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Ptikaz k vyslani zaméstnance na pracovni cestu do zahranici - zahrani¢ni pracovni cesta zaméstnancl
UK FSV bude administrovana pouze tehdy, byla-li v okamZziku odjezdu fadné schvalena. Fakulta
zarucCuje radné zpracovani vsech Ptikazl k vyslani, které dorazi do podatelny UK FSV (pfizemi budovy
Hollar, Smetanovo nabfeZi 6, Praha 1) nejpozdéji tfi pracovni dny pred odjezdem zaméstnance
(nepocita se den cesty). Pokud zaméstnanec zada o financni zalohu v hotovosti je nutné predlozit
Ptikaz k vyslani minimalné 5 pracovnich dnl pred sluZzebni cestou. V opacném pfipadé nelze
vyplaceni zalohy jesté pred odjezdem zarucit. Oddéleni zahranicnich styka (dale OZS) vidy upozorni
pfislusného zaméstnance o schvdleni Pfikazu k vyslani. Pokud dojde k vraceni Pfikazu k vyslani z
dlivodu jeho nespravnosti (chybéjici souhlas opravnéné osoby, nejasny ucel cesty Ci zdroj financovani
cesty, atd.), oznami OZS tuto skutecnost zaméstnanci e-mailem (a v kopii fediteli nebo tajemnikovi
institutu).

Vyuctovani zahranicni pracovni cesty - po ndvratu ze zahranicni pracovni cesty je stanovena |h(ita
deseti pracovnich dn( pro predani podkladll k vyactovani zahranicni cesty na OZS. U vyuctovani, u
kterych jsou podklady prevzaty podatelnou UK FSV nejpozdéji desaty pracovni den po navratu
(nepodita se den pfijezdu), dékanat zarucuje jeho radné zpracovani do patnacti pracovnich dni od



okamziku, kdy budou podklady kompletni. Vyuctovani zahranic¢ni pracovni cesty, u které nebyla
dodrZena desetidenni IhGta pro odevzdani podkladl pro vyuctovani, ztraci narok na administraci ve
zrychleném rezimu a bude zuradovano az po vyucétovani ostatnich zahraniénich cest. Po obdrzeni
podkladi k vyuctovani provede OZS prvni zbéZznou kontrolu dokument( do tfi pracovnich dn( od
jejich obdrzeni. Pokud zjisti nedostatky v podkladech k vyuctovani, upozorni na tuto skutecnost
zaméstnance e-mailem a poprosi o napravu. Nicméné toto nevylucuje, Ze mohou byt zjistény dalsi
nedostatky béhem radného zpracovani vyaétovani. Po odstranéni nedostatk( ve vyuétovani vidy
zacina nova Ihita patnacti pracovnich dn(l na jejich zpracovani.

Stravné - vyuctovani stravného bude vzdy provadéno striktné podle zakona. V ptipadech kdy bude
nutné ménit stravné pozadované ve formuldfi vyucétovani, upozorni OZS na tuto skutecnost
pfislusného zaméstnance.

Zavérecna zprdva ze zahranicni cesty — zpracovani Zavérecné zprdvy ze zahranicni sluzebni cesty musi
byt vidy predloZeno na predepsaném formulafi (k dispozici na webovych strankach fakulty, sekce
formulare), nejpozdéji desaty pracovni den po navratu (nepocita se den pfijezdu). Zavérecna zprava
tvori soucast vyuctovani zahranicni sluzebni cesty a je vzdy predklddana spolecné s ostatnimi
podklady k vyuctovani na OZS.

Toto opatfeni nahrazuje Opatreni dékana 8/2014, které se timto rusi.
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