Checklist pro pracovni cestu

D 1.Promyslete, kam chcete jet, zajistéte moznost uskutecnéni pracovni cesty (vybérove
fizeni Ci jinad forma potvrzeni cesty) a prostfedky na pokryti ndkladu.
o Osoba odpovédnd za zdroj financovani vam sdéli Cislo zakdazky.
o Jde-li o externi financovani, jakd pravidla plati pro dany projekt?

D 2.Ziskejte predbézny (neformdlni, idedalné e-mailovy) souhlas odpovédného nadfizeného
pracovnika/pracovnice (dale "vedouci/vedouciho") s vyslanim na pracovni cestu.

[ ] 3.Vyplite cestovni pfikaz.
o Zajistéte podpis vedouci/vedouciho a osoby zodpoveédné za financovdni cesty (dvé
osoby nebo jedna stejna).
o PreruSeni cesty je mozné v rdmci pravidel konkrétniho projektu: domluvte se
s osobou zodpovédnou za financovani cesty a ndsledné na Ekonomickém oddéleni
(vyplnite pak dva cestovni prikazy).

[ ] 4.MuZzete pozddat o zalohu pfes formular.

|:| 5.V pfipadeé jizdy vlastnim osobnim vozidlem méjte platné Skoleni fidict a havarijni
pojisténi vozidla a vozidlo schvaleni v aplikaci.

[ ] 6.Po schvaleni cestovniho pfikazu mizete zajistit dopravu a ubytovani. Uschovejte si
vSechny souvisejici doklady.

D 7.Cestovni pojisténi pro zahrani¢ni cestu je automaticky zajisténo univerzitni ramcovou
pojistnou smlouvou okamzikem schvdleni cestovniho prikazu.

D 8.Vyplnte pracovni cestu do dochdzky v modulu Nepfitomnost.

D 9.0s0obé odpovédné za financovani projektu ihned hlaste nedohodnuté zmény v prabéhu
pracovni cesty.

10.Do 10 pracovnich dnl od uskute&néni pracovni cesty provedte jeji vyuctovani;
odevzdejte vami podepsanou zavérecnou zpravu a papirove ucetni a cestovni doklady
pres podatelnu na Ekonomické oddéleni.
o Vyplhate druhou stranu cestovniho pfikazu, zajistéte i zde podpisy
vedouci/vedouciho a osoby odpovédné za Cerpdni financi.
Vyplite formuldr Vyuctovani pracovni cesty v zahranici.
Vyplhte a podepiste zavérecnou zpravu.
Pripojte papiroveé ucetni a cestovni doklady.
Vsechny tyto dokumenty odevzdejte dle zvyklosti pracovisté: bud
sekretdri/sekretdarce, nebo pres podatelnu Ekonomickému oddéleni.
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https://ffuk.sharepoint.com/SitePages/Formulare-FFUK.aspx#cestovn%C3%AD-p%C5%99%C3%ADkaz
https://ffuk.sharepoint.com/sites/EkonomickeOddeleni/SitePages/Cestovni_nahrady.aspx#formul%C3%A1%C5%99e
https://cesty.is.cuni.cz/simplifyworks/ood/entries-sitemap
https://cas.cuni.cz/cas/login?service=https%3a%2f%2fcis.ff.cuni.cz%2ffcgi%2fverso.fpl%2f_TS_%2f1685432667%3ffname%3dweb_index%26__def_stranka__%3dnep_nepritomnost_sez%26stranka%3d2%26fname%3dweb_index%26_navig_code_%3de7303a8676e7185a18699e5914b9b3da%26__modul_name%3dNep%25C5%2599%25C3%25ADtomnosti
https://ffuk.sharepoint.com/sites/EkonomickeOddeleni/SitePages/Cestovni_nahrady.aspx#formul%C3%A1%C5%99e
https://ffuk.sharepoint.com/sites/EkonomickeOddeleni/SitePages/Cestovni_nahrady.aspx#formul%C3%A1%C5%99e
https://ffuk.sharepoint.com/:w:/r/Formule/zaverecna_zprava_z_pracovni_cesty_formular.doc?d=w48874d81c3014149bbede5dd05518065&csf=1&web=1&e=1MwH9f

	checkbox_1wpts: Off
	checkbox_2dsnp: Off
	checkbox_3bznk: Off
	checkbox_4ilhy: Off
	checkbox_5mnje: Off
	checkbox_6cl: Off
	checkbox_7xppr: Off
	checkbox_8ribo: Off
	checkbox_9bicj: Off
	checkbox_10iznn: Off


