Realizace sluzebnich cest

Postup pfi realizaci sluzebnich cest pro akademické
pracovniky a zaméstnance HTF UK

Pisemné Zadosti o realizaci sluZzebnich cest zaméstnancu a studentll HTF je nezbytné projednat se svym nadfizenym
a dale s vedenim fakulty prostfednictvim prodékana pro védu a vyzkum prof. J. B. LaSka.

Pri realizaci je nutné postupovat dle Opatfeni rektora &. 54/2023

Kontakt:

ThDr. Marketa Langer, Ph.D.

Referat pro studium — Ph.D. studium HTD / JUD /RKS, nostrifikace
koordinator edi¢ni a publikani €innosti
tajemnik Theologické revue

koordinator Evidence sluzebnich cest
E-mail: marketa.langer@htf.cuni.cz

Ufedni hodiny:

Konzultace dle dohody

Ph.D. studenti:

stfeda 12 -14 hodin + konzultace dle dohody
Tel.: +420 222 539 210

Kancelai: H402a

Krok 1

Zé&dost o povoleni pracovni cesty (.docx)

UPOZORNENI: SluzZebni cestu Ize realizovat pouze na zdkladé schvéleného formulire Zadosti s uzavienou
smlouvou o zdravotnim pfipojiSténi na dobu trvani zahrani¢niho pobytu!

DOPORUCENI:

Projekt Dobrovolné registrace ob&ant Ceské republiky pfi cestach do zahranigi (DROZD) umoZiuje G&inné poskytovat
aktualni upozornéni k cestam a pobytu. V pfipadé mimofadnych udalosti zastupitelskému Gfadu napomaha organizovat
pomoc ¢eskym ob¢andm, ktefi poskytnou na dobrovolném zakladé informace o svém planovaném pobytu v zahranici.
https://drozd.mzv.gov.cz/

Krok 2

V aplikaci is.cuni.cz vyplnit elektronicky formulaf Novy cestovni pfikaz .

Postup pro vybér:

* Povoleni cesty: (opravnény pracovnik) rozkliknout lupu? vybrat ThDr. Marketu Langer, Ph.D. (Cestovni pfikaz bude
schvalen v souladu s odevzdanou a schvalenou Zadosti o sluZebni cestu)

* Zdroj financi: rozkliknout lupu?vymazat formulaf afiliaci (pouzit ---) ?vyhledej?vybér z listy

» Formulaf Denni pojisténi: u zdroje financi rozkliknout lupu?vymazat formular afiliaci (pouzit ---) ?vyhledej?vybér z
liSty, je nutné jeho vyplnéni a mit na sluzebni cestu sjednané cestovni pfipojisténi

Krok 3

Po navratu ze sluzebni cesty vypliite:

» Ve formulafi vydctovani uvedte veSkeré vydaje, o jejichz proplaceni zadate (at' uz jste je hradili z poskytnuté zalohy
nebo z vlastnich zdroja), a to v pfislusné méné, v niz byly placeny (uvedeno na dokladu).

* Vypliite formuléf zavérecné zpravy Pobyt pracovnika v zahrani¢i/ tuzemsku

* Ke kazdému vydaji dolozte pfislusny doklad a ocislujte jej.

» Jizdenky, uctenky a jiné doklady menSiho formatu pfipevnéte na list A4.

+ Finanéni prostiedky, véetné uréenych diet je nutné uvést v CZK, v aktualnim kurzu CNB ke dni odjezdu na
sluZebni cestu .
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K prepoétu mén se pouzije kurz vyhlageny CNB, a to bud ke dni nastupu na zahraniéni pracovni cestu (jestlize jste
vycestovali bez zalohy nebo vam zaloha byla zaslana v K& na ucet), nebo ke dni, kdy jste pfevzali zalohu v hotovosti.
2025

Vyhlaska €. 373/2024 Sb., o stanoveni vySe zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro rok 2025 (pdf)
Vyhlaska ¢. 475/2024 Sb.VyhlaSka o zméné sazby zakladni nahrady za pouzivani silni€nich motorovych vozidel a
stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro ucely poskytovani cestovnich nahrad pro rok 2025

Krok 4

VSechny podklady k vyuc¢tovani sluzebni cesty odevzdejte na oddéleni védy (M. Langer, 4. patro, mistnost H402A).
A) Bude provedena kontrola formulare + pfilozenych dokladud, budete dale vyzvani k pfipadnému doplnéni dokladd.
B) Budou Vam zpét pfedany s formulafem, bud Zadost_o_proplaceni nebo
Zadost_o_uhradu_zavazku_mimo_pokladnu_a_faktury (Upozornéni: poZadavek nutno uvést jiz v Cestovnim
pfikazu a Castka prevysuje 10 tis. KE a je nutné uvést Cislo bankovniho Gc¢tu) Po vyplnéni a opatfeni podpisy
schvalovateltl odevzdejte na ekonomické oddéleni (pokladnu) k proplaceni.
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