Postup pfi vyjezdu zaméstnancu

na zahranic¢ni sluzebni cestu

1. Pred zahajenim zahrani€ni sluzebni cesty

Nejpozdéiji tyden pred vyjezdem na zahranic¢ni sluzebni cestu je kazdy zaméstnanec povinen

odevzdat na Zahrani¢ni oddéleni PdF (dale jen ZO) vyplnény a schvaleny formulai Cestovni
pfikaz k zahraniéni sluzebni cesté. Zaméstnanec zajisti podpis vedouciho pracovisté (nebo
jeho zastupce), pfip. garanta, pokud je cesta hrazena z grantu. Vedoucim kateder/Ustavu
schvaluje cestovni pfikaz dékan. Podpis prodékana pro zahraniéni vztahy nasledné zajiStuje
Z0. Schvaleny cestovni pfikaz zGstava na ZO po dobu vyjezdu zaméstnance.

a) Formular cestovniho pfikazu musi obsahovat:

>
>
>

Nalezitosti v bodech 1,2,3.

Pozvanku na konferenci, program, pfipadné zvaci dopis navstévované instituce.
Schvaleni vedouciho pracovisté, pfipadné hlavniho feSitele projektu, pokud je cestovni
ptikaz hrazen z projekta.

Studenti doktorského studia musi pfed kazdym vyjezdem k CP pfidat:

Smlouvu o uhradé nakladu - schvaleni a podpis dékana zajisti sekretarka pracovisté.

V pfipadé zadosti o poskytnuti zalohy je nutné vyplnit i vySi zalohy, ménu a den
vyzvednuti zalohy. Takovy cestovni pfikaz je nezbytné odevzdat s dostateCnym
predstihem.

Valutova zaloha se vyplaci v Ufednich hodinach:

na pokladné RUP - Irena Sicova, klapka 1079

Pondéli — patek

9:00-12:00 a 13:00-14:30 (mimo vyplatni terminy)

Pozor! Doklad o vybéru valut, ktery je pfedan zaméstnanci na pokladné, je potifeba
uschovat a dolozit pfi vyuctovani cestovniho pfFikazu.

b) Pouziti soukromého vozidla

V pfipadé pouziti soukromého osobniho automobilu je nutné k cestovnimu pfikazu pfilozit i
Zadost o pouziti soukromého vozidla, podepsanou vedoucim pracoviété, pripadné hlavnim
feSitelem projektu) a tajemnikem fakulty. Zajisténi vSech potfebnych podpist je v kompetenci
zaméstnance; schvalovani nezajistuje ZO.

>

>

NEZAPOMENTE, ze: pro pracovni cesty nelze vyuzit vozidlo, které neni havarijné
pojisténo.

Jede-li pracovnik vozidlem na zahrani¢ni cestu poprvé, musi dolozit kopii technického
prikazu a havarijni pojistky pani Kamené na Ekonomické oddéleni PdF (dale jen EO).
Zameéstnanec musi mit platné Skoleni Fidica.

Stejné doklady jsou potfeba i v pfipadé, zZze zaméstnanec vyuZzije soukromé vozidlo
k zahraniéni pracovni cesté a narokuje si pouze cenu jizdného vlakem &i autobusem.



c) Pojisténi zaméstnance

Pfed zahajenim pracovni cesty si zaméstnanec vyzvedne na ZO kartiCku pojiSténi do zahranici.

> V pfipadé vyjezdu do zemi mimo EU je doporuceno tuto skute¢nost z dlivodu rozSifeni

pojistky oznamit panu Zapletalovi — PojiStovaci makléfstvi BOHEMIA, a.s., na e-mail
jirka@zapletalovi.com.

Je potfeba uvést jméno a pfijmeni, rodné Cislo nebo celé datum narozeni, stat, datum
zahajeni a ukonceni cesty.

V pfipadé pobytt nad 90 dnt je povinnosti zaméstnance informovat pana Zapletala,

at’ se jedna o jakoukoli destinaci.

d) Ostatni dilezité informace

>

>
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Jizdné, ubytovani a konferencni poplatky Ize platit fakturou pfedem — dle bé&znych
postupu EO. Predobjednavku vyfidi sekretarka pracovisté €i povérena osoba pracovisté.
Zaméstnavatel muze zaméstnanci poskytnout kapesné a to do max. vySe 30 %
celodenniho stravného (dle metodického pokynu kvestora B3-12/1-MPK — Cestovni
nahrady). Toto kapesné neni narokovatelné. Zaméstnanec si zjisti u vedouciho
pracovisté &i garanta projektu, ze kterého je cesta financovana, zda mu muze byt
kapesné vyplaceno.

. Postup po ukonéeni zahrani¢ni sluzebni cesty

Cestovni pfikaz bude po skonCeni pracovni cesty pfedan pracovnikovi prostfednictvim
interni posty.

Nejpozdéji 10 dnt po navratu ze sluZzebni cesty je zaméstnanec povinen:

Vratit na ZO kartiCku pojisténi.

Vyplnit nalezitosti v bodu 5.

Bod €. 6 — zaméstnanec nevyplnuje.

Bod &. 7 - zajistit podpis vedouciho katedry, pfipadné hlavniho feSitele projektu.

V pfipadé poskytnuti zalohy dolozit vydajovy doklad, ktery obdrzel pfi vybéru zalohy

na pokladné RUP.

Ugtenky na proplaceni — nalepené na zvlastnim listu dle mény s popisem, k &emu se
naklady vztahuji (ubytovani, jizdné).

Vypracovanou cestovni zpravu, ve které musi byt mimo jiné uvedeno, z jakych zdrojl
bude cesta hrazena, jaka strava byla po dobu pobytu poskytnuta (snidané — obéd —
vecefe), pfipadné jména osob, se kterymi bylo jednano.

V pfipadé narokovani pouziti soukromého vozidla zaméstnanec vyplni pouze hlavi¢ku
pred cestou a stav km. Vypoc€et celkové €astky k proplaceni uéini ZO.

O pfipadném pfeplatku zalohy bude zaméstnance informovat ZO vystavenim vratky.
Uvedenou c&astku valut je zaméstnanec povinen vratit na pokladnu RUP do 3 dnu
od jejiho vystaveni. Doklad o vraceni musi poté pfedat obratem na ZO.
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Informace pf¥i vyjezdu pracovnikl v ramci Erasmus+

Zaméstnanec, ktery vyjizdi na zahrani¢ni cestu vramci programu ERASMUS+, postupuje
pfi vyplnéni formulafe cestovniho pfikazu stejné jako u bézného cestovniho pfikazu, ale
s témito specifiky:

>
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Pred cestou doloZi kopii Uéastnické smlouvy pro mobilitu zaméstnanct na vyukovy
pobyt, kterou sepiSe s pani Mgr. Yvonou Vyhnankovou ze Zahrani¢niho oddéleni RUP
(kl. 1041).

V pfipadé programu Erasmus+  zajiStuje predobjednavky, objednavky i faktury
za ubytovani, letenku, jizdenky atd. povéfeny pracovnik na pracovisti zaméstnance. ZO
pouze zajiStuje schvaleni prodékana pro zahraniéni vztahy.

Soukromé vozidlo je mozné pouzit v pfipadé souhlasu pani Mgr. Vyhnankove, ale vzdy
jen v maximalni vySi ceny jizdného vlakem ¢&i autobusem, a to na zakladé potvrzeni ceny
s razitkem prepravni spolecnosti.

Po cesté je v pfipadé letecké dopravy potieba doloZit i palubni listky.

VSechny doklady je potfeba nalepit na zvlastni papir tak, aby se nepfekryvaly.
Dodrzovani limitd ¢erpani moznych prostfedkd napf. za ubytovani (max. cena, kvalita
ubytovaciho zafizeni) neni v kompetenci ZO, pracovnik si je hlida sam.

K cestovnimu pfikazu je mimo jiné nutné dolozit kopii ,Potvrzeni o absolvovani vyuky*.
Original zaméstnanec preda pani Mgr. Yvoné Vyhnankové do 10-ti dnG od ukonceni
mobility.



