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Strucna anotace:

Prezentace seznamuje zaky s cestovnimi prikazy a vyuctovanimi pracovnich cest vécné jazykové a
formalné sprdvné a v souladu s normalizovanou Upravou pisemnosti . Souc¢asti materidlu jsou i otdzky
k zopakovani probirané problematiky.

Rocnik: 3.

Obor vzdélani: 63-41-M/01 Ekonomika a podnikani

Metodicky pokyn: Prezentace v MS PowerPoint na podporu vykladu ucitele, lze vyuZit i

k samostudiu

Vysledky vzdélavani: 74k vyhotovuje mistopfiseiné prohlaseni, pracuje s bé&Znou kancelafskou

technikou, ovlada jeji zakladni funkce
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Vytvoreno dne:

Pokud neni uvedeno jinak, uvedeny materidl je z vlastnich zdroji autora.
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Cestovni prikaz

Pred odjezdem na pracovni cestu
vyplni zameéstnanec ,,Cestovni prikaz".
Nadrizeny v nem svym podpisem
vyslovuje svuj souhlas a stvrzuje
nutnost pracovni cesty pro ucely
uhrady nakladu a event. nahrady v
pripade urazu Ci jiné ujmy.

Cestovni prikaz slouzi i jako podklad k
vyplaceni zalohy.




Udaje cestovniho pfikazu
*Jmeéno a adresa zamestnance,
* poCatek cesty,
e misto jednani,
e UCel a konec cesty,
*Jména spolucestujicich,
edopravni prostredek,

e predpokladané vydaje a stvrzeni
povolene zalohy.




Forma cestovniho prikazu
e Zalezi na tom, co si vybere firma:
* Predepsany tiskopis — vyplnuje se
rucne.
*Lze vyuzit sablonu formulare a
vyplnovat ho na PC.

* \/ cestovnim prikazu nelze prepisovat
a skrtat.
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Vyuctovani pracovni cesty

e K vyuctovani pracovni cesty slouzi
druha strana ,Cestovniho prikazu".

 Vyuctovani je nutno predlozit do deseti
dnu po ukonceni cesty spolu se zpravou
O pracovni ceste.

* Pritom je treba dolozit vsechny vydaje -
pripojit jizdenky, mistenky, ucty za
nocleh apod.




e Pokud se nektery z dokladu - napfr.
jizdenka - ztrati, muze jej nahradit
"Mistoprisezné prohlaseni”. V nem se
uvede cena jizdenky a jeji druh
(autobus, osobni vlak, rychlik, MHD),
event. J/meno spolucestujiciho.

* Prohlaseni se vlastnorucne podepise
a necha se jeste podepsat nadrizenym,
ktery pracovni cestu povolil.




s
Pracovnik doplnuje ve vyuctovani tyto
udaje:

» Datum odjezdu,

 pouzity dopravni prostredek, misto a Cas
odjezdu a prijezdu,

» vzdalenost v km — pokud pouzije osobni
automodbill,

» poCatek a konec pracovniho vykonu,

* jizdne v prostredcich hromadne dopravy
vcetne MHD,

e stravne — podle zakona,
* noclezné ve skutecne vysi,
» nutné vedlejsi vydaje.
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Otazky k procviceni
= Kdy se vyhotovuje cestovni prikaz?

= Co vSechno se musi vyplnit do
cestovniho prikazu, nez zamestnanec
odjede na sluzebni cestu?

= Vytvorte navrh mistoprisezného
prohlaseni.

= Jake udaje se musi doplnit ve
vyuctovani pracovni cesty?
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