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 TRAVEL ORDER FOR FOREIGN BUSINESS TRIP
E M P L OY E E  ( S U R N A M E , N A M E , T I T L E ) P E R S O N A L I D

D E PA R T M E N T

D E S T I N AT I O N

C H O S E N  M E A N S  O F 
T R A N S P O R TAT I O N

E X P E C T E D  B E G I N N I N G / E N D  O F  B U S I N E S S  T R I P

CO N TA C T

CO U N T RY 

A D D R E S S

PA S S E N G E R S

T R AV E L 
O R D E R 

N U M B E R

Attachment No. 2 – Dean’s Directive No. 16/2020

P L A C E DAT E T I M E T I M E *)

BEGINNING

E N D

*) expected time of crossing the border on the way out and back
P U R P O S E  O F  B U S I N E S S  T R I P

E X P E C T E D 
A M O U N T 

O F  T R AV E L 
A L L OWA N C E

CZKI apply for pocket money in the amount of % of meal allowace.
(max 40%)

A M O U N T O F  A DVA N C E

The employee is obliged to inform the employer without delay about any change of facts relevant for gran-
ting of the travel allowance.

PA I D  O N C A S H  VO U C H E R  N U M B E R

I apply for an advance.

CO M M E N T S  ( I N T E R R U P T I O N  O F  T R AV E L , . . . )

Form A1 Certificate of applicable social security legislation has been completed.

S O U R C E  O F  F U N D S  ( P R O J E C T )

S I G N AT U R E  O F  T H E  E M P L OY E E 
A U T H O R I Z E D  T O  A P P R OV E  T H E 
B U S I N E S S  T R I PH E A D ’ S  S I G N AT U R E

U S E  O F  T H E  M E N T I O N E D  S O U R C E  O F 
F U N D S  A P P R OV E D  B Y ( T R A N S A C T O R )

DAT EDAT E

UNIVERZITA KARLOVA
Lékařská fakulta v Plzni
alej Svobody 1655/76, 323 00 Plzeň
IČO: 002 16 208

Č Í S L O 
C E S T OV N Í H O 

P Ř Í K A Z U

Příloha č. 2 – Opatření děkana č. 16/2020

CESTOVNÍ PŘÍKAZ ZAHRANIČNÍ
Z A M Ě S T N A N E C ( P Ř Í J M E N Í  J M É N O, T I T U L ) O S . Č Í S L O

Ú T VA R  ( Ú S TAV / K L I N I K A / O D D Ě L E N Í . . . )

M Í S T O  J E D N Á N Í

KO N TA K T

S TÁT

B Y D L I Š T Ě

S P O L U C E S T U J Í C Í

U R Č E N Ý D O P R AV N Í  P R O S T Ř E D E K

P Ř E D P O K L Á DA N Ý P O Č ÁT E K / KO N E C P R A COV N Í  C E S T Y

M Í S T O DAT U M Č A S Č A S *)

P O Č ÁT E K

KO N E C

*) předpokládaný čas přechodu hranic na cestě tam a zpět
Ú Č E L P R A COV N Í  C E S T Y

P Ř E D P O K L Á DA N Á 
V Ý Š E  C E S T OV N Í C H 

N Á H R A D

Z Á L O H A V E  V Ý Š I

Z D R O J  F I N A N COVÁ N Í  ( P R O J E K T )

Zaměstnanec je povinen bez zbytečného odkladu oznámit zaměstnavateli změnu skutečností, které jsou 
rozhodné pro poskytnutí cestovních náhrad.

V Y P L A C E N A D N E P O K L A D N Í  D O K L A D  Č .

KčŽádám o poskytnutí kapesného ve výši % stravného.

Žádám o poskytnutí zálohy.

(max 40 %)

Ú H R A D U  Z  U V E D E N É H O  Z D R O J E 
S C H VÁ L I L ( P Ř Í K A Z C E  O P E R A C E )

P O Z N Á M K Y ( P Ř E R U Š E N Í  C E S T Y . . . )

Formulář A1 o příslušnosti zaměstnance k českým právním předpisům vyplněn.

P O D P I S  P R A COV N Í K A O P R ÁV N Ě N É H O 
K P OVO L E N Í  C E S T YP O D P I S  V E D O U C Í H O  P R A COV N Í K A

DAT U MDAT U M

http://www.lfp.cuni.cz
http://www.lfp.cuni.cz
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– /

l
100 km

SETTLEMENT OF FOREIGN BUSINESS TRIP
The report on the result of the business trip is attached. P R OV I D E D 

F R E E  O F 
C H A R G E

T R AV E L 
O R D E R 

N U M B E R

DRIVEN DISTANCE IN THE CR**) km

T O TA L D R I V E N  D I S TA N C E km

Ø  F U E L P R I C E  I N  AT. D O C . CZK

Ø CONSUMPT. OF THE CAR (RC)

P R I VAT E  C A R  I S  T H E  C H O S E N  M E A N S  O F 
T R A N S P O R TAT I O NP L A C E DAT E T I M E

B E G I N N I N G  O F  T R AV E L

D E PA R T. /  C R O S . O F  B O R D.*)

A R R I VA L /  C R O S . O F  B O R D.*)

E N D  O F  T R AV E L

A C T UA L B E G I N. A N D  E N D  O F  T H E  T R AV E L A N D  C R O S S I N G  O F  T H E  B O R D E R

O T H E R  P R OV E D  E X P E N S E S

No DAT E D E S C R I P T I O N F O R E I G N  C U R . I N  C Z K

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

S U B T O TA L

A Reimbursement of the usage of private car
B Meal allowance – part of the travel in the Czech Republic
C Meal allowance – part of the travel abroad
D Pocket money

A CCO U N T E D  A L L OWA N C E

E Paid advance
A D D I T I O N A L PAY M E N T / OV E R PAY M E N T (–)

E XC H A N G E  R AT E  O N  

N U M B E R  O F 
M E A L S  P R OV I D E D 
F R E E  O F  C H A R G E 

F I R S T DAY

DAY S  B E T W. 

L A S T DAY

*) In case of several state borders, note the times of crossing of each border (except plane). 
**) In case of driving across several states, note the distance travelled in each state.

I ask for the reimbursement of travel expenses 
on the account No.:

I declare that all data are true and correct.

H E A D ’ S  A P P R OVA L A P P R OVA L O F  T H E  V I C E - D E A N  F O R  I R

E M P L OY E E ’ S  S I G N AT U R E

DAT E

 accommodation    fare

O S TAT N Í  P R O K Á Z A N É  V Ý DA J E

S O U H L A S  V E D O U C Í H O  P R A COV N Í K A S O U H L A S  P R O D Ě K A N A P R O  Z S

P O D P I S  Z A M Ě S T N A N C E

U R Č E N Ý M  D O P R . P R O S T Ř . J E  V L A S T N Í  A U T O

S K U T. Z A Č . A  KO N E C C E S T Y A P Ř E C H O DY H R A N I C

DAT U M

VYÚČTOVÁNÍ ZAHRANIČNÍ PRACOVNÍ CESTY
zpráva o výsledku pracovní cesty přiložena B E Z P L AT N Ě 

P O S K Y T N U T O

Č Í S L O 
C E S T OV N Í H O 

P Ř Í K A Z U

U J E TÁ V Z DÁ L E N O S T V Č R **) km

U J E TÁ V Z DÁ L E N O S T C E L K E M km

Ø  C E N A P H M  Z  P Ř I L .  D O K L . Kč

Ø  S P O T Ř E B A A U TA D L E  T P

M Í S T O DAT U M Č A S

Z A Č ÁT E K C E S T Y

O D L E T / P Ř E C H O D  H R A N I C *)

P Ř Í L E T /  P Ř E C H O D  H R A N I C *)

KO N E C C E S T Y

*) Při průjezdu více státy uveďte v poznámce časy přechodů všech hranic (netýká se letadla).
**) Při průjezdu autem více státy, uveďte v poznámce ujetou vzdálenost v jednotlivých státech.

K U R Z K E  D N I

P O Č E T J Í D E L 
P O S K Y T N U T ÝC H 

Z DA R M A

P RV N Í  D E N

D N Y M E Z I

P O S L .  D E N

Č . DAT U M P O P I S C I Z Í  M Ě N A Č Á S T K A KČ

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

M E Z I S O U Č E T

A náhrada za použití vlastního auta
B stravné – tuzemská část cesty
C stravné – zahraniční část cesty
D kapesné

Ú Č T OVA N Á N Á H R A DA

E vyplacená záloha
D O P L AT E K / P Ř E P L AT E K (–)

Žádám o proplacení cestovních náhrad na účet:
Potvrzuji, že jsem všechny údaje uvedl úplně a správně.

 ubytování     jízdné

https://www.cnb.cz/cs/financni-trhy/devizovy-trh/kurzy-devizoveho-trhu/kurzy-devizoveho-trhu/
https://www.cnb.cz/cs/financni-trhy/devizovy-trh/kurzy-devizoveho-trhu/kurzy-devizoveho-trhu/
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