Smérnice dékana €. 8/2008 pro zahraniéni styky
Pobyt pracovnika v zahranici
1. Zakladni pojmy
RozliSuji se Ctyfi typy zahrani¢nich pracovnich cest:
pracovni standardni (PCS);
pracovni v ramci smluvni spoluprace (PCSS);

se zkracenim pracovniho Uvazku (PCZU);
cesty v ramci neplaceného volna (CNV).
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2. Schvalovani odpovédnym pracovnikem

Pfed vyjezdem musi byt cesta schvalena vedoucim pracovisté. Cesty vedoucich
pracovist schvaluje sekéni prodékan. Souhlas s €erpanim pozadovanych finan€nich
prostfedkll na cestu musi podpisem stvrdit pracovnik, ktery pfisluSnymi prostfedky
disponuje. Formulare se predkladaji k podpisu opravnénym pracovnikiim nejpozdéji 7 dni
pred nastupem cesty.

3. Evidence

UzZiva se vyhradné elektronicka aplikace Evidence sluZebnich cest, ktera je pfistupna po
pfihlageni ve Studijnim informadnim systému MFF. Udaje o cestach se ukladaji
v databazi. Pfed odjezdem pracovnik vypini &ast ,Udaje o cest&”, ze které Ize generovat
formulafe Cestovni pfikaz (Cp) a Pobyt pracovnika v zahrani€i (Ppz). DalSi postup se

déli podle typu cesty:

a) u PCSS se predklada formular Ppz cestou OVZS prodékanovi pro védeckou €innost
a zahraniéni styky;

b) u PCS, které se nekonaji v ramci smluvni spoluprace, se pfedklada formulaf Cp na
hospodariské oddélenti;

c) u PCZU se pfedklada formulafr ,Zména pracovni smlouvy® na personalni oddéleni a
formular Cp, je-li pro pracovnika nutny, na hospodarské oddéleni;

d) u CNV se pfedklada formular Ppz na personalni oddéleni.

U vSech druhu cest s vyjimkou CNV je pracovnik povinen do 10 pracovnich dnl po
skon&eni cesty vyplnit v elektronické aplikaci v ¢asti ,Po cesté“ polozku ,Pobyt
pracovnika v zahranici, 2. ¢ast‘. U cest zalozenych na Cp soucasné vypini polozku
»Vyuctovani pracovni cesty“ a vytistény formulaf podepsany opravnénym pracovnikem
preda na hospodarské oddéleni s pfislusnymi doklady. Tim je evidence cesty uzaviena.

4. DalSi ustanoveni

a) Pracovnik je povinen se pojistit na pracovni cestu pro pfipad uUrazu a nemoci.
Cestovni pojisténi musi byt sjednano vyhradné& se smluvni pojiStovnou MFF (viz
aktualni smérnice tajemnika o povinném sjednavani cestovniho pojisténi pred
sluZebni cestou do zahrani¢i)

b) Vedouci pracovisté je odpovédny za zajisténi pracovnich povinnosti (zejména vyuky)
vyjizdé&jiciho pracovnika.

c) V prGbéhu pracovni cesty nemlze pracovnik vstoupit do pracovniho poméru
v zahranigi.

d) Doba, v niz pracovnik Cerpa dovolenou, neni soucasti pracovni cesty. K pferuSeni
pracovni cesty je nutny souhlas opravnéného pracovnika.



e) Pouziti soukromého osobniho automobilu na pracovni cestu schvaluje tajemnik
fakulty. Pfislusny formulaf je soucasti elektronické evidence.

f) Pripady, které se vymykaji vySe uvedenym pravidlim nebo témito pravidly nejsou
oSetieny, projedna v pfedstihu vedouci pracovisté s prodékanem.

Prijeti zahraniéniho hosta

1.

Zakladni pojmy
Rozliuji se tfi typy pfijeti zahrani¢niho hosta:

a) pfijeti v ramci smluvni spoluprace (PSS);
b) pfijeti s pozadovanymi prostfedky na pobyt mimo smluvni spolupraci (PPP);
c) pfijeti bez naroku na finan&ni prostfedky (PNP).

Schvalovani odpovédnym pracovnikem a evidence

Navrh na pfijeti zahrani¢niho hosta (Ppzh) podava pecovatel a schvaluje vedouci
pracovisté. Souhlas s €erpanim pozadovanych finanénich prostfedkll na cestu musi
podpisem stvrdit pracovnik, ktery pfislusnymi prostfedky disponuje. V elektronické
aplikaci se pred prijetim vypIni ¢ast ,Udaje o pijeti“. Tidtény formulai Ppzh podepsany
vedoucim pracovisté se predklada s dostateCnym predstihem, nejpozdéiji vSak 7 dnli pred
pfijetim hosta:

a) u PSS cestou OVZS prodékanovi pro védeckou &innost a zahraniéni styky;
b) u PPP na hospodafské oddéleni;
c) u PNP vedoucimu pfisluSného pracovisté.

U vSech typl pfijeti vypini v elektronické aplikaci pecovatel do 10 dnl po ukonéeni
pobytu hosta ¢ast ,Vyuctovani a informace o pobytu hosta“. U typu pfijeti a) a b) se
formulaf podepsany pe€ovatelem a vedoucim pracovisté spolu s pfislusnymi doklady
pfedava na hospodarské oddéleni. Tim je evidence pfijeti hosta uzaviena.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1. ledna 2009. Ke stejnému datu se ru8i Pfikaz dékana
¢. 15/1993 ze dne 26. 11. 1993.
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