Cestovni prikazy elektronické/fyzicky odevzdavané

Pti zpracovavani CP v Inetu lze nyni postupovat dvéma zptsoby:
A/ elektronicky

B/ fyzicky (v listinné podob¢) — klasicky, tak jako doposud.

A/ Elektronicky lze zpracovat:

1. CP, které nemaji zadné doklady.

2. CP, které obsahuji pouze elektronicky obdrzené doklady.

Ptibyla mozZnost ke kazdému dokladu nahrat PDF soubor jako elektronicky doklad.
Elektronickym dokladem se rozumi pouze doklad obdrzeny v elektronické forme
(napt. elektronicky zakoupend vlakova jizdenka), ne doklad naskenovany - ovétuje
se, zda je PDF skenované podle toho, jestli z nich lze vy¢ist text - pokud ne,
ptedpoklada se, Ze jde o sken - vypiSe se varovani. Sluzby hrazené v hotovosti
(MHD, ubytovani) zpravidla nemaji elektronické doklady.

Az v ptilohéach je mozné vlozit 1 ostatni (nedanové, neelektronické) dokumenty,
napf. program konference, pozvanku, mapu s cestou, vypis z uctu, doklady
nenarokované).

Po takto zpracovaném cestovnim piikaze (na cestovni zprave je misto podpisu
"Potvrzeno: Jméno, UCO, datum") uz nemusi cestovatel tisknout privodku a
doklady ptedavat na EO v papirové podobé. El. doklady jsou na EO piedany
automaticky.

B/ Fyzicky (v listinné podob¢) odevzdané CP

Pti vytctovani sluzebni cesty neni mozné kombinovat elektronické cestovni
doklady s originaly dokladti v papirové podobé. V tomto piipad¢ je nutné
postupovat klasickou cestou pfedani vyactovani sluzebni cesty na EO v papirové
podob¢ vcetné vytisténé privodky a podepsané cestovni zpravy. Doporucuje se
nenahravat zddné doklady, ale vSe odevzdat v papirové podob¢, naskenovani
dokumentt k CP zajisti EO.

Cestovni zpravu lze vracet k opravé pouze pied spusténim financni kontroly
zpracovatelem nebo zamitnutim schvalovatele FK.



