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Pokyny pro výjezdy do zahraničí
Pravidla pro schvalování pracovních cest do zahraničí
Pracovní cesty do zahraničí jsou všechny cesty, které uskutečňují zaměstnanci a interní doktorandi PedF UK v pracovní
době a týkají se studijních pobytů, stáží, účasti na seminářích, konferencích, pracovních jednání v rámci grantu, na
pozvání k přednáškové činnosti apod.

Účastník zahraniční cesty je povinen požádat o povolení zahraniční pracovní cesty minimálně 3 týdny předem.
Žádost o povolení zahraniční cesty (příloha 1) a cestovní příkaz (příloha 2) předloží Oddělení pro zahraniční vztahy.
Formuláře jsou k dispozici na úřední desce (viz níže), oddělení pro zahraniční vztahy a na   intranetu . Každá zahraniční
pracovní cesta je projednávána a schvalována děkankou fakulty.

Finanční příspěvek na zahraniční pracovní cestu se poskytuje podle následujících pravidel:

• Při cestě uskutečněné na základě dohody o přímé spolupráci je mezi vysílajícími organizacemi smluvně ujednáno,
za jakých podmínek bude reciproční výměna probíhat.

• Příspěvek v rámci účasti na kongresech, pracovních seminářích apod. se přiznává po zvážení výše a struktury všech
finančních nákladů - není nárokový.

• Příspěvek na stravné během pobytu v zahraničí ani na kapesné se neposkytuje z rozpočtu fakulty, účastník jej může
čerpat pouze ze svých grantových nebo vlastních prostředků.

• Zdravotní pojištění pro pracovní zahraniční cesty bude zařízeno OZV PedF UK.
• Po ukončení pracovní cesty předloží pracovník oddělení pro zahraniční vztahy cestovní zprávu (Příloha 5) a

vyúčtování pracovní cesty předloží ekonomickému oddělení nejpozději do 10 pracovních dnů po ukončení cesty.

Formuláře a detailní pokyny k zahaničním cestám - viz   opatření děkana č. 6/2017 :
• Žádost o povolení zahraniční cesty (Příloha 1)
• Cestovní příkaz (Příloha 2)
• Formulář pro vypracování cestovní zprávy ze zahraniční cesty (Příloha 5)
• Žádost o povolení k použití soukromého vozidla (Příloha 3) - za předpokladu, že bude využito (na vozidlo musí být

uzavřena havarijní pojistka a žadatel musel absolvovat předepsané školení řidičů)

Odpovědný pracovník: PhDr. Iva Beránková

https://intranet.pedf.cuni.cz/
PEDF-71.html

