Vyplnéni cestovniho piikazu pfed zapocetim cesty

Pracovnik je povinen pred zapocetim tuzemské sluzebni cesty vyplnit elektronicky
cestovni piikaz, ktery musi byt do data konani cesty schvalen:
a. pfimym nadfizenym na kmenovém pracovisti Zadatele;
b. pfikazcem operace, pfipadné spravcem rozpoctu kazdé zakazky, ze které
bude cesta hrazena;
¢. dispecerem dopravy, pokud je dopravnim prostfedkem sluzebni vz,
vozidlo z pijcovny a/nebo je vyzadovan fidi¢ Technicko-provozniho tseku
(TPUY,
Vyse uvedené schvalovani probihad v rozhrani systému Evidence prace v modulu
Elektronické schvalovani spolu se stavajicim schvalovanim vykaza a dovolenych.

Pracovnik podava zadost osobné vsystému Evidence prace, v modulu Cestovni
pfikazy. Pokud neni schopen podat Zadost osobné anebo nema sitové konto UHK
potfebné pro pirihlaseni do systému, lze Zidost podat vzastoupeni. Prava pro
zastup maji automaticky vdichni pracovnici, ktefi vidi vykaz pracovnika
v Soupisce, typicky piimy nadiizeny a referentka pracovisté. Pokud je Zadost
podana v zastoupeni, e-mailové notifikace tykajici se cesty budou dorucovany
zadateli i tomuto zastupci,

Oproti samostatnym papirovym Zadostem se elektronické Zadosti pracovniki
cestujicich na jedné cesté agreguji. V prvnim kroku Zadosti je tieba vybrat
pfipadné spolucestujici a ti se nasledné kcesté pouze pfripoji, nezadavaji
podrobnosti cesty - ty vklada pouze prvni Zadatel, dale uvadén jako hlavni Zadatel.
Seznam spolucestujicich lze kdykoliv upravit - pied cestou, v jejim pribéhu i po
jejim skonéeni. Predeviim v pfipadé jizdy automobilem je nezbytné podat pouze
jednu Zadost a pfipojit kni spolucestujici, jinak by byla cela cesta Gétovana
vicendsobné.

V piipadé peozadavku na vyplatu zalohy je tfeba zaevidovat tuto informaci do
zadosti a nasledné vyfkat na zapis dat do ekonomického systému. Ten provede
udtarna neprodlené po schvaleni financovani cesty vSemi zadanymi zdroji
financovani. Po tomto =zapisu je zadateli zaslano potvrzeni e-mailem a
s pfidélenym dislem cestovniho pitkazu se maZe dostavit na pokladnu pro vyplatu
zalohy.



Cesta siuzebnim automobilem, cesta s Ffidi¢em UHK

Vpfipad¢ jizdy sluZebnim vozem anebo vozem 2 ptajéovny bude sTPU
komunikovat vidy pouze hlavni Zadatel, a to vyhradné pies rozhrani k tomu
uréené v ramcei modulu Cestovni pfikazy. Na zménové poZadavky ptes telefon & e-
mail nebude bran zfetel a TPU neni povinen promitnout do planu cesty takové
pozadavky. Vedkeré zmény u cesty je tieba zaevidovat nejpozdéji dva pracovni dny
pred konanim cesty zddavodu planovani sluZeb {idi¢t a =zajidténi vozidel
Z pujcovny.

Pokud je poZadovano vozidlo z pijéovny, zada se pozadavek pfimo pfi vkladani
Cestovniho pfiikazu, kde si lze vybrat konkrétni typ vozidla. Komunikaci
s pGjcovnou zajisti TPU, v p¥ipadé nedostupnosti pozadovaného vozidla bude
Zadateli nabidnuto ndhradni feseni, které TPU obratem zaeviduje do Zadosti.

V pfipadé jizdy sluZebnim vozidiem UHK maji prioritu cesty funkcionafd UHK a
fakult/astavu. Pokud je sluzebni vozidlo potfebné pro takovou jizdu jiZ blokovano
jinou cestou, je tomuto Zadateli nabidnuto nahradni fe$eni - cesta jinym vozidlem
UHK ¢&i vozem z pUjcovny. Zménu nasledné zaeviduje TPU do cestovniho piikazu.

Pozadavky na dopravu bez cestujicich z UHK se zadavaji pies stejné rozhrani
modulu Cestovni ptikazy, kde se v prvnim kroku zvoli tento typ cesty. Jedna se
napfiklad o pfevoz materialu bez osob ¢& odvoz zahraniéniho hosta na letisté bez
doprovodu pracovnika z UHK,

Pokud je pfeprava vozidlem soudasti zahraniéni sluZebni cesty, pro cestu se nadale
pouZije papirovy zahrani¢éni cestovni piikaz i pro &ast cesty vramci Ceské
republiky. Je ale nezbytné objednat vozidlo a/nebo #idice, a to opét pies modul
Cestovni piikazy, kde se v prvnim kroku zvoli objednavka samotného vozidla.

Pro moznost ¢asového rozplanovani cesty je nezbytné zadat poZadovany das
pfijezdu do mista uréeni a predpokladany ¢as odjezdu zpét, pfipadné prijezdni
body, je-li tfeba po cesté vyzvednout/dorudit material ¢ spolucestujici. Viechny
cesty zadinaji vgarazich TPU na budové E a zde také koné, cestujici lze
vyzvednout u jiné budovy UHK anebo vyjimecéné v jejich bydlisti, pokud takové
prodlouzeni cesty uhradi zdroje financovani cesty a je zadano do seznamu
prijezdnich bodl. Olekavané fasy ptijezdu do prijezdnich bodt jsou vypoditany
automaticky, mohou ale byt korigovany ze strany TPU s ohledem na dopravni
situaci na vybrané trase v zadaném case. O kazdé zméné v seznamu prijezdnich
bodl je automaticky notifikovan hlavni Zadatel, ktery informuje spolucestujici,
pokud se jich zména dotyka.

V pfipadé vicedenni cesty s fidicem UHK je hrazena celd doba jeho vykonu od
vyjeti z garazi TPU po ndvrat do nich, navic je tfeba ¥idi¢i uhradit také ubytovani a
doklad za ubytovani p¥ilozit pfi vyictovani cesty,



Cesta soukromym automobilem

Pro moznost proplaceni nakladi jizdy soukromym automobilem je nezbyiné pred
podanim cestovniho pffkazu zaslat na G¢tarnu kopii velkého technického prikazu
vozidla a potvrzeni o zaplaceném havarijnim poji§téni na aktualni obdobi.
Potvrzeni o pojisteéni je ti'eba zasilat periodicky, systém kontroluje pii vkladani
Zadosti, zda je evidovano havarijni pojidténi vozidla na celou dobu cesty.

Pokud pracovnik pouZije soukromé vozidlo pro ¢ast cesty (napfiklad doprava
z mista bydlisté k vlakové stanici), tato ¢ast cesty soukromym vozidlem mu nebude
proplacena. Pocatek pracovni cesty je z mista bydlité, ale proplacené budou aZ
piimé naklady za dalsi dopravu.

V piipadé hrazené jizdy soukromym automobilem Zadatel po pi'edchozi domluvé
s¢ schvalovateli urci, zda bude proplacena plnd Ghrada za cestu automobilem (dle
spoticby, ujetych kilometrd a amortizace) anebo se naklady proplati jen do vy3e
nakladi za cestu hromadnym dopravnim prostiedkem. V takovém piipadé Zadatel
pii vyuctovani doloZi, kolik by stala cesta hromadnym dopravnim prostiedkem a
tato ¢astka je mu za cestu proplacena.

Pokud poskytne majitel vozidla evidovaného na Gétarné tento vz pro sluZebni
cestu jinému pracovaikovi UHK, je doporudeno mezi nimi uzaviit smlouvu o
vyphjéce. Systém nerozliduje, zda je Zadatel zaroven majitelem vozidla a neni
vyzadovan doklad o zapQjéeni vozidla, Automaticky se ovéfuje jen doloZeni
technického priikazu a platného havarijniho pojisténi.
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6.

Vyuctovani cesty

Den po skondeni cesty je e-mailem zaslana vyzva Zadateli, aby doloZil podklady
pro vyucltovani cesty. Vyudtovani se provadi opét v modulu Cestovni prikazy
v ramci systému Evidence prace, kde se nachazi seznam viech cest rozdélenych dle
jejich aktudlniho stavu. Ve vyG¢tovani je tfeba upfesnit dopravni prostredky, dobu
konani cesty, poskytnuté stravovani a ostatni naklady. Na zakladé zadanych udajt
je vypodteno vysledné vyudtovani cesty. V piipadé jizdy automobilem je moZné
naklady za viiz hradit zjinych prostiedk neZ ostatni naklady cesty. Uhradu
nakladd lze také rozdélit na vice zakazek a zadat procentualni rozdéleni
vypoctenych nakladi.

Vyudtovani cesty je tieba zadat do 10 pracovnich dni po skondeni cesty. Pokud
neni vyaétovani vioZeno ani 14 kalendainich dnt po skondeni cesty, je od 15. dne
zasilana denné urgence Zadateli.

V pfipadé jizdy s fidicem UHK neni ti'eba zadavat dobu jizdy ani ujeté kilometry,
jsou vloZeny po skondeni jizdy ze strany TPU nasledujici pracovni den po navratu
z cesty. Teprve po zadani téchto adajh 1ze vlozit vyadtovani cesty Zadatelem, do té
doby nejsou znamé koneéné naklady za vozidlo a fidice ani skutedné ¢asy zastavek
v prijezdnich bodech.

Na zakladé zadanych Gdaju je zjistén seznam potiebnych dokladla k doloZeni
(jizdenky, potvrzeni o uhradé parkovného, potvrzeni o uhradé noclehu atp.).
Pokud neni tfeba Zadny doklad ze strany Zadatele, typicky pfi jizdé sluzebnim
vozidlem pFimo do mista konani akce a zpét, stadi vytiétovani potvrdit a neni ti‘eba
jej tisknout. Pokud je wvyzadovano doloZent alespont jednoho dokladu, je
vygenerovana PDF sestava s vyacétovanim, kterou je tieba vytisknout, prilozit
originaly poZzadovanych dokumentli a vie pfedat na Gétdrnu. Digitalni pledani
téchto informaci (sken apod.) neniz divodu obecné platnych norem p¥ipustné.

Koneéné vyctovani zaméstnancem je zaslano kvyjadfeni ptikazctm operace,
pripadné spravedm rozpodtu hradicich zakazek. Teprve po jejich odsouhlaseni 1ze
dokondit vyGdétovani cesty a nasledné jej na Gétarné zadat do ekonomického
systému, zatuctovat naklady cesty dle zdroji financovani a proplatit pracovnikovi
vynaloZené naklady.

Zadatel pracujici na UHK pouze na dohodu o provedeni prace ¢ na dohodu o
¢innosti musi mit v dohodé vyslovné uvedeno, Ze mu budou proplaceny néaklady
spojené s pracovni cestou, Systém u prvni cesty takového Zadatele pFipoji do
seznamu dokladit k doloZzeni kopii této dohody, u nasledujicich cest vramci
stejného pracovniho poméru jiZ doklad vyZadovan nebude.

V pripadé, Ze ma zaméstnanec jako misto vikonu své prace v pracovni smlouvé
uvedeno meésto Hradec Kralové, jizdné z mista jeho bydlist€ v ramci mésta napf.
na hlavni nadraZi se neproplaci.
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