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1. Pozadavky na doklady pfi vyudctovani

K proplaceni jakéhokoliv dokladu je vidy nutné dodat i potvrzeni o jeho Uhradé (bankovni vypis,
potvrzeni o provedeni platby kartou nebo pfijmovy pokladni doklad)

DoloZeni pribéhu cesty (narok na stravné a kapesné)
e Letadlo — elektronicka letenka (s viditelnymi casy odletu a priletu)
e Vlak/autobus — elektronicka jizdenka nebo samotna jizdenka + ¢asovy pribéh cesty, pokud
neni jasny z jizdenky

Proplaceni letenky
o (Elektronicka) letenka
e Faktura (danovy doklad) za letenku, popfipadé receipt nebo potvrzeni rezervace

e Doklad o zaplaceni:
o Hotové — pfijmovy pokladni doklad nebo text na fakture, Ze bylo hrazeno v hotovosti
o Kartou —kopie vypisu z Uctu nebo potvrzeni o provedeni platby

Proplaceni jizdenky (vlak/autobus)
e (Elektronicka) jizdenka
e Doklad o zaplaceni:
o Hotové — pfijmovy pokladni doklad nebo text na dokladu, Ze bylo hrazeno v hotovosti
o Kartou — kopie vypisu z U¢tu nebo potvrzeni o provedeni platby

Proplaceni ubytovani
e Faktura z hotelu vystavena na Vysokou skolu ekonomickou s uvedenim jména ubytované
osoby, obsahujici datum pobytu, pocet ubytovanych osob a pfipadné poskytnuti stravy

e Doklad o zaplaceni:
o Hotové — pfijmovy pokladni doklad nebo text na fakture, Ze ubytovani bylo placeno v
hotovosti
o Kartou — kopie vypisu z U¢tu nebo potvrzeni o provedeni platby

Proplaceni vloZzného
e  Faktura nebo jiny doklad k platbé vloZzného s danou ¢astkou a jménem osoby

e Doklad o zaplaceni:
o Hotové — pfijmovy pokladni doklad
o Kartou — kopie vypisu z U¢tu nebo potvrzeni o provedeni platby
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Ostatni vydaje
e  Faktura nebo jiny doklad
e Doklad o zaplaceni:
o Hotové — pfijmovy pokladni doklad
o Kartou — kopie vypisu z Uétu nebo potvrzeni o provedeni platby

2. Pouziti vlastniho vozidla

P¥i pouziti vlastniho vozidla na pracovni cestu je nutné dodat aktualni dokumenty uvedené nize.

V pripadé prvni cesty vlastnim vozidlem je nejprve nutné dodat nize uvedené dokumenty (staci
emailem na cestaky@vse.cz), nasledné bude auto zaevidovano do systému a bude nabidnuto
k vybéru pfi vyplfiovani CP.

Technicky prikaz

e Pfed zaevidovanim automobilu do systému a po kazdé technické kontrole nutno dodat kopii
velkého technického prlikazu s Udaji o spotrebé, druhu paliva a zdvihovém objemu, a
s viditelnou platnosti STK.

e Od roku 2024 nejsou vydavany tzv. ,velké technické priakazy“, pokud tedy jiz zaméstnanec
nedisponuje velkym technickym prikazem k vozidlu, dodava se maly TP s (daji o spotrebé,
druhu paliva a zdvihovém objemu, a k tomu opis z Portalu obéana s uvedenim platnosti
technické kontroly.

Havarijni pojisténi
e Povinnost sjednaného havarijniho pojisténi v dobé pracovni cesty.
e  Pojisténi musi kryt bézné havarie na vozidle.

e Zaméstnanec doklada smlouvu o sjednaném havarijnim pojisténi

Soubhlas s pouzitim vlastniho vozidla
o Nutno dodat pred kaZzdou pracovni cestou spolu s cestovnim pfikazem schvaleny na
predepsaném formulari.

Skoleni Fidi&h
e Povinnost absolvovani skoleni fidict online v aplikaci Moodle, jina skoleni nejsou
akceptovana.

3. Zaloha na pracovni cestu

Zalohu na pracovni cestu je moZné vyplatit dvéma zpUsoby:

a) prevodem na bankovni ucet vedeny v CZK, EUR nebo USD (€. bankovniho Uctu zadejte na
karté Prikaz do pole »Dalsi pokyny, poznamky«);

b) valutové (v EUR, USD, GBP, CHF) — Sek je k vyzvednuti po pfedchozi domluvé na oddéleni CP a
bude proplacen na pokladné pobocky Ceské Spofitelny v Jugoslavské ulici.

O zalohu na pracovni cestu pozadate vyplnénim poZadované ¢astky zalohy na karté Predp. nakl. —
Soucty, zéloha do radku s prislusShou ménou.
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4. Cestovni pojisténi na zahrani¢ni pracovni cesté

Cestovni pojisténi na zahranicni pracovni cesté je sjedndano hromadné Vysokou skolou ekonomickou.

evyvs

k pojisténi naleznete na webu EO po pfihlaseni.

5. PreruSeni pracovni cesty

Zaméstnanec ma po predchozim schvaleni ze strany zaméstnavatele ndrok na preruseni pracovni
cesty z osobnich dlivod(, pficemZ mu po dobu pferuseni cesty nendlezi nahrady za stravné,
ubytovani a dalsi vydaje.

Pti predem dohodnutém preruseni prislusi zaméstnanci po dobu pferuseni pouze ndhrada jizdnich
vydaju, a to do vyse, kterd by mu naleZela v pfipadé, Ze by k preruseni pracovni cesty nedoslo.

V pripadé, Ze se jedna o pfilet nebo odlet z jiného mista, nez je misto vyslani, je nutné dolozit cenové
srovnani.

Pferuseni pracovni cesty je nutné vyplnit a schvdlit jiz na cestovnim pt¥ikazu. Udaje o konkrétnich
datech vyplrite do pole ,,Upfesnéni“ na karté Prikaz. Na karté Pfedp. naklady potom zkratte pocet dni
u stravného a ubytovani pouze na dobu pracovni cesty.

Po navratu z pracovni cesty uvedte preruseni pracovni cesty na karté Pribéh cesty, a to vybérem
polozky ,99 - Preruseni pracovni cesty bez naroku na stravné” v poli Doprava u daného useku
pracovni cesty.

V dobé preruseni pracovni cesty v zahranici je zaméstnanec automaticky pojistén, nenalezi mu vsak
nahrada cestovniho pojisténi ze strany zaméstnavatele a je povinen ve vyuctovani odecist ¢astku
odpovidajici aktualnim sazbam. Aktualni sazby najdete na webu EO. Pfesny postup je uveden

v ndvodu k aplikaci Cestovni prikazy, a to v kapitole 2.3.1 bod 6) (str. 10).

6. Kraceni stravného v pripadé poskytnuté stravy

Za kazdé bezplatné poskytnuté jidlo na pracovni cesté, které ma charakter snidané, obéda nebo
vecere, je zaméstnanec povinen kratit narok na stravné. To lze provést pfi vyuctovani pracovni cesty
na karté Prbéh cesty v sekci Poskytnuta strava. Zde vygenerujete jednotlivé dny a vyplnite, zda a
jaké Vam bylo poskytnuto bezplatné jidlo. Pfesny postup je uveden v ndvodu k aplikaci Cestovni
prikazy, a to v kapitole 2.3.1 bod 3) (str. 9).

7. Zacatek nebo konec pracovni cesty mimo misto vykonu prace

Pokud zaméstnanec planuje zahdjit nebo ukoncit pracovni cestu mimo misto vykonu préce (napfr.
v misté bydlisté), je nutné tuto skutecnost uvést a schvalit jiZz v cestovnim prikaze.

Stejné tak v pripadé, Ze zaméstnanec pozaduje proplatit taxi nebo MHD po Praze, je nutné vyplnit
konkrétni misto zahajeni pracovni cesty a uvést tuto dopravu i v pribéhu pracovni cesty ve
vyuctovani.

8. Storno cestovniho prikazu

Pokud chcete stornovat cestovni prikaz, staci napsat email na cestaky@vse.cz (v pfipadé, Ze nebyla
vybrana zaloha). Pokud byla vyzvednuta zaloha, musi se provést vyuctovani zaporné ¢astky, ktera
bude srazena v nasledujici vyplaté mzdy.
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