ZAHRANICNI A TUZEMSKE CESTY STUDENTU PF
USKUTECNENE V RAMCI PROJEKTU IGA

Postup pred zahajenim zahrani¢ni a tuzemské sluZebni
cesty:

1.

Pied kazdou zahrani¢ni i tuzemskou sluzebni cestou je sudent povinen vyplnit platny
formulaf cestovniho piikazu k zahrani¢ni, nebo tuzemské cesté (dale jen CP) se vSemi naleZitostmi.
Formulai CP naleznete na tomto odkaze B3-12/1 MPK. Dale je student povinen vyplnit
smlouvu o thradé nakladi (dale jen smlouva). Vyplnény CP a smlouvu zaSlete e-mailem
dr. Kope¢nému (zdenek.kopecny@upol.cz) ke kontrole a poté dle domluvy vhod’te Vami
podepsané dokumenty do jeho schranky na budové B anebo je zaslete e-mailem
S nascanovanymi podpisy. Dr. Kopecny zafidi podpisy pani dé€kanky a podepsané
dokumenty budou nasledné k dispozici u ucetni na pokladné PF, pani Evy Grulichové
(pokladna, podatelna, 1. patro budovy B, kl. 7533).

Ugetni na pokladng PF studentovi na zadost poskytne zi&tovatelnou zalohu na cestovni
vydaje, tj. na jizdné, ubytovani, vedlejsi vydaje a stravu, a to jak v ¢eskych korundch (napf.
na zpate¢ni vlakovou jizdenku, ktera je v CZK), tak ve valutach, pokud student tuto
skute¢nost uvede do CP (viz bod 2 CP). Student, ktery zada o zalohu, se pak domluvi s
dostatecnym piedstihem (minimaln¢ 5 pracovnich dni pifedem) telefonicky, e-mailem,
nejlépe vSak osobné na terminu jejtho vyplaceni. Pro vyplaceni zdlohy je nutné mit
odevzdany a podepsany formulai CP

e Valutovou zalohu tak i zalohu v CZK vyplaci pani Eva Grulichova (kl. 7533) na
pokladné PF.

e Jizdné (letenku, bus) Ize zaplatit pfedem fakturou pies Ekonomické oddéleni dale jen
EO) na zaklad¢ pozadavku na vystaveni objednavky (zajist'uje si kazdy sam). Informace
o moznosti proplaceni jizdného ptes EO ziskate u pani Marcely Mazurakové (kl. 7530).
To samé plati i o ubytovani. Je vSak nutné domluvit si proplaceni na EO piedem!

e Konferenéni poplatek neni soucasti CP a je mozné jej hradit pfedem prostfednictvim
EO, nebo ho 1ze proplatit na zakladé vydajového dokladu. Také knihy, kopirovani, vstup
do knihoven nejsou souéasti CP. Lze proplatit také na zakladé vydajového dokladu.

e Pfed zahajenim zahranicni sluzebni cesty je moZzno si na pokladné spolu se zalohou
vyzvednout karticku pojisténi do zahranici.

Postup po ukonceni zahranicni a tuzemské sluzebni cesty:

1.

Po navratu ze zahrani¢ni sluzebni a tuzemské cesty je nutné, aby student na pokladnu PF:

e V piipadé zahrani¢ni sluzebni cesty co nejdiive vratil karticku pojisténi do zahrani¢i,

o vyplnil a podepsal druhou stranu cestovniho piikazu ¢ast 5) casovy prub¢eh cesty,

« dodal doklady o zaplaceni ubytovani, jizdného, MHD apod. doklady musi byt nalepené
nebo secvaknuté na papife formatu A4. Doklady by mély byt Citelné (razitko, podpis,
uvedena ¢astka a ména), roztiidéné podle druhu vydaje a mény, s popisem (hrazeno
hotové nebo fakturou, z ¢eho bude hrazeno).


https://files.upol.cz/normy/normy/MPKB3-12-1.pdf?Web=1
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o doklad o ubytovani musi znit na adresu organizace, ktera vas na sluzebni cestu vysila,
tj. na adresu PF,

e dodal zpravu ze sluzebni cesty, ptipadné vratil po domluvé s ucetni nevycerpanou
castku ze zalohy ve valutach.

Zprava ze zahrani¢ni a tuzemské sluZebni cesty musi obsahovat vytactovani, tzn.:

o seznam dokladi, které pracovnik predkladd k vyuctovani s uvedenim c¢astek
(mohou byt souhrnné — ubytovani, jizdné v K¢, jizdné ve valutach, boarding pass,
vedlejsi vydaje)

o je nutné uvést, jestli bylo poskytnuto béhem zahrani¢ni cesty jidlo (napf.
ubytovani se snidani, polopenze, vecete atd.)
jestli pozaduje diety
z ¢eho budou cestovni vydaje hrazeny (SPP nebo Cislo stfediska)

To vSe nejpozdéji do 10 pracovnich dnii po navratu ze sluZebni cesty.

eV piipadé vyuctovani zaloh je termin 10 dnti zavazny. Nebude-li tento termin dodrzen,
nemohou byt studentovi poskytnuty zadné dalsi zalohy.

eV piipad¢ neuskutecnéné zahrani¢ni cesty musi byt zaloha vracena v méné, ve které
byla poskytnuta.

e Zahrani¢ni cesty uskute¢néné koncem listopadu a v prosinci musi byt, pokud mozno
vyuctovany vzdy do 15. prosince ptislusného kalendarniho roku.

e Za kazdé jidlo, kter¢ Vam bylo béhem zahrani¢ni cesty poskytnuto, se denni stravné
krati (viz B3-17/2-MPK Cestovni nahrady).

2. Do 10 pracovnich dnd ode dne piedlozeni vSech pisemnych dokladd studentem se
provede vyuctovani cestovnich nahrad. O doplatku (vyplacen pouze v CZK) ¢i
pteplatku (mozné vratit ve valutach i v CZK) cestovnich nahrad studenta informuje
ucetni pani Eva Grulichova (kl. 7533).



