Administrativni postup pri zahranicni
sluzebni cesté

(sled jednotlivych kroku je tfeba dodrzet)

Pred sluzebni cestou:

1.

Dodani vyplnéného formulare Ndvrh na vyslani — cestovni prikaz ke schvaleni sluzebni
cesty. Nejdrive na katedru k doplnéni pfislusnych podpisti prikazce, vedouciho
katedry atd. a nasledné predat na dékanat Mgr. Nekvindové, a to nejpozdéji 10 dni
pred planovanou cestou. Na ndvrhu musi byt uvedeno Cislo zakazky, Cinnosti, ze
které bude zahrani¢ni cesta hrazena. Bez schvdleného navrhu neni mozné hradit
jakékoliv poplatky (konferenéni poplatky, ubytovani, letenky, atd.).

V ptipadé, Ze nejste zaméstnancem FIM UHK, je nutné uzavieni a podpis dohody o
provedeni prace na prislusné katedre. Bez této dohody neni mozné hradit jakékoliv
poplatky.

Nasledné se dodavaji na pfislusnou katedru (podle pracovisté zakazky uhrady)
podklady k Uhradé konferencniho poplatku, které musi obsahovat obecné udaje o
konferenci (nazev, poradatel, termin konani) a platebni ddaje (v€. IBAN, SWIFT,
pridéleného variabilniho symbolu).

Ad krok €. 3 pro uhrady dalSich nakladd pred vyjezdem, napf. ubytovani, letenky
apod.

Minimalni doba nutna k administrativnim ukonlm spojenym s Uhradami (konferencni
poplatky, ubytovani, letenky, atd.), se kterou je nutné pocitat vzhledem ke
stanovenym terminim poradateli je cca 8 pracovnich dni.

Po sluzebni cesté:

1.

3.

Po navratu ze zahranicni cesty je kazdy zaméstnanec povinen odevzdat Ucetni
doklady potrfebné k vyuctovani cestovnich nahrad spolecné s formulafem Vyuctovani
zahranini__pracovni cestya zpravu zkonané cesty na dékanadt (Magr.
Nekvindova) nejpozdéji do 10 pracovnich dnli po dni ukonceni pracovni cesty.

Po navratu ze zahrani¢ni cesty, za kterou bude FIM UHK poZadovat refundaci,
musi pracovnik predlozit spole¢né s Ucletnimi doklady i podpisem potvrzeny
pisemny souhlas ptijimajici instituce s proplacenim cestovnich néakladd.

V pripadé jakychkoli nejasnosti je mozné se obratit na Mgr. Nekvindovou -
493 332 207, pripadné sekretarku prislusné katedry.
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