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1) Na pracovni cestu chci pouzit vlastni auto, ale nejde mi v Prikazu vyplnit.

2)

3)

Pred zaloZenim cestovniho pfikazu je nutné auto zaevidovat na EO. K tomu je potifeba poslat kopii
technického prikazu a potvrzeni o uzavieni havarijniho pojisténi na oddéleni Cestovnich prikazl (staci
emailem).

Jak Ize stornovat cestovni piikaz z diivodu neuskutecnéni cesty?

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

Jak pozadat o vyplaceni zalohy?

Zalohu na pracovni cestu je mozné vyplatit dvéma zpUsoby:

a) prevodem na bankovni Ucet v CZK (¢. 4. zadejte na karté Prikaz do pole »Dalsi pokyny, pozndmky«);

b) valutové (v EUR, USD, GBP, CHF) na pokladné pobocky Ceské Spofitelny na VSE (omezena provozni
doba pokladny na jeden den v tydnu).

O zalohu na pracovni cestu pozadate jednoduse vyplnénim poZadované ¢astky zdlohy na karté Predp.

ndkl. — Soucty, zdloha do fadku s pfislusSnou ménou.

TIP: Vyplacenim zalohy na bankovni tGcet se vyhnete cesté do banky a drZeni vysoké hotovosti. Cestovni
vydaje muZete platit pfimo Vasi platebni kartou nebo si vybrat hotovost z bankomatu az na misté.

4)

5)

6)

K ¢emu slouzi pole ,Jizdné a mistni pieprava“ na karté Priibéh cesty u jednotlivych usekti?
Jak 1ze u néj zménit ména?

Pole jizdné a mistni preprava slouzi pouze k automatickému vypoctu nahrad za pouZiti vlastniho vozidla
na pracovni cesté. Veskeré naklady vyuctujte v sekci Ostatni naklady.

V ramci pracovni cesty budu cerpat dovolenou. Jak to zohlednit v cestovnim prikazu resp.
vyuctovani?

Pfed zahdjenim cesty (tj. pfi vyplfiovani cestovniho prikazu) se zkrati pocet dni u predpokladanych
naklad( na stravné a ubytovani. Po navratu z cesty uZivatel vyplni vyuctovani béznym zptsobem a sdéli
na cestaky@vse.cz termin preruseni cesty. Referent mu cestu prerusi a poté uzivatel mize vyuctovani
uzavfit a nechat schvdlit prislusSnymi osobami.

Nejde mi vyplnit vytactovani.
Pokud nemdte aktivni tlacitka na karté Prlbéh cesty, pravdépodobné je prikaz ve stavu 10 (resp. 20).
Vtom pfipadé je moiné, Ze na EO schvaleny ptikaz doposud nedorazil. Dotazte se prosim na

cestaky@vse.cz.
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7) K cemu slouzi karta ,,Doklady“?
Na kartu ,Doklady“ Ize nahrat elektronické pfilohy (napf. faktury v pdf). Zalozka viak neni povinna.

8) Castka na karté ,Rozpocet” se nerovna éastce ,Narok celkem* na tiskové sestavé.
Jedna se o chybu v algoritmu vypoctu ¢astky Rozpoctu, na které dodavatel pracuje. V nejblizsi dobé by
méla byt opravena.

9) V pripadé tuzemské cesty mi nejde vyplnit Zprava z cesty
Zprava z cesty se vypliiuje pouze u zahranicni cesty.

10) Bylo mi poskytnuto bezplatné jidlo, kde mohu kratit stravné?
V pripadé, ze Vam bylo na pracovni cesté poskytnuto alespon 1 bezplatné jidlo, je tfeba narok na stravné
kratit, a to na karté Pribéh cesty — Poskytnuta strava. Zde vygenerujete jednotlivé dny a vyplnite, zda
Vam bylo poskytnuto bezplatné jidlo.

11) Nechci na pracovni cesté narokovat Zzadné stravné.
Pokud se vzdate naroku na stravné na pracovni cesté, je tfeba tuto skute¢nost vyplnit jiz pred cestou na
karté Prikaz v poli Stravovani. V pfipadé, Ze se chcete stravného vzdat aZ po ukonceni pracovni cesty,

obratte se na email cestaky@vse.cz.

12) Pracovni cesta konéi v dané destinaci a ne v CR. Jak zaloZit CP a provést vyiétovani?
Pti zaloZeni cestovniho pfikazu napiSe cestujici do Mista konce cesty pravé cilovou destinaci. Po navratu
ve vyuctovani vyplniv pribéhu cesty klasicky cestu do cilové destinace a pobytovou ¢ast, pouze nezahrne
zpatecni cestu.
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