LI 4

Jak na zahranicni sluzebni cestu

. Zaméstnanec, ktery je vysilan na pracovni cestu do zahraniéi, je povinen s predstihem nejméné 15 pracovnich
dnt predlozZit na referat pro zahraniéni styky navrh na zahraniéni cestu v elektronické podobé - vyplnénim EIS
https://eis.ruk.cuni.cz/3If/ . Postup pfi vysilani na zahrani¢ni pracovni cestu se fidi Smérnici dékana €. 1/2017

. Navrh na zahraniéni pracovni cestu je skrze EIS pfedloZzen hlavnimu feSiteli grantu, pfimému nadfizenému,
ekonomickému oddéleni k odsouhlaseni financovani. Navrhy v pfimé souvislosti s feSenim projektt védy a vyzkumu
jsou skrze EIS predloZzeny k odsouhlaseni taé Oddéleni administrativy védy a vyzkumu. Zahrani€ni pracovni cesta
muZe byt financovana bud z prostfedkl na védu a vyzkum, z prostfedk fakulty nebo zcela financovana sponzorem.
V navrhu musi byt vypinény vSechny Udaje a cesta musi byt schvalena pfimym nadfizenym. Soucasti navrhu je
program akce, ze kterého vyplyva pfesny zacatek a konec akce, pokud obsahem pracovni cesty zaméstnance je
UCast na konkrétni akci.

. Prodékan pro zahrani¢ni styky pfedklada navrh k projednani na nejblizsi kolegium dékana. Nasledujici pracovni den
po projednani navrhu v kolegiu dékana oznami referat pro zahraniéni styky e-mailem zaméstnanctm, kterych se
pracovni cesta tyka, zda byla cesta schvalena, pfipadné za jakych podminek. PoZaduje-li zaméstnanec zalohu na
zahrani¢ni pracovni cestu, dohodne neprodlené jeji vysi a termin vyzvednuti s pokladni 3. LF.

. Do deseti pracovnich dntl po skonéeni pracovni cesty pfeda zaméstnanec na referat pro zahraniéni styky Podklad
pro vyucétovani sluzebni cesty, v€etné zpravy ze sluzebni cesty. Soucasné se zpravou pfedava zaméstnanec
do pokladny vSechny potfebné doklady pro vyuc&tovani zahranini pracovni cesty a pro vyuctovani poskytnuté
zalohy. Pokladni pfipravi do deseti pracovnich dnu (od pfedani vSech potfebnych dokladl zaméstnancem) kone¢né
finan€ni vyrovnani zahrani¢ni cesty, které bude po schvaleni tajemnici fakulty provedeno ve stanovenych pokladnich
hodinach.

. Problematiku zahrani€nich pracovnich cest zcela i Castecné hrazenych uchazedi &i dodavateli vefejnych zakazek
(sponzory) je upravena ve Smérnici dékana € 4/2014 a Pfikazem ministra €. 3/2013.
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