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Navrh na vyslani na zahranicni pracovni cestu

Navrh je nutné mit schvaleny nejméné 14 dni pred vyjezdem.

Intranet — MUj pfehled — Sekce Administrativa - Cesty ZPC - https://intranet.uhk.cz/app/ep/zpc/

Pro vyzkou$eni Ize PREPNOUT NA CVICNOU verzi v produkéni/ostré vie ziistane a nelze odstranit

ZADATEL - VYTVORIT NOVOU ZADOST

Cestuji za: vybrat pracovisté

Mobilni telefon: dostupnost v zahranici a uvadi se pfi ndkupu letenek
Udaje o cesté: vyplnit vie

Misto odjezdu i ndvratu by mélo byt mistem trvalého/pfechodného pobytu nebo misto vykonu prace
HK

Pferuseni cesty: Uvadét celé dny, pficemZ doba stravena na cesté se zapocitava do dnl pracovnich.
U nékterych projektl se prerusuje na hodiny. To vSak fesime aZ po ndvratu individualné.

Zpusob uhrady nakladi:

e Zaméstnancem — zaméstnanec si uhradi sam a predlozi doklady k vyuctovani

e Kuhradé UHK — napf. letenky, konferenéni poplatky, vie co si zaméstnanec nehradi sam,
ale administratorka projektu nebo administratorka ZPC

e Jiz uhrazeno - napf. letenky, konferenéni poplatky, vSe co si zaméstnanec nehradil sdam,
ale jiz mu uhradila administratorka projektu nebo administratorka ZPC

Doprava: uvadét veskerou dopravu, nezapominat na dopravu na a z letisté, MHD v misté pobytu

Letenky: zajistuje Vendula Potmésilova. V pfipadé nakupu zaméstnancem, je nutné dolozit doklad
vystaveny na UHK

Ubytovani: uvadét dle skutecnosti — ceny zjistit pfedem. Erasmus ma své finan¢ni limity, nelze schvalit
vyssi ¢astku bez zdGvodnéni

Auto: zaméstnanec musite mit Skoleni Fidi¢li, registrované auto na rektoratu a doloZit havarijni
pojisténi - p. Renata Horakova renata.horakova.2 @uhk.cz

Jiné auto: CETA ¢i auta rektordtni — nutné vyplnéni separatni Zadosti

Doprava v cili: TAXI pouze ve vyjimeénych pfipadech — pozdni/brzky odlet/pfilet nebo bezpectnostni
dlvody

Ubytovani: zaméstnanec si zajistuje sam — hradi zaméstnanec nebo doda administratorce projektu
fakturu k dhradé. Nutné dodat doklad vystaveny na UHK — bez udaji UHK nebude proplaceno. Idealné
kontaktovat hotel predem s Zadosti o vystaveni faktury, cena byva ¢asto i vyhodnéjsi nez na Booking.

Stravné: pocita se automaticky

Registracni poplatek: zaméstnanec hradi sdm nebo preda fakturu k Ghradé administratorce projektu.
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Ostatni poplatky: vstupné do pamdtek atd., pokud souvisi s pracovni cestou — nikoli soukromé
navstévy muzei, galerii apod.

Pojisténi: Zajistuje Vendula Potmésilova. V pripadé preruseni pracovni cesty si za jednotlivé dny
zajistuje zaméstnanec sam. (https://www.ervpojistovna.cz/cs/uvod)

Poznamka: cokoli podstatné v bodech, zadné dlouhé zpravy, neni na to prostor

Souborové ptilohy: vkladat pouze soubory, nikoli internetové odkazy. Pozvanky, programy konferenci,
schvaleni mimoradnych cest

Zaloha: narok se vypocitava automaticky dle uvedenych nakladl na cestu. Stravné se pocita za cely
dentj. 24 hod. Po ndvratu se stravné vypocitava dle skutecného c¢asu straveného v zahranici - pocitejte
s pfipadnym kracenim.

Zalohu je mozné Cerpat:

e v hotovosti: mozno v CZK, EUR, GBP, USD, CHF
e na Ucet: pouze v CZK

e mozné kombinovat obé varianty

e zdlohu je moZné do doby vyplaceni zménit.

Financovani nakladi: je dobré znat &islo zakazky, pracovisté a ¢innost. NUTNE spravné uréeni Typ
financovani. Pripadné vse doplni administratorky projekt(. Dle zadani jsou pfrirazeni schvalovatelé
navrhu na vyslani.

Vybrat predschvalovatele: dle financovani pracovni cesty

Pfedat predschvalovateli
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