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Sdéleni rektoratu é. 3/2017

Dodatek ¢. 1 ke sdéleni rektoratu ¢. 1/2016

Stanoveni postupu v systému evidence prace

Sdéleni rektoratu ¢. 1/2016 se méni a dopliiuje nasledovné:

Stavajici ¢lanek 4 se precisluje na ¢lanek 5.
Nové vlozeny ¢lanek 4 zni nasledovné:

Elektronické cestovné prikazy tuzemské
Pracovnik vypliiuje tuzemsky cestovni prikaz elektronicky v systému Evidence prace,
v modulu Cestovni pfikazy. Pokud neni mozné, aby podal Zadost osobn¢, 1ze ji podat
v zastoupeni. Prava pro zastup maji automaticky vSichni pracovnici, ktefi jsou
opravnéni vidét vykaz pracovnika v soupisce. Pokud je Zadost podana v zastoupeni,
e-mailové notifikace tykajici se cesty budou dorucovany zadateli i tomuto zastupci.
Pracovnik je povinen pred zapocletim tuzemské pracovni cesty vyplnit elektronicky
cestovni prikaz, ktery musi byt do data konani cesty schvalen pfimym nadfizenym na
kmenovém pracovisti zadatele, prikazcem operace popt. rovnéz spravcem rozpoctu a
dispecerem dopravy, pokud je dopravnim prostfedkem sluzebni viiz/auto z ptjcovny.
Po ukonceni pracovni cesty je nasledujici den e-mailem zaslana vyzva Zadateli, aby
dolozil podklady k vyuactovani cesty. Vyuctovani se provede elektronicky v . modulu
Cestovni prikazy nejpozdéji do 10 pracovnich dnd po skonceni cesty.
Po odsouhlaseni vyuc¢tovani piikazcem operace a spravcem rozpoctu lze dokoncit
vyuctovani cesty a cestovni prikaz je automaticky odeslan Ekonomickému aseku, kde
dojde k zadani cestovniho pfikazu do Gcetniho systému a k zauctovani naklada dle
zdroja financovani.
Pokud soucasti cestovniho piikazu neni Zadny doklad, Zadatel netiskne cestovni
prikaz, ktery je automaticky piedan Ekonomickému useku. V pfipad€ nutnosti
dolozeni potfebnych dokladu (jizdenky, parkovné, ubytovani apod.) je vygenerovana
PDF sestava, kterou pracovnik vytiskne, pfilozi original dokladd a vse zasle
Ekonomickému tseku.

Ostatni ustanoveni sdéleni 1/2016 zistavaji beze zmény.

Tato smérnice vstupuje v platnost a i¢innost dnem podpisu.

V Hradci Kralové dne 10. bfezna 2017.
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