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ID: 00216208
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 TRAVEL ORDER FOR FOREIGN BUSINESS TRIP

EMPLOYEE (SURNAME,  NAME,  TITLE) PERSONAL ID

DEPARTMENT

DESTINATION

CHOSEN MEANS OF TRANSPORTATION EXPECTED BEGINNING/END OF BUSINESS TRIP

CONTACT

COUNTRY	

ADDRESS

PASSENGERS

TRAVEL ORDER NO.

Attachment No. 2 – Dean’s Directive No. 2/2026

PLACE DATE TIME TIME *)

BEGINNING

END

*) expected time of crossing the border on the way out and back
PURPOSE OF BUSINESS TRIP

EXPECTED AMOUNT 
OF TRAVEL 

ALLOWANCE
CZKI apply for pocket money in the amount of % of meal allowace.

(max. 40%)

AMOUNT OF ADVANCE

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

PAID ON CASH VOUCHER NUMBER

I apply for an advance.

COMMENTS (INTERRUPTION OF TRAVEL,  . . . )

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

SOURCE OF FUNDS (PROJECT)

SIGNATURE OF THE EMPLOYEE 
AUTHORIZED TO APPROVE THE BUSINESS 
TRIP HEAD’S SIGNATURE

USE OF THE MENTIONED SOURCE OF FUNDS 
APPROVED BY (TRANSACTOR)

DATE DATE

alej Svobody 1655/76
323 00 Plzeň

IČO: 00216208

EN

ČÍSLO CEST.  PŘÍKAZU

Příloha č. 2 – Opatření děkana č. 2/2026

CESTOVNÍ PŘÍKAZ ZAHRANIČNÍ

ZAMĚSTNANEC (PŘÍJMENÍ JMÉNO,  TITUL) OS.  ČÍSLO

ÚTVAR (ÚSTAV/KLINIKA/ODDĚLENÍ. . . )

MÍSTO JEDNÁNÍ

KONTAKT

STÁT

BYDLIŠTĚ

SPOLUCESTUJÍCÍ

URČENÝ DOPRAVNÍ PROSTŘEDEK PŘEDPOKLÁDANÝ POČÁTEK/KONEC PRACOVNÍ CESTY

MÍSTO DATUM ČAS ČAS *)

POČÁTEK

KONEC

*) předpokládaný čas přechodu hranic na cestě tam a zpět
ÚČEL PRACOVNÍ CESTY

PŘEDPOKLÁDANÁ 
VÝŠE CESTOVNÍCH 

NÁHRAD

ZÁLOHA VE VÝŠI

ZDROJ FINANCOVÁNÍ (PROJEKT)

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

VYPLACENA DNE POKLADNÍ DOKLAD Č.

KčŽádám o poskytnutí kapesného ve výši % stravného.

Žádám o poskytnutí zálohy.

(max. 40 %)

ÚHRADU Z UVEDENÉHO ZDROJE SCHVÁLIL 
(PŘÍKAZCE OPERACE)

POZNÁMKY (PŘERUŠENÍ CESTY . . . )

Formulář A1 o příslušnosti zaměstnance k českým právním předpisům vyplněn.

PODPIS PRACOVNÍKA OPRÁVNĚNÉHO 
K POVOLENÍ CESTY PODPIS VEDOUCÍHO PRACOVNÍKA

DATUM DATUM

https://lfp.cuni.cz/en
https://lfp.cuni.cz
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SETTLEMENT OF FOREIGN BUSINESS TRIP

The report on the result of the business trip is attached.

PROVIDED FREE OF CHARGE

TRAVEL ORDER NO.

DRIVEN DISTANCE IN THE CR**) km

TOTAL DRIVEN DISTANCE km

⌀ FUEL PRICE IN AT.  DOC. CZK

⌀ CONSUMPT. OF THE CAR (RC)

PRIVATE CAR IS  THE CHOSEN MEANS OF TRANSPORT.

PLACE DATE TIME

BEGINNING OF TRAVEL

DEPART.  /  CROS.  OF BORD. *)

ARRIVAL /  CROS.  OF BORD. *)

END OF TRAVEL

ACTUAL BEGIN.  AND END OF THE TRAVEL AND CROSSING OF THE BORDER

OTHER PROVED EXPENSES

No DATE DESCRIPTION FOREIGN CURRENCY IN CZK

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

SUBTOTAL

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

ACCOUNTED ALLOWANCE

E Paid advance
ADDITIONAL PAYMENT / OVERPAYMENT (–)

FREE MEALS 

FIRST DAY

DAYS BETW. 

LAST 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.

Travel reimbursements to be paid on account:

I declare that all data are true and correct.

HEAD’S APPROVALAPPROVAL OF THE VICE-DEAN FOR IR

EMPLOYEE’S SIGNATURE

DATE

fare
accommodation

FOREIGN CURR.EXCHANGE RATE ON

Univerzita Karlova | IČO: 002 16 208 | Lékařská fakulta v Plzni | alej Svobody 1655/76 | 323 00 Plzeň

OSTATNÍ PROKÁZANÉ VÝDAJE

SOUHLAS VEDOUCÍHO PRACOVNÍKASOUHLAS PRODĚKANA PRO ZS

PODPIS ZAMĚSTNANCE

URČENÝM DOPR.  PROSTŘ.  JE  VLASTNÍ AUTO

SKUT.  ZAČ.  A KONEC CESTY A PŘECHODY HRANIC

DATUM

VYÚČTOVÁNÍ ZAHRANIČNÍ PRACOVNÍ CESTY

zpráva o výsledku pracovní cesty přiložena

BEZPLATNĚ POSKYTNUTO

ČÍSLO CEST.  PŘÍKAZU

UJETÁ VZDÁLENOST V ČR **) km

UJETÁ VZDÁLENOST CELKEM km

⌀ CENA PHM Z PŘIL.  DOKL. Kč

⌀ SPOTŘEBA AUTA DLE TP

MÍSTO DATUM ČAS

ZAČÁTEK CESTY

ODLET /  PŘECHOD HRANIC *)

PŘÍLET /  PŘECHOD HRANIC *)

KONEC CESTY

*)	� 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 jednotli-
vých státech.

JÍDEL ZDARMA

PRVNÍ DEN

DNY MEZI

POSL.  DEN

Č. DATUM POPIS CIZÍ  MĚNA ČÁSTKA KČ

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

MEZISOUČET

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

ÚČTOVANÁ NÁHRADA

E vyplacená záloha
DOPLATEK / PŘEPLATEK (–)

Žádám o proplacení cestovních náhrad na účet:

Potvrzuji, že jsem všechny údaje uvedl úplně a správně.

ubytování
jízdné

VALUTAKURZ KE DNI

http://www.cuni.cz
http://www.lfp.cuni.cz
https://www.cnb.cz/cs/financni-trhy/devizovy-trh/kurzy-devizoveho-trhu/kurzy-devizoveho-trhu/index.html
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