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INFORMACE PRED ZAHRANICNi CESTOU

Min. 14 dni pied planovanou zahranicni cestou je nezbytné odevzdat podepsany cestujicim + pfimym
nadfizenym Navrh na vyslani — bez radné vyplnéného navrhu na vyslani nelze stanovit vysi zalohy.
Zalohu lze vyplatit v CZK, EUR, USD, GBP a CHF.

Pfi dolozeni skutecnosti, Ze zahrani¢ni cesta nemohla byt financovana z jinych prostredki nez
grantovych schémat, projektd a stipendii v rdmci programu Erasmus +, ¢i na zakladé internich
grantovych soutézi UHK, a jedna se o védecky pfinos ¢i internacionalizace FF UHK, je mozné
financovat cestu jako mimofadnou zahraniéni cestu — Vynos dékanky ¢. 04/2019, nutné dolozit
Zadost o financovani mimoradné zahranicni cesty.

Koupé letenky

- letenky primarné kupuje zahrani¢ni oddéleni

- udrazsich letenek (nad 5 000 CZK) FF UHK automaticky zajistuje s ndkupem letenek
pojisténi proti stornu ze zdravotnich divod(

- 2 varianty pfi nakupu:
1) zadat zahr. oddéleni data a destinaci, zahrani¢ni odd. popta letenky a nabidne nékolik
alternativ
2) najit si konkrétni lety a informovat zahr. oddéleni — po prizkumu trhu koupé ¢i
doporuceni jiné alternativy (upozornéni: mnoho nizkonakladovych leteckych spole¢nosti
odmitd proddvat na fakturu, tudiz koupi letenky u téchto spoleénosti nelze realizovat.
Letenky v soucasné dobé objedndavame u Student Agency a Asiany.

- nutné uschovat si vSechny boarding passy

- u mobilnich aplikacich nutny screenshot — letenka po pfriletu ¢astokrat z aplikace zmizi

Jizdenky na autobus, viak

- sicestujici kupuje sam, schova si jizdenku i doklad o zaplaceni
- vidy se vyuziva vlak 2. tfidy

- lze si zakoupit mistenku

- uznatelnym ndkladem je i doklad za zavazadlo v autobuse

Pouziti vlastniho automobilu

- Zaméstnanec musi mit platné skoleni Fidica

- Pou#iti vlastniho automobilu je moZné po predchozi domluvé a s podepsanou 7adosti ,Zadost
zaméstnance o pouZiti soukromého motorového vozidla podle § 157 odst. 2 zakona“.

- Je nutné mit uzaviené havarijni pojisténi, které je nutné dolozit spolu s technickym prikazem
automobilu. Zaméstnanci pfislusi ndhrada jizdnich vydaji pouze ve vysi odpovidajici cené
jizdného za hromadny dopravni prostredek.

Ubytovani (zamluvit vZdy aZ po koupi jizdenky nebo letenky)

- kombinace polohy a ceny hotelu — obecné 3* hotel (v EU projektech max. 3* hotel)
- nezbytné je dovézt doklad vystaveny na:
University of Hradec Kralove + jméno cestujiciho, idealné i adresa univerzity:
Rokitanskeho 62, 500 03 Hradec Kralove, Czech Republic, DIC CZ62690094
- Faktura v méné cilového statu, pokud nelze pak v méné, ve které se pro dany stat vypocitava
zahraniéni stravné
- PfivyuZivani Airbnb je nutné pfi rezervaci ubytovani vybrat v jaké méné bude vystavena
faktura
- Ubytovani lze platit hotové, na fakturu i platbou karty FF (nutné domluvit se predem)
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Dalsi nutné vydaje

cestovni pojisténi — zajistuje FF UHK

mistni doprava (MHD), pouZiti taxi pouze v odivodnénych pfipadech (v no¢nich hodinach,
nefungujici MHD), u EU projektl pouze po predchozi konzultaci

naklady na kopirovani, tisk, vstupy do knihoven, muzei — pokud byl vyzkum provadén dle
planu praveé v téchto institucich

povinna ockovani, viza, nadvaha zavazadel pouze v odivodnénych pripadech

Vyuctovani

cestujici po cesté nalepi i pficvakne vSechny doklady jednostranné na bily papir A4 (doklady
se nesmi prekryvat). Vyplni tabulku vytuctovani zahranicni cesty.

vyuctovani je provedeno na zakladé predloZzenych dokladi. Bez dokladu nelze uplatnit narok
na danou aktivitu.

cestujicimu je doporuceno privézt listek ze zahrani¢ni sménarny, pokud v zemi neni oficialni
ménou EUR, GBP, CHF ¢i USD (napf. Kodan a preména EUR na danské koruny) - dle tohoto
kurzu lze provézt vyuctovani. Pokud cestujici nepredlozi kurzovni listek, budou mu naklady
u¢tovany dle kurzu Ceské narodni banky

po kazdé zahranic¢ni cesté je nezbytné dodat zpravu ze zahranicni cesty



