Metodicky postup pro vyplnéni formularl pro pracovni cesty ¢lenti ZOK, ROK

V pfipadé pracovnich cest ¢lenl ZOK za u¢elem jednani ROK nebo ZOK mohou nastat

nasledujici pripady:

- pracovni cesta neuvolnéného ¢lena ZOK z mista trvalého pobytu do mista
jednani organu kraje (ZOK, ROK) v Olomouci nebo neuvolnéného ¢lena ROK
k vykonu funkce ¢élena ROK a ZOK - postup podle ¢l. 3 odst. 1 Pravidel:

©)

pracovni cesta je automaticky povolena Pravidly a ¢len ZOK provadi pouze
zjednoduSené vyuctovani na formulafi ,,Vyaétovani pracovni cesty*;
formular je pfistupny na cesty neuvolnénych ¢lend ZOK z mista trvalého
pobytu do mista jednani organu kraje (ZOK, ROK) v Olomouci.

Clen ZOK vyplni zaZlucena pole a pole s moznosti volby (roletka)
a tlaCitkem ,pfidat cestu“ ¢i ,odebrat cestu“ v ramci formulafe nastavuje
poCet cest za uplynulé obdobi. PocCet cest Ize korigovat pouze pred
zahajenim vyuctovani; v popfipadé pozdéjSi korekce poctu cest se tyto
nepromitnou do vyuctovani. Po doplnéni pocCtu cest a dat jejich uskute¢néni
Ize volbou tladitka ,zahajit vyGétovani“ provést vytétovani cest. Clen ZOK
v ramci vyuctovani vyplni zaZlucena pole a po kompletaci udaji vytiskne
vyustovani volbou tlagitka ,tisk”. Clen ZOK formulaF vytiskne a v listinné
podobé preda k podpisu hejtmanovi Olomouckého kraje (dale jen
,hejtman®). Vyplnény formulaf nelze priibézné ulozit.

prislusny formulaf naleznete zde:
https://form.olkraj.cz/aforms.php?action=fill&id form=180&id fldr=26

- pracovni cesta neuvolnéného ¢lena ZOK za jinym ucelem nez jednanim ROK
nebo ZOK nebo za u€elem jednani ROK nebo ZOK do jiného mista nez do
Olomouce — postup dle ¢l. 3 odst. 2 a nasl. Pravidel:

o

o

takova pracovni cesta je administrovana prostfednictvim formulare
»Cestovni prikaz“

Clen ZOK vyplni zaZlucena pole a pole s moznosti volby (roletka)
a tlaCitkem ,pfidat cestu® ¢i ,odebrat cestu“ v ramci formulafe nastavuje
poCet cest za uplynulé obdobi. PoCet cest Ize korigovat pouze pred
zahajenim vyuctovani; v popfipadé pozdéjSi korekce poctu cest se tyto
nepromitnou do vyuctovani. Po vyplnéni vSech pozadovanych cest Clen
ZOK pomoci tlacitka v horni listé ,ulozit data“ mGze Udaje ulozit a nasledné
pfi vyucCtovani data nacist. Formulaf volbou tlacCitka ,vytisknout ke
schvéleni“ ¢len ZOK wvytiskne a v listinné podobé pfeda hejtmanovi
k podpisu.

Po uskuteCnéni pracovnich cest ve formulafi ,Cestovni pfikaz® nacte
pomoci tlaCitka v horni li§té ,nacist data“ uvedené cesty do formulare.
Nasledné pomoci tlaCitka ,zahajit vyuctovani“ provede vyuctovani cest.
Clen ZOK v ramci vyudtovani vyplni zaZlucena pole a po kompletaci tdajd
vytiskne vyuétovani volbou tlagitka ,tisk“. Clen ZOK formulaf vytiskne a
v listinné podobé preda k podpisu hejtmanovi. Vyplnény formulaf nelze
prubézné ulozit.

pFislusny formular naleznete zde:
https://form.olkraj.cz/aforms.php?action=fill&id_form=179&id_fldr=26

- pracovni cesta uvolnéného ¢lena ZOK za uc¢elem vykonu funkce do jiného
mista nez do sidla kraje — postup dle ¢l. 3 odst. 2 a nasl. Pravidel:


https://form.olkraj.cz/aforms.php?action=fill&id_form=180&id_fldr=26
https://form.olkraj.cz/aforms.php?action=fill&id_form=179&id_fldr=26

o takova pracovni cesta je administrovana prostfednictvim formulare
,Cestovni prikaz“

o Clen ZOK vyplni zazlucena pole a pole s moznosti volby (roletka)
a tlaCitkem ,pfidat cestu” Ci ,odebrat cestu“ v ramci formulafe nastavuje
poCet cest za uplynulé obdobi. PocCet cest Ize korigovat pouze pied
zahajenim vyuctovani; v popfipadé pozdéjSi korekce poctu cest se tyto
nepromitnou do vyuctovani. Po vypInéni vS8ech pozadovanych cest Clen
ZOK pomoci tlaCitka v horni listé ,ulozit data“ mizZe udaje ulozit a nasledné
pfi vyucCtovani data nacist. Formulaf volbou tlacCitka ,vytisknout ke
schvaleni® ¢len ZOK vytiskne a v listinné podobé pfeda hejtmanovi
k podpisu.

o Po uskute¢néni pracovnich cest ve formulafi ,Cestovni pfikaz“ nacte
pomoci tlaCitka v horni listé ,nacist data“ uvedené cesty do formulare.
Nasledné pomoci tlacitka ,zahdjit vyuctovani“ provede vyuctovani cest.
Clen ZOK v ramci vyuétovani vypini zaZlucena pole a po kompletaci tidaj
vytiskne vyuétovani volbou tlagitka ,tisk“. Clen ZOK formulaf vytiskne a
v listinné podobé pfeda k podpisu hejtmanovi. Vyplnény formulaf nelze
prubézné ulozit.

o prisludny formular naleznete zde:
https://form.olkraj.cz/aforms.php?action=fill&id form=179&id fldr=26

- v pfipadé nefunkénosti vySe uvedenych elektronickych formularl je tfeba pouzit
interaktivni  formulaf  cestovniho pfikazu, ktery je zvefejnén zde
https://www.olkraj.cz/obecne-dokumenty-terminy-jednani-zok-cl-4998.html

- zahranicni pracovni cesta ¢lena ZOK — postup dle €l. 5 Pravidel:

o pracovni cesta je administrovana prostfednictvim formulari ,2Zadost o
povoleni zahranié¢ni cesty” a ,,Vyuctovani pracovni cesty v zahranici“;

o Clen ZOK vyplni zaZlucena pole a pole s moznosti volby (roletka)
a po kompletaci udajl vytiskne vyucétovani volbou tlacitka ,tisk“. Pro kazdou
cestu je tfeba vyplnit oba formulafe samostatngé. Clen ZOK formulaf
vytiskne a v listinné podobé pfeda k podpisu hejtmanovi. Vyplnény formular
nelze prubézné ulozit.

o prislusné formulare naleznete zde:

https://form.olkraj.cz/aforms.php?action=fill&id form=181&id fldr=26
https://form.olkraj.cz/aforms.php?action=fill&id form=182&id fldr=26

Veskeré formulare jsou pristupné na webu
https://www.olkraj.cz/obecne-dokumenty-terminy-jednani-zok-cl-4998.html
Pro usnadnéni jejich vyplnéni jsou pfilozena instruktazni videa.

Je mozné vyuzit také offline vypliiovani formulafl, ke kterému je nutné vyuZivat
operacni systém WINDOWS a stahnout si aplikaci Form Filler.

Pro ¢leny ZOK, ktefi provedli v minulosti volbu pausalizace cestovnich nahrad, zistava
tato volba v platnosti a pfijetim Pravidel se pro né Zadné skuteCnosti neméni.

Kontaktni osoba: Lucie Polakova, personalni utvar, e-mail: |.polakova@olkraj.cz,
telefon: 585 508 432

Technicka podpora: Mgr. Stépan Rubiéek, odbor informaénich technologii, e-mail:
s.rubicek@olkraj.cz, telefon: 585 508 171

Olomouc, 3. 1. 2022
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