Administrativni postup pri zahranicni
sluzebni cesteé

(sled jednotlivych krokd je tfeba dodrzet)

Pred sluzebni cestou:

1.

Dodani formulafe Ziddost o schvédleni zahrani¢ni/domaci sluzebni cesty
Ing. Misickové (pfiloha ¢. 1 Metodika zahranicnich cest).

Dodani vyplnéného formulare Navrh na vyslani — cestovni pfikaz ke schvaleni sluzebni
cesty p. Holubickové a to nejpozdéji 10 dni pted planovanou cestou. Na navrhu musi byt
uvedeno Ccislo zakazky, Cinnosti, ze které bude zahrani¢ni cesta hrazena (pro projekt
INDOP (islo zakazky 4215, ¢innost 1420). Bez schvaleného ndvrhu neni moZzné hradit
jakékoliv poplatky (konferencni poplatky, ubytovani, letenky, atd.).

Soucasné s dodanim navrhu na vyslani je nutné p. Holubi¢kové dodat podepsané Cestné
prohlaseni (pfiloha ¢. 2 Metodiky zahrani¢nich cest).

V ptipadé, Ze nejste zaméstnancem FIM UHK, je nutné uzavreni a podpis dohody o
provedeni prace u p. Holubi¢kové. Bez této dohody neni mozné hradit jakékoliv poplatky.
Nasledné se doddavaji p. Holubi¢kové podklady k uhradé konferenéniho poplatku, které
musi obsahovat obecné udaje o konferenci (ndzev, poradatel, termin konani) a platebni
udaje (v€. IBAN, SWIFT, pfidéleného variabilniho symbolu).

Ad krok €. 4 pro uhrady dalSich nakladl pred vyjezdem, napf. ubytovani, letenky apod.
Minimalni doba nutna k administrativnim ukontm spojenym s thradami (konferencni
poplatky, ubytovani, letenky, atd.), se kterou je nutné pocitat vzhledem ke stanovenym
terminlm poradateli je cca 8 pracovnich dni.

Kontaktovat Mgr. Nekvindovou pro sjedndni cestovniho pojisténi, které od 1.1.2013
sjednano na zakladé Vami dodaného navrhu na vyslani s pojistovnou ERV. Pojisténi
zafizuje Mgr. Jitka Nekvindova. Individualni pojisténi jiz od 1.1.2013 tudiZ nebude
hrazeno z prostredki dékanatu nebo jednotlivych projektii.

Po sluzebni cesté:

Po navratu ze zahranicni cesty je kazdy zaméstnanec povinen odevzdat Ucetni doklady
potfebné k vyuctovani cestovnich nahrad spolecné s formularem Vyucétovani zahranicni
pracovni cesty a zpravu z konané cesty Mgr. Nekvindové nejpozdéji do 10 pracovnich
dnl po dni ukonéeni pracovni cesty.

Po navratu ze zahranic¢ni cesty, za kterou bude FIM UHK pozadovat refundaci, musi
pracovnik predlozit spole¢né s Ucetnimi doklady i podpisem potvrzeny pisemny
souhlas pFijimajici instituce s proplacenim cestovnich nakladd.

V pripadé jakychkoli nejasnosti je mozné se obratit na Mgr. Nekvindovou - 493 332
207, pfipadné asistentku projektu INDOP p. Holubickovou — 493 332 219,



Pracovnik je povinen nejpozdé&ji do 10 dnl po ndvratu ze zahraniéni pracovni cesty
odevzdat podepsanou Zprdvu z pracovni cesty (vytiSténou, podepsanou, vzorovy
formular pro Zpravu z pracovni cesty viz priloha ¢. 1 Metodika zahranicnich cest),
titulni stranu sborniku z konference a text prispévku (oboje vel. podobé), a to

administrativni pracovnici projektu, p. Helené Holubickové.



