GAUK, GACR, TACR

VSichni, kdo v ramci feseni projektd na PedF budou vykonavat jakoukoliv zahraniéni cestu a chtéji ¢erpat cestovni
naklady ze stfedisek projektt musi mit podepsanou Zadost o povoleni zahraniéni pracovni cesty a vyplnény Cestovni
pfikaz .

V pripadé, ze reSitel projektu neni zaméstnanec PedF, pak musi mit uzavienou Smlouvu o uhradé cestovnich
nakladl , na zakladé které je mozné vyplacet cestovni naklady.

musi tedy byt odevzdany na Oddéleni pro zahrani€ni vztahy jesté pred uskuteénénim cesty!

V pripadé dotazii, obracejte se prosim na zaméstnance OZV PedF UK . Podrobnosti naleznete v oddilu
metodické podpory.

Dokumenty:
Zadost o povoleni zahraniéni pracovni cesty

Cestovni pfikaz
Smlouva o Uhradé cestovnich nakladu

* a) Cestovni prikaz:
» Podpis vedouci katedry pod bodem €. 6 (Razitko, datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty)

+ b)Zadost o zahr. pracovni cestu/Vypliiuje zadatel (v pfipadé grantu ve spolupraci s ekonomickym oddé&lenim):
» VaS podpis (Zalohu na pracovni cestu/Podpis Zadatele)
» Va$ podpis u Cisla nakl. stfediska
* Podpis rozpoctare Ekonomického oddéleni jako spravce rozpoctu.
* Vyplhuje vedouci katedry/pracovisté:

c) Smlouva o Uhradé vydaju na cestu pro osoby, které nejsou v pracovné pravnim vztahu k Pedagogické fakulté

UK

* Nutné odevzdat 2 originaly. Jeden zlstava na PedF, druhy nalezi studentovi.

* Vyplnte prosim opravnéné pobytové naklady a dopliite Vas podpis (se zadosti o povoleni zahr. pracovni cesty a
cestovnim pfikazem pfedate na OZV).

» Za PedF UK podepisuje pan dékan.

+ Ufedni deska PedF UK - OPAD &. 1/2019

d) Upozornéni (viz OPAD ¢&. 1/2019, téz v pfiloze - Cestovni vydaje osob, které nejsou v pracovné pravnim vztahu k
Pedagogické fakulté UK a studenta):

» Pred cestou je student nucen se pojistit individualné.

« Student nema narok na vyplatu zalohy.

« Student nema zakonny narok na stravné, ani pojisténi ze strany PedF UK.

Po navratu z cesty:

* a) Pobytové naklady je nutné vyuctovat do 10 dni po navratu z cesty.

» VS8echny danové doklady (ubytovani, jizdné etc. - v souladu se smlouvou o Uhradé nakladud).

» Pokud budete platit kartou/pfevodem - nutné doloZzit vypis z bankovniho U¢tu, z kterého platba byla provedena
(nebo ke kterému nalezi platebni karta).

* b) Cestovni prikaz:

+ Predni strana - polozka "Vyuctovani pracovni cesty" - bod €. 7 - Odevzdate zpravu ze zahraniéni pracovni
cesty (Priloha €. 4 k OPAD €. 20/2019) na OZV (oddéleni pro zahrani¢ni vztahy), OZV podepiSe. Pod bodem
€. 7 bude opét nutny podpis vedouci katedry.

» Zadni strana - nutno vyplnit odjezd/pfijezd, pfekro€eni hranic (u letadla staci €as odletu a pfiletu) a polozky, které
budete narokovat (noclezné, jizdné, MHD apod.). Dale se podepiste a pfipadné uvedte Cislo bankovniho uc¢tu
na ktery Vam budou zaslany penize. Pokud poZadujete vyplatu na pokladnu, pak je oteviena v Po a St (10-12
a 13-15).

+ V pfipadé, Ze by doSlo ke zruSeni cesty, nebo posunuti terminu, je nutné vyplnit formulaf (Pfiloha €. 5 k OPAD
&. 20/2019 - Zadost zrudeni zahr. cesty/zmé&nu terminu).
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+ V pfipad& nejasnosti vyGdétovani cesty mizete kontaktovat ekonomické oddéleni (pani Marcela Rezankova -
marcela.rezankova@pedf.cuni.cz, tel.: 221 900 127, kancelar €. 417 ve 4. patfe hlavni budovy PedF UK).

VSechny potfebné dokumenty jako je cestovni pfikaz, Zadost o cestu a zpravu ze zahraniéni cesty najdete na ufedni
desce PedF UK pod Opatieni dékana - OPAD ¢&. 20/2019.

Pokud chce student uznat svou cestu v ISP je povinnen o téte skute¢nosti rovnéz informovat po svém navratu
emailem.
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