500 - 17:00  Ukonceni cesty (02:00)  Polakova 677/10, Hradec Kralové Cesko

V pfipadé zahrani¢ni cesty dbejte na zaznamenani jednotlivych pfesunti i pfechod hranic.

24.22021 4 Plidat» CZE

600 - 800 Zatatek cesty (02:00) Polakova 67710, Hradec Kralové Cesko
800 - 1500 Pobyt (07:00) Mendelova Univerzita. Brmo Eesko
1500 - 1700 Ukondeni cesty (02:00) Poldkova 57710, Hradec Kralové Cesko

V ramci kazdého dne a statu mizete také vybrat druh poskytované stravy:

1.2.2021 4 Pfidat~  SVK »¢ Poskytnuté strava: V zahraniéi ‘ Snidané (el VALY
100 - 1:.00 Pobyt (23:00) Misto pobytu Slovensko
1.00 - 1:.00 Pfechod hranice (00:00)  Misto pfechodu hranic Slovensko

222021 4 Piidat~ CZE/SVK »¢ Poskytnuté strava: CZ‘ Snidané Vecere [AFELENI] | o~
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4.3.4 Udaje evidované na zalozce ,Doplfiujici informace (vyplacena
zaloha)“

Vyplacené zalohy zasilate ve vykazu (po cesté). Informace mohou byt také jen pouze pro
&teni, pokud je pokladni vyplni jiz pfi zpracovani pfikazu. Pole pro Cisla zau&tovanych
dokladu vypisi v pfipadé vzniku doplatku z cesty doklad zauc¢tovany do SAP.

Navrh na cestu Itinerar cesty Rozpis poZadovanych finanénich prostiedkdl Dopliujici informace (poZadovana zaloha)
Zaloha vyplacena dne Cislo dokladu
" Zkontrolovat % [ Po3z3¢
Pristupy
Vyse vyplacené zilohy Eislo zauétovaného dokladu
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5 Prubézna kontrola a odevzdani formulare

51 Prdabézna formalni kontrola

Béhem prace na formulafi Ize zkontrolovat vyplnéni povinnych poli a splnéni dalich
formalnich nalezitosti kliknutim na tlagitko Zkontrolovat vpravo nahofe. Tlacitko Ize
stisknout vzdy po uloZeni tlaCitkem Ulozit zmény.

Tato kontrola se provede automaticky samoziejmé také pfed odevzdanim hotového
formulare.

5.2 Odevzdani formulare

5.2.1 Prikaz na cestu

Odevzdani hotového pfikazu provedete kliknutim na tlacitko Odevzdat prikaz (vievo dole).

Systém zobrazi vysledek kontroly vyplnéni povinnych udaju a spinéni dalSich formalnich
nalezitosti a pokud nenalezne chybu, zobrazi se tlaCitko Potvrdit, po jehoZz stisknuti je navrh
odevzdan a do jeho obsahu jiz nebudete moci zasahovat.

5.2.2 \Vykaz po cesté

Odevzdani hotového vykazu po cesté provedete kliknutim na tlagitko Dodany informace po
cesté (vlevo dole).

Systém zobrazi vysledek kontroly vyplnéni povinnych udaju a spinéni dalSich formalnich
nalezitosti a pokud nenalezne chybu, zobrazi se tlaCitko Potvrdit, po jehoz stisknuti je navrh
odevzdan a do jeho obsahu jiz nebudete moci zasahovat.

6 Vyplaceni cestovnich prikazu

Zaroven s pfechodem na elektronické zpracovani CP bude vyplata CP probihat
bezhotovostné na bankovni ucet zaméstnance.

7 Odhlaseni

Pro odhlaseni prosim kliknéte na své jméno v pravém hornim rohu, vyberte poloZzku
Odhlasit.
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