Checklist pro pracovni cestu

1.Promyslete, kam chcete jet, zajistéte moznost uskutecnéni pracovni cesty (vybérové
fizeni Ci jina forma potvrzeni cesty) a prostredky na pokryti nakladu.
o Osoba odpovédnd za zdroj financovani vam sdéli Cislo zakazky.
o Jde-li o externi financovani, jakd pravidla plati pro dany projekt?

2.Ziskejte predbézny (neformalni, idedalné e-mailovy) souhlas odpovédného nadfizeného

pracovnika/pracovnice (ddle "vedouci/vedouciho") s vysldnim na pracovni cestu.

3.Vyplnte cestovni prikaz.

o Zajistéte podpis vedouci/vedouciho a osoby zodpovédné za financovani cesty (dvé
osoby nebo jedna stejna).

o Pokud pldnujete preruseni pracovni cesty, nezapomerite tuto informaci uvést do CP
pred jeho podpisem.

4. Mlzete pozddat o zalohu pres formuldr.

5.V pripadé jizdy vlastnim osobnim vozidlem je nutné schvaleni vedouciho pracovnika

v hlavicce CP vétou: ,Nafizuji cestu osobnim vozem." Ddle je nutné mit platné Skoleni
ridicu a havarijni pojisténi vozidla.

6.Po schvdleni cestovniho prikazu muzete zajistit dopravu a ubytovdni. Uschovejte si

vSechny souvisejici doklady.

7.Cestovni pojisténi pro zahrani¢ni cestu je automaticky zajisténo univerzitni rémcovou

pojistnou smlouvou okamzikem schvaleni cestovniho prikazu.

8.Vyplhte pracovni cestu do dochdzky v modulu Nepritomnost.

9.0sobé odpoveédné za financovdni projektu ihned hlaste nedohodnuté zmény v prabéhu

pracovni cesty.

10.Do 10 pracovnich dnU od uskutec¢néni pracovni cesty provedte jeji vyuctovdni;

odevzdejte vami podepsanou zaveéreCnou zprdvu a papirove ucetni a cestovni doklady
pres podatelnu na Ekonomickeé oddéleni.
o Vyplinte druhou stranu cestovniho prikazu, zajistéte i zde podpisy
vedouci/vedouciho a osoby odpovédné za Cerpdni financi.
o Vyplnte a podepiste zavérecnou zprdvu z pracovni cesty.
o Pripojte papirové ucetni a cestovni doklady.
o VSechny tyto dokumenty odevzdejte dle zvyklosti pracovisté: bud
sekretari/sekretdarce, nebo pres podatelnu Ekonomickému oddéleni.
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