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1. ZAHRANICNIi PRACOVNI CESTA

Zahraniéni pracovni cesta je podle zdkoniku prace cesta mimo tzemi Ceské republiky. Zacina a konéi vidy bud v misté
bydlisté zaméstnance, nebo na jeho pravidelném pracovisti. Administrativni postupy se ridi zakonikem prace (¢ast 7), a
internimi predpisy JU. VSechny potrebné predpisy jsou uvedeny v kapitole 7 této metodiky.

2. VYBEROVA RIZENI
Vybérova fizeni na zahrani¢ni mobility vyhlasuje prodékan pro zahrani¢ni vztahy — obvykle na podzim a minimalné

dvakrat v pribéhu akademického roku. Zaméstnanci jsou o vybérovém fizeni informovéni e-mailem prostiednictvim
svych pfimych nadfizenych. Vybérova fizeni se tykaji vSech mobilit Erasmus pokud neni uvedeno jinak.

K Ucasti je potfeba vcas vyplnit on-line Zadost o mobilitu a pfiloZzit platny jazykovy pas.

Vysledky vybérového Fizeni sdéluje kanceldf pro zahrani¢ni vztahy e-mailem. E-mail obsahuje informaci
k administrativnimu zajiSténi mobility pfipadné i relevantni formulare.

3. PLAN ZAHRANICNICH CEST

Plan zahrani¢nich cest je prehled vSech vyjezdd zaméstnancl (v pracovnim poméru i na DPP/DPC), které fakulta v
daném roce planuje.

Tvorba planu zahranicnich cest

Plan se sestavuje na zakladé vyzvy prodékana pro zahranic¢ni vztahy. Ten na zacatku roku pozada reditele Ustavl a
vedouci jednotlivych pracovist o navrh vyjezd( v jejich gesci.

Kanceldr pro zahrani¢ni vztahy (KZV) poté vsechny podklady zpracuje do jednoho prehledu a rozfadi cesty dle zpUsobu
financovani (fakulta, Erasmus+, granty).

Navrh je nasledné projednan a schvalen vedenim fakulty, obvykle v rdmci rozpoctového fizeni na jare.
V ptipadé mobilit Erasmus+ obsahuje pldn pouze vyjezdy schvalené ve vybérovém fizeni.

Finalni podoba pldnu je rozeslana rediteldm uUstavd, ktefi informuji jednotlivé zaméstnance o schvalenych mobilitach.

Zmény v planu a jejich schvalovani

Pokud je treba do jiz schvaleného planu pridat novou cestu, je nutné podat Zadost o schvaleni zahranicni pracovni cesty.

Formuldr Zadosti je tfeba vyplnit, nechat podepsat pfimym nadfizenym a zaslat vnitini postou prodékanovi pro
zahraniéni vztahy. Zadatel bude po posouzeni 7adosti informovan o vysledku.

i PASSPORT
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https://www.zsf.jcu.cz/images/ZSF/mezinarodni-spoluprace/zahranici-pobyty/formulare-II/zahranicni-cesty/Zadost-o-schvaleni-zahranicni-pracovni-cesty.xlsx
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4. ELEKTRONICKE ZAHRANICNi CESTOVNI PRIKAZY

0Od 1. 3. 2025 jsou v systému VERSO zpristupnény elektronické prikazy k zahrani¢ni pracovni cesté.

Veskeré zahranicni pracovni cesty jsou od tohoto data zpracovavany vyhradné elektronicky prostfednictvim systému
VERSO. Dlrrazné doporucujeme vyfizovat cestovni prikazy s dostatecnym casovym predstihem, aby bylo mozné vcas
zajistit vSechny nezbytné kroky pfed jejich findlnim schvalenim.

4.1. Prikaz na zahranicni cestu — elektronicky (PZCe)

VERSO - Pfihlasujete se uZivatelskym jménem a heslem!

Jihoteska univerzita

. . v Ceskych Budéjovicich

Integrovany IS - VERSO - verze: 2.10.04

¥ Mavigace : Domi

Celoiivotni vzdélavani - Verso | CeloZivotni vzdélavani - e-shop || Cestovni piikazy

Likvidacni listy | ManaZersky IS | Majetek | Mobility |

Informace pro uZivatele

Jiholeshd univerzita

... v Ceskyeh Buddjovicioh
o0 i

1) Cestovni pfikazy

El El. podpisova kniha

£X¥ Cestovni prikazy

B Moje cestovni prikazy

Moje cestovni prikazy

=+ Novy piikaz/vykaz Y Vlastni filtry ~

Moje zaznamy

Jsem spolucestujici

Detail cestovniho piikazu

01/2025, 01/2025 -

Pro vybér programu pro zaloZeni pfikazu/vykazu klikn&te na tabulku programu

06/2024 -
Erasmus - piikaz na cestu Erasmus - vykaz po cesté Pfikaz na tuzemskou cestu
06/2024, 06/2024 -
Pfikaz na zahranicni cestu Vykaz ze zahranicni cesty

GMT+02 [ & redinova (REDINOVA Jana)

x Zpét
() Zpiistupnit i ukoncené programy

06/2024 -

Vykaz z tuzemské cesty

Pro vyjezdy v rdmci programu Erasmus+ zaméstnanec vyplriuje ,Erasmus — pfikaz na cestu”, pro ostatni zahranicni

cesty ,,Pfikaz na zahrani¢ni cestu”.


https://mis.jcu.cz:5443/

' Zdravotné Jiho&eska univerzita

‘ ‘ socidlni fakulta v Ceskych Budgjovicich Metodika zpracovani zahrani¢nich cest na ZSF JU
Faculty of Health University of South Bohemia Pritvodce pro zaméstnance

.. and Social Sciences  in Ceské Budéjovice

Co si pripravit pred vyplnénim PZCe:
NeZ zacnete vypliovat PZCe, pfipravte si nasledujici udaje:

e Termin cesty: datum a ¢as odjezdu, datum a ¢as navratu.

e Adresa odjezdu a navratu: uvedte pracovi$té nebo bydlisté v CR.

e Ucel cesty: vyberete z nabidky.

e Poznamka: prostor pro doplnéni Géelu cesty, ktery neni v nabidce (nap¥. DPP, DPC).

e Misto pobytu: stat, mésto, nazev instituce, termin pobytu v zahraniéi (od prekroceni hranic/odletu do
navratu/pfiletu).

Preruseni pracovni cesty: Do itinerare je mozné zadat jeden a vice preruseni pracovni cesty — Kliknéte na policko
,Preruseni”. POZOR: Pferuseni pracovni cesty lze zadat pouze pred jejim uskutecnénim!

D —

< ¥¢ Misto pobytu >
+ Pridat misto a u
Poskytnuta strava

Stat Misto pobytu Pobyt od Pobyt do Rozbalit ve -
== Rakousko = x Lz 862025 1530 136 2025 18:30 < + Plengent > -

Do vyznaceného pole vyplnite dlivod preruseni, datum a Casy zac¢atku a konce preruseni poté ulozZite.

Stat Misto pobytu Pobyt od Pobyt do

| m— - — - . .

=== Rakousko = X Linz 8.6.2025 15:30 13.6.2025 18:30
Pferuseni pobytu z divodu od Do

[ Dovolens ) [8.6.2025 0:00 ) | {9.6.2025 0-00 )

Po vyplnéni udaji kliknéte na modrou Sipku vpravo dole. Systém automaticky vygeneruje Ccislo PZCe (napf.
CP/Z/24/0011) a vytvofi se nové zélozka: ,Rozpis pozadovanych finanénich prostfedki.”

Pfikaz na cestu [Rozpis pozadovanych financnich prostredku ]

Povinna pole jsou oznacena *

Odevzdanim pFikazu k pracovni cesté ke schvileni vedoucim zaméstnanec potvrzuje, ze se seznamil s opatfenim kvestorky K 61 véetné viech jeho platnych dodatka.

Viechny zmény provedené v PZCe/VZCe — je vidy nutné ULOZIT — ikona disketky v pravém 5
dolnim rohu. Paklize kliknete na ikonu Odejit systém se zepta, zda chcete zahodit
provedené zmény.

4.2. Schvalovaci dolozka

Schvalovaci dolozka (SD) je povinnou prilohou elektronického prikazu zahranicni cesty (PZCe). Bez schvalené SD
nelze PZCe uzavrit. Jak postupovat:

1. Stahnéte formulaf Schvalovaci dolozky, vyplite vygenerované Cislo PZCe a zakladni Gdaje k cesté.

2. Zaslete SD ke schvéleni prodékanovi pro zahraniéni vztahy. Po schvéleni obdrzZite podepsanou SD zpét — bud’
pfimo od pani dékanky, nebo od svého pfimého nadrizeného.

3. Prihlaste se do systému PZCe, ve spodni B
Casti  zalozky  ,Prfikaz  na  cestu” Pilohy )
elektronického prikazu vyhledejte sekci r___F’ochené pripeny soubord: jpeg, .png, .pdf, .xlsx, .docx, .doc, .jpg
pro prikladani pfiloh a nahrajte
schvalenou SD jako ptilohu.

+ Pretahnéte soubor, nebo vyberte kliknutim zde.



https://www.zsf.jcu.cz/images/ZSF/mezinarodni-spoluprace/zahranici-pobyty/zahranicni-cesty/erasmus_plus/2025/schvalovaci-dolozka-pred-cpze.xlsx
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5. ROZPIS POZADOVANYCH FINANCNICH PROSTREDKU

Administrativni zpracovani cestovnich prikaz(i se Fidi Opatfenimi kvestora vydanym k danému roku a Opatfenim
kvestorky €. K61 z roku 2012 k postupu pfi poskytovani cestovnich néhrad.

5.1. Kapesné Vyse procenta kapesného *

Dle &l 7 opatieni kvestorky & K 61 je mozné v odiivodnénych piipadech | |INevybrane
poskytnout kapesné aZ do vySe 40 % z vySe zahrani¢niho stravného
(pocitano pred pripadnym kracenim).

Kapesné milZe byt pfizndno pouze za téchto podminek:
e existuje dostatecny objem disponibilnich financnich prostredk(, zejména v ramci projektd nebo grantd;
e dékanka fakulty udéli souhlas s pfiznanim kapesného.
Pokud tedy pozadujete kapesné, je nutné:
e napsat stru¢né zdlivodnéni a pozadovanou vysi kapesného;
e odeslat Zadost e-mailem pfimo pani dékance prfed podanim zadosti o pracovni cestu.

Bez schvaleni pani dékankou nebude kapesné v cestovnim pfikazu zahrnuto a do kolonky kapesné vyplnite ,,0“.

5.2. Dopravni prostredek

V (asti ,Dopravni prostfedek” se zobrazi nabidka 25 moZnosti dopravy. Vyberte vSechny zpUsoby, které béhem
zahranicni pracovni cesty vyuZijete, a potvrdte vybér kliknutim v pravém dolnim rohu.

Dopravni prostfedek X
Q
O o] Osobni viak 1
O R Rychlik 2
0 A Autobus 3
0 L Letadlo 4
O AUS Auto sluZebni 5
O AUSM Auto sluzebni manazerské 6
O AUSR Auto sluzebni referentské 7
0 AUSRI Auto sluZebni s fidicem 8
O AUWD Auto vlastni v cené vefejné dopravy 9
O AUV Auto vlastni 10
O AUSP Auto z pjcovny 1
0O AUSS Auto sluZebni spolujezdec 13
O AUSSM Auto sluZzebni manaZerské spolujezdec 14
] AUSSR Auto sluZebni referentské spolujezdec 15
O MHD Méstska hromadna doprava 17
O P P&sky 19
] LO Lod 20
O X Taxi 21
O T Trajekt 23
O MOV Motocykl viastni 24
Nalezeno 20 zaznamil |T|



https://www.jcu.cz/cz/univerzita/dokumenty/opatreni-kvestora/platna-opatreni-kvestorky
https://www.jcu.cz/images/UNIVERZITA/Dokumenty/opatreni-kvestorky/2012/K_61_z_31122012.pdf
https://www.jcu.cz/images/UNIVERZITA/Dokumenty/opatreni-kvestorky/2012/K_61_z_31122012.pdf
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5.2.1. Letenky

Pfi zajistovani letenek ma zaméstnanec tfi moznosti:

A. Vlastni vyhleddni a objedndni prostfednictvim KZV
e Zaméstnanec vyhledd vhodnou letenku.

e [tinerdr zasle e-mailem do kancelare pro zahranicni vztahy (KZV) a pozada o zajisténi letenky.
e  Kvyuctovani PZCe priloZi itinerar letenky.
Doporucené portaly:

eSKY

Kiwi

Skyscanner

Tripadvisor

Letuska.cz (povinné pro cesty Erasmus+)

B. Zajisténi letenky pres KZV
Zaméstnanec kontaktuje KZV a uvede:

e presné terminy odletu a pfiletu,

e zdazvazuje i odlet z alternativnich letist (napf. Vider, Linec).
KZV zajisti nabidku letenek.
Je nutnd rychld reakce zaméstnance — nabidky se rychle méni.

K vyuctovani PZCe pak priloZi itinerar letenky.

C. Samostatny ndkup letenky
Zaméstnanec si letenku sam zakoupi.

K vyuctovani prilozi:
e fakturu,
e doklad o zaplaceni,
e itinerar.
Tato moznost NENi moZna u cest Erasmus+.

POZOR: U mobilit Erasmus+ (KA131 a KA171) zajistuje nakup letenek vyhradné KZV prostfednictvim ASIANA, spol.sr. o.
(Letuska.cz). Zaméstnanec mlze vyhledat vhodny spoj na www.letuska.cz a zaslat itinerar jako podklad pro objednavku.

Doporucujeme sjednat pojisténi storna letenky (tarif S) v rdmci pojisténi UNIQA podle smlouvy ¢. 2260512850, ato s
ohledem na mozné riziko zruseni cesty z politickych, zdravotnich nebo jinych nepfredvidatelnych diivodi. Podrobnosti
viz kapitola 5.3 této metodiky.

5.2.2.Vlak a autobus

Spojeni vlakem/autobusem si vyjizdéjici zaméstnanec vyhledavd sam z dostupnych vyhledavacéli spojeni. Originaly
jizdenek jsou prikladany ke kosilce cestovniho ptikazu a skeny jsou vkladany do Vykazu cestovnich prikazd - viz kapitola
6.


https://www.esky.cz/
https://www.kiwi.com/cz/
https://www.skyscanner.cz/
https://www.tripadvisor.com/CheapFlightsHome
https://www.letuska.cz/
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Vybrané webové vyhledavace spojeni vlak(l nebo autobusu:

e |DOS e Zeleznice Slovenskej Republiky
e Rome2rio e OMIO

e Student Agency e Deutsche Bahn

e  Flixbus e  British Rail

o Ceské dréhy

5.2.3. Auto vilastni (AUV) |O AUWD Auto vlastni v cené vefejné dopravy

Zaméstnanec miiZe pouZit vlastni automobil |C AUV Auto vlastni

(AUV) pro zahranicni pracovni cestu, pokud
to pfedem schvali dékanka fakulty.

Vsechny zahranicni cesty ERASMUS — pouZiti AUV je uctované vyhradné v reZimu AUVVD - bez vyjimek.
POSTUP:

1. Zameéstnanec zalozi PZCe a ziska vygenerované Cislo PZCe.
2. Ddle zvoli jednu z moZnosti pouZiti vlastniho auta:
1.1. AUV - Auto vlastni

o Zaméstnanec pouZije vlastni viiz na Zadost zaméstnavatele.

o Nahradadle § 157 odst. 3,4, 5 a § 158 zakoniku prdce:
- nahrada za ujeté kilometry,
- nahrada za pohonné hmoty (PHM).

1.2. Do systému VERSO zaméstnanec doplni:
- prdmérnou spotiebu,
- predpokladany pocet kilometrd,

- cenu PHM (dle dokladu nebo vyberte ¢astku stanovenou na dany rok — viz VERSO).

Vyse procenta kapesného * Dopravni prostiedek Typvozida @ SPZ @
0 Auto viastni % +
TypPHM @ Spotfebavozudle TP @ Predpokladané km @ Cena pohonnych hmot (K&} @

Nevybrano [ ] [ ] [

Systém automaticky vyplni polozky:
,Nahrada za pouziti vozidla“,
=  Nahrada za PHM".

— AUVVD - Auto vlastni v cené vefejné dopravy

Zameéstnanec pouziva vlastni auto misto hromadné dopravy.
- Schvaluje dékanka fakulty.
- Ndahrada dle § 157 odst. 2 zdkoniku prace.

- Do PZCe v zéloice ,Rozpis pozadovanych finan¢nich prostfedkd” zaméstnanec doplni do polozky

,Nahrada na dopravu“ — cenu zpatecni jizdenky (napf¥. dle IDOS.cz).

Po ulozeni finanénich poloZek si zaméstnanec stahne vygenerovany ,Pfikaz na cestu — vypoéet naklad(“
(formdt .xIsx) VypIni formuldf ,, Zadost o pouziti AUV*, podepiSe digitadlné nebo rucné, a spolu s ,Pfikazem na

o

cestu — vypocet ndklad(” zasle pani Lence Chvatalové (e-mailem nebo fyzicky — dle typu podpisu).

Info pro AUV

V pfipadé pouZiti ,Auto viastni® je nutné do pfiloh vioZit Zadost o pouZiti soukromého vozidla podepsanou vedoucim a ekonomickym oddé&lenim.



https://idos.idnes.cz/vlakyautobusymhdvse/spojeni/
https://www.rome2rio.com/
https://www.studentagency.cz/#form-2
https://www.studentagency.cz/#form-2
https://www.flixbus.cz/
https://www.cd.cz/default.htm?gclid=CjwKCAjw74b7BRA_EiwAF8yHFAIejx-quzgvT77hJNpUE9DvWOhcugQTY3Z7DZqNTlHTUU_E0pvkxBoCXPYQAvD_BwE
https://www.zsr.sk/
https://www.omio.cz/dopravci/vlaky/obb
https://www.bahn.com/cs/view/index.shtml
https://www.thetrainline.com/train-companies/british-rail
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#cast7
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#cast7
https://www.zsf.jcu.cz/images/ZSF/mezinarodni-spoluprace/zahranici-pobyty/zahranicni-cesty/erasmus_plus/2025/zadost_auv.xls
https://www.jcu.cz/cz/univerzita/lide/clovek?identita=Chvatalova_Lenka_103197
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Vyjizdéjici zaméstnanec musi:
1. vlastnit platné fidi¢ské opravnéni,
2. dolozit velky technicky prikaz (TP) a platné havarijni pojisténi vozidla, vcéetné dokladu o zaplaceni nebo
vypisu z Uctu,
3. dolozit ,Prohlaseni o zapljéce” podepsané vlastnikem vozu, paklize zaméstnanec neni v TP uveden jako
vlastnik vozu

4. absolvovat on-line skoleni referentského fizeni (platnost 2 roky).

Pokud proskoleni chybi nebo neni platné, vyjizdéjici zaméstnanec zasle e-mail pani Marcele Simandlové Zadost o
zaslani odkazu na Skoleni pres systém EGIJE.

Doklady:
e Kopie vSech vyse uvedenych dokladd odevzdd na EKO.
e  Provypocet primérné spotieby PHM priloZi velky technicky prlikaz vozidla.
Pokud zaméstnanec pouZije vlastni automobil, vypIni do systému VERSO tyto udaje:
e typ vozidla (osobni/nakladni),
e SPZ,
e druh paliva (nafta, benzin, plyn, elektfina),
e ujeté km.

Do poli¢ka , Spotieba vozu dle TP zada prdmérnou spotrebu pro kombinovany provoz. Pokud kombinovany udaj neni
uveden, vypocitd aritmeticky priimér vsech uvedenych hodnot.

Cena pohonnych hmot:

a) uvede zaméstnanec dle pfiloZzeného dokladu o ndkupu PHM (pfed nebo béhem cesty) anebo, paklize doklad
nema,

b) poufZije orientacni cenu PHM dostupnou po kliknuti na otaznik u policka ,Cena pohonnych hmot” — ceny jsou
pravidelné aktualizovany.

Vypocet ndhrady se automaticky zobrazi v pfehledu vydaji v PZCe.

5.2.4. Auto sluzebni (AUS)

SluZebni cestu prostfednictvim sluzebniho vozidla mdze povolit pouze dékanka fakulty. V pfipadé brzkych rannich
odletll, popf. pozdnich vecernich priletll ma vyjizdéjici zaméstnanec moznost e-mailem poZadat pani dékanku o
pridéleni AUS. Z4dosti pfijiméa a déle administrativné zpracovava Ing. Barbora Kubkovd a nésledné o rozhodnuti pani
dékanky vyrozumi Zadatele e-mailem.

5.2.5. Cestovani méstskou hromadnou dopravou (MHD)

Spojeni méstskou hromadnou dopravou (napf. metro, tramvaj, autobus) si vyhleddva zaméstnanec samostatné, a to v
zavislosti na mistnich podminkach a programu pracovni cesty. Naklady na MHD jsou uznatelné, pokud jsou doloZzeny
odpovidajicimi doklady o zaplaceni.

K vyuctovani pracovni cesty je nutné pfiloZit:
1 originaly papirovych jizdenek, nebo
2 elektronické jizdenky (napf. potvrzeni z aplikace nebo e-mail s dokladem o nakupu),

Vsechny tyto doklady se prikladaji ke koSilce pFiloh, ktera je soucasti vykazu pracovni cesty. Tento formular je ke stazeni
pfimo ve vykazu v systému VERSO — podrobnosti viz kapitola 6 této metodiky.


https://www.jcu.cz/cz/univerzita/lide/clovek?identita=Simandlova_Marcela_13597
https://www.jcu.cz/cz/univerzita/lide/clovek?identita=Kubkova_Barbora_43165
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5.3. Cestovni pojisteni

Jihoceska univerzita ma uzavienou rdmcovou smlouvu s pojistovnou UNIQA, kterd vyjizdéjicim zaméstnancdm nabizi
tarif K5 — cestovni pojisténi s krytim az do vyse 5 mil. K¢.

e Cestovni pojisténi je povinné pro vSechny zaméstnance na zahranicni pracovni cesté. Minimalni limit
pojistného plnéni musi byt 5 mil. K¢.

e K zdkladnim tarifm je moZné sjednat pfipojisténi odpovédnosti za Skodu na zapujcenych vécech (napf.
pracovni notebook apod.) — za 2 K¢/den. Pfehled tarifl je uveden v pfiloze této metodiky.

Tarify sjednani v ramcové pojistné smlouvé

e  Tarif K5 — pojisténi zahrnuje mimo jiné i pojistné plnéni za Urazy a nemoci, ke kterym doslo v souvislosti s
provozovanim zakladnich sportli mimo zimnich sportd, nebezpecnych a nepojistitelnych sport(. Podrobny
seznam sportl je uveden v pfihlasce a pojistnych podminkach.

e  Tarif K5+ - pojisténi zahrnuje mimo jiné i pojistné plnéni za Urazy a nemoci, ke kterym doslo v souvislosti s
provozovanim zakladnich i zimnich sportti mimo sportli nebezpecnych a nepojistitelnych.

e Tarif 5N — pojisténi zahrnuje mimo jiné i pojistné plnéni za léCeni Urazl a nemoci, ke kterym doslo v souvislosti
s provozovanim tzv. nebezpeénych sportli mimo zimni sporty.

e  Tarif K5N+ — pojisténi zahrnuje pojistné plnéni za léCeni Urazl a nemoci, ke kterym doslo v souvislosti s
provozovanim zimnich sportl i na pojisténi tzv. nebezpecnych sportti. Nad ramec pojistnych podminek se
pojisténi vztahuje i na pInéni v pfipadé nemoci nebo uraz(, ke kterym doslo v oblastech s extrémnimi
klimatickymi nebo pfirodnimi podminkami.

e  Tarif O — pfipojisténi k vySe uvedenym tarifim zahrnuje rozsiteni pojisténi odpovédnosti o Skody na vécech
zapUjcenych, které pojistény uZiva a za které pojistény odpovida podle obéanskopravnich predpist statu, kde
doslo ke skodé (tj. pfi ¢Cinnostech v béZzném obcanském Zivoté, pfi praxich student( nebo studiu véetné
doktorandského).

e Tarif S - jedna se o pojisténi stornovacich poplatkq, tj. Uhrada nevratnych nakladd, které pojisténému vznikly
pti neuskutec¢néni cesty. V pfipadé pojistné udalosti vyplati pojistovna 80 % prokazatelné zaplacenych nakladd,
max. vSak 20 tis. K¢. Pojisténi musi byt objednano nejpozdéji do 24 hod. od zaplaceni sluzby, na kterou se ma
pojisténi vztahovat.

POSTUP:
Jakmile si zaméstnanec zalozi PZCe, zasle informaci o zvoleném tarifu cestovniho pojisténi na: zahr@zsf.jcu.cz.

Pokud vsak planujete sluZzebni cestu, u které objednavate letenku nebo ubytovani bez moZnosti bezplatného storna, je
nutné soucasné zajistit cestovni pojisténi véetné pojisténi storna (tarif S). Pamatujte, Ze pokud pojisténi neobjednate
vcas, nelze uplatnit ndhradu storno poplatkd. Proto je nutné zajistit pojisténi — tarif S soucasné pfi objednavce sluzby.

Kancelar pro zahraniéni vztahy (KZV) zada Udaje do systému a zaméstnanci zasle:
o informacni balicek k pojisténi UNIQA,
e asistencni karticku.

Mate-li vlastni cestovni pojisténi

Pokud ma zaméstnanec sjednané vlastni pojisténi (napr. celorocni, k platebni karté), které je minimalné v rozsahu tarifu
K5, mlze je vyuzit namisto pojisténi UNIQA:

e podepsat prohlaseni o vlastnim cestovnim pojisténi,

e adorudit jej do kancelare KZV.


mailto:zahr@zsf.jcu.cz
https://www.zsf.jcu.cz/images/ZSF/mezinarodni-spoluprace/zahranici-pobyty/zahranicni-cesty/erasmus_plus/221111_prohlaseni_o_cestovnim_pojisteni.docx
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5.4. Ubytovani
Ubytovani béhem zahrani¢ni pracovni cesty si mlze vyjizdéjici zaméstnanec zajistit nasledujicimi zpUsoby:

1. ZajiSténi ubytovani zaméstnancem
Zaméstnanec si ubytovani samostatné vyhledd, uhradi a doloZi original dokladu o zaplaceni pfi vyuctovani
cestovniho pfikazu. Je povinen jednat hospodarné a respektovat stanovené financni limity (v pripadé cest
hrazenych z programu Erasmus+ jsou limity k dispozici v Kancelafi pro zahranicni vztahy — KzZV).

2. Zajisténi platby prostfednictvim fakulty
Zaméstnanec si ubytovani samostatné vyhleda a rezervuje a nasledné pozada KZV o zajisténi
objednavky/fakturace/platby.

Doporucené webové vyhledavace pro hledani ubytovani:

e Booking

e Trivago

e eSky
PFi vyhleddvani ubytovani je mozné vyuzit i moZnost Airbnb, kde se registrujete jako zaméstnanec JU na tomto
odkazu.

DuleZité je registrovat se na fakultni e-mailovou adresu, nikoliv na soukromou. Vidy, kdyZ si rezervujete
ubytovani, je daleZité ohlidat si nejzazsi termin pFipadného bezplatného zruseni pobytu. Doklad o zaplaceni
obdrZi vyjizdéjici zaméstnanec i univerzitni administrator. Platbu za ubytovani v tomto pripadé provadi
vyjizdéjici zaméstnanec a doklad o Uhradé priklada do vyuctovani CP.

POZOR!!! Vidy je tfeba pFivézt ucetni doklad o zaplaceni (original nebo PDF), a to i kdyZ platba za ubytovani
probéhla pfedem. Platby predem jsou obvykle feseny proforma fakturou (zalohovou fakturou) a do ucetnictvi
je nutné dodat original/pdf. faktury/dokladu o zaplaceni celé ¢astky. VyZadejte si pfi pfijezdu na hotelu
origindl a prilozte jej k vyuctovani cestovniho pfikazu. Vyhnete se tak ¢asto zdlouhavé korespondenci ve snaze
ziskat origindl ucetniho dokladu.

5.5. Zaloha

Vyjizdéjici zaméstnanec ma narok na zuctovatelnou zalohu. Postup se lisi dle typu financovani cesty:
1. Cesty financované z programu Erasmus+ (KA131, KA171)

— Pozadavek na zadlohu musi zaméstnanec zadat v systému VERSO a stejnou c¢astku i zpUsob vyplaceni musi
uvést i v ucastnické smlouvé ERASMUS !

— Vyse zalohy se pocitd jako: pocet dnd fyzické mobility x denni sazba pro danou zemi (cestovni dny se
nezapocitavaji).

— Zéloha je vyplacena v hotovosti v EUR na pokladné Rektoratu JU a nebo v CZK na tcet zaméstnance.

2. Cesty financované z grantu/projektu nebo z fakultniho rozpoétu

e  Zalohy jsou vyplaceny v hotovosti v EUR na pokladné ZSF JU nebo pfevodem na ucet v CZK.
e Pozadavek v systému VERSO musi byt podan nejméné tyden pred planovanym vyjezdem.
e o terminu vyplaty bude zaméstnance informovat povéreny pracovnik EKO.

Vyplnéni zalohy v systému VERSO

— Vcestovnim prikazu kliknéte na polozku , PoZzadovana zadloha“ (posledni fadek ve financnich polozkach).
—  Vyplnte ¢astku a ménu, zvolte formu vyplaty (hotovost/pfevod) a pfipadné uvedte ¢islo schvaleného Gétu.
—  Potvrdte kliknutim na tlacitko ,Potvrdit” v pravém dolnim rohu.


https://www.booking.com/
https://www.trivago.com/
https://www.esky.cz/
http://www.airbnb.com/w/jihoceska-univerzita-v-ceskych-budejovicich/ecOEMjye7BWi
http://www.airbnb.com/w/jihoceska-univerzita-v-ceskych-budejovicich/ecOEMjye7BWi
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Finanéni polozka 11z11< x
Polozka
PoZadovana zaloha
Po vybradni vyplaceni zalohy je astia Ména
informace k vyplaceni zalohy zasland 000 Ceska koruna (CZK) = x
na pokladnu, odkud pfrijde potvrzujici Zpiisob vyplaceni
e-mail, kdy vam bude zéloha vyplacena | ) - )
nebo zaslana na ucet. Poznamka 2vetsitpole
%
,  obsah nezménén X Odejit
5.6. Stravne

V ndvaznosti na § 163 odst. 1 zakona pfislusi zaméstnanci stravné. Vyse stravného je kazdy rok stanovena Opatifenim
kvestora JU k postupu pfi poskytovani cestovnich ndhrad k danému roku.

Skutecnost, Ze bylo vyjizdéjicimu zaméstnanci poskytnuto jidlo (formou S, O, V) bezplatné, je zaméstnanec povinen
vyznacit na cestovnim piikazu (v casti vyuctovani po cesté). Stravné je nasledné kraceno dle poctu bezplatné
poskytnutych jidel v kalendafnim dnu za kazdy den samostatné. Systém VERSO propocitdva stravné automaticky, dle
vySe uvedeného nastaveni.

5.7. Uhrada téastnickych, konferenénich a jinych poplatka

V pfipadé, Ze je nutné uhradit poplatek souvisejici se zahrani¢ni pracovni cestou (napf. Ucastnicky, konferenéni,
registracni apod.), existuji dvé mozZnosti:

1.2.1.1. Uhrada zaméstnancem z vlastnich prostiedkd
e Zaméstnanec uhradi poplatek samostatné a uvede jej v zahrani¢nim pfikazu k pracovni cesté.

e Doklad o platbé (napt. faktura, potvrzeni o platbé, PDF vypis z banky apod.) je nutné pfiloZit k vytuctovani
cestovniho pfikazu.

e  Platba musi byt dolozena origindlem nebo kopii dokladu o zaplaceni.
2. Uhrada prostfednictvim fakulty

e \Vyjizd&jici zaméstnanec, nebo odborna referentka Ustavu vypIni Zadanku v systému VERSO, ve které
uvede:

= vysi poplatku, ménu a zplsob platby (napf. prevod, platebni karta),
= zdroj financovani (parametry interni icetni zakazky)

e prikazce operace a spravce rozpoctu zadost schvali podpisem.

e  EKO zajisti platbu prevodem a zauctovani.

e Pokud je nutné provést platbu kartou, zasle zaméstnanec naskenovanou schvalenou Zddost o Uhradu
ucastnického poplatku platebni kartou spolu s odkazem k platbé na e-mail: zahr@zsf.jcu.cz a KZV zajisti
platbu.

e  Zidost je nutné fesit s dostateénym ¢asovym predstihem pred datem splatnosti.

e  Po navratu ze zahranici je nezbytné dodat doklad o zaplaceni poplatku (dafiovy doklad nebo fakturu) a predat
jej na EKO.

5.8. Vizova povinnost

V pripadé vizové povinnosti pro vstup do cilové zemé zajistuje vizum zaméstnanec prostfednictvim pfislusného
zastupitelského uradu (ambasady nebo konzulatu).

o Nékteré zemé vyZaduji osobni navstévu ambasady, jiné umoznuji vyfizeni elektronicky (napt. Kanada — ETA,
USA — ESTA).

e Doporucujeme ovéfit aktualni podminky vstupu do cilové zemé s dostateénym ¢asovym predstihem.


https://www.jcu.cz/images/UNIVERZITA/Dokumenty/opatreni-kvestorky/2025/k-174-opatreni-kvestora-k-cestovnim-nahradam-2025-priloha-bez-podpisu.pdf
https://www.jcu.cz/images/UNIVERZITA/Dokumenty/opatreni-kvestorky/2025/k-174-opatreni-kvestora-k-cestovnim-nahradam-2025-priloha-bez-podpisu.pdf
https://www.zsf.jcu.cz/images/ZSF/mezinarodni-spoluprace/zahranici-pobyty/zahranicni-cesty/erasmus_plus/2025/zadost_o_proplaceni_ucastnickeho_poplatku_pk.doc
https://www.zsf.jcu.cz/images/ZSF/mezinarodni-spoluprace/zahranici-pobyty/zahranicni-cesty/erasmus_plus/2025/zadost_o_proplaceni_ucastnickeho_poplatku_pk.doc
mailto:zahr@zsf.jcu.cz
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e Poplatky za vizum hradi zaméstnanec a nasledné je uvede ve vyuctovani zahrani¢ni pracovni cesty.

e K vyuctovani je nutné pfiloZit original nebo kopii dokladu o zaplaceni vizového poplatku. Sken je vloZzen do

systému VERSO po navratu, original je prikladan ke kosilce.

5.9. VyssSi moc

Vyssi moc je nepredvidatelnd a vyjimecna situace nebo uddlost, kterou vyjizdéjici zaméstnanec nemohl
ovlivnit, ani ji pfedejit. Nelze ji pficist chybé nebo opomenuti ucastnika a neni vysledkem jeho svobodného

rozhodnuti (napf. pfirodni katastrofy, epidemie, ndhlé uzavreni hranic, stavky apod.).

Vyjizdéjici zaméstnanec je povinen uchovévat veskeré uGcetni doklady a smluvni dokumentaci k nakladim, jejichz

Uhradu by poZadoval v pfipadé uplatnéni vyssi moci.

Doporuceni pro zaméstnance vyjizdéjici na zahranicni pracovni cesty:

1) Pocitat s moznym rizikem zruseni nebo zkraceni mobility.

2) Minimalizovat potencialni ztraty — napf. volit:

o ubytovani s moZnosti bezplatného storna ¢i zmény terminu,
o letenky s moZnosti vraceni penéz nebo , prebookovani”,
o cestovni pojisténi, které kryje i storno naklada.

5.10. Zdroje
financovani 752025

VERSO — Ve spodni ¢asti zadlozky
,Rozpis pozadovanych financnich
prostiedkti“ je podkapitolou
FINANCNI ZDROJ.

Zde je nutné vyplnit zdroj Finanéni zdroj

financovani.

byvaji ¢asto financovany z vice
zdroju, je daleZité si zdroje ovéfrit.

Doporucujeme kontaktovat kancelar 102010

NS: 010102 Akce: 131-23-5TA Typ
Vzhledem k tomu, Ze zahrani¢ni cesty | akce: 601 KP: 102020

Prehled kurzu mén dle CNB @

24930 EUR 1

Zdroje financovani pro celou dobu pobytu

11 Analyticky ucet

5122 - Cestovné zaméstnanci-zahranici

NS: 070910 Akce: PPSR24-25 07/ZSF 5122 - Cestovné zaméstnanci-zahranici
Mezin.mobility Typ akce: 112 KP:

pro zahranic¢ni vztahy e-mailem na adresu zahr@zsf.jcu.cz a pozadat o doplnéni.

Soucet finanénich zdrojt musi byt roven celkové ¢astce uvedené ve financnich polozkach.

12869,00 CZK ] Poznamka: x

PoZadovana zéloha

aklady cesty byly vypocteny k 2532025 22:11

Prehled kurzu méndle CNB @

7.3.2025 25,040 EUR 1

Zdroje financovani pro celou dobu pobytu

+ Pridat

Finanéni zdroj 11 Analyticky Géet 11 Castka (CZK)

NS: 010102 Akce: 171-23-BH-ST- 5122 - Cestovné zaméstnanci-
QUT Typ akee: 601 KP: 102020 zahranici

Poznamka: %
Zplsob vyplaceni- x

# Hromadné editovat

Schvalovatelé Akce
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5.11. Kontrola pred odeslanim PZCe ke schvaleni

Pfed odeslanim elektronického pfikazu k zahrani¢ni pracovni cesté (PZCe) + Zkontrolovat i 12737 ¢ >
zaméstnanec klikne na tlacitko ,ZKONTROLOVAT" (pravy horni roh) a systém provéfi

Ze kalkulovana ¢astka odpovida vysi uvedené u zvoleného financniho zdroje (Erasmus+, projekt, fakulta...),
Ze je vyplnéna poZadovana vyse zalohy véetné mény a zplisobu vyplaceni, pokud o ni zaméstnanec zada.
Ze je soucet financnich zdrojd roven celkové ¢éastce z financnich polozek.

Zaroven, nez zaméstnanec odesle PZCe ke schvaleni v systému VERSO ovéri:

Ze je vloZzena podepsana schvalovaci dolozka (formular ke stazeni viz kapitola ...),
Ze je priloZzen formulaf AUV (pouZziti auta ve vlastnictvi zaméstnance), pokud je cesta realizovana vlastnim
vozidlem,

Doporucujeme vse zkontrolovat s dostateénym predstihem, aby byl pfikaz schvalen véas a bez zbyte¢nych pratahd.

NA CO SI DAT POZOR

Dariovy doklad (bézny i zjednoduseny) mlze byt vydan fyzicky i elektronicky.

Pocatek pracovni cesty je stanoven odchodem z domova nebo pracovniho mista, nikoliv odjezdem vlaku ¢i
autobusu. Ujistéte se, Ze v cestovnim prikazu je spravné uvedeno misto a €as zahajeni a ukonceni cesty, v
zavislosti na dohodé se svym nadfizenym.

Pfed zahdjenim cesty musi byt pracovni cestovni prikaz (PZCe) schvalen prikazcem operace, spravcem
rozpocCtu a nadfizenym pracovnikem, vse v systému VERSO.

Ubytovani pres Booking.com: Doporucuje se vyzadat si original faktury za ubytovani pred odjezdem z hotelu.
Pokud fakturu neni mozné ziskat, doloZte potvrzeni o rezervaci a v pripadé platby kartou doloZte doklad o
Uhradé z bankovniho Uctu (potvrzeni transakce).

Elektronické jizdenky (napriklad Student Agency): Je nezbytné doloZit danovy doklad — elektronicka jizdenka
sama o sobé neni dariovym dokladem. Tento doklad je nutné vytisknout z webovych stranek dopravce, nikoli
pouZzit pouze mobilni aplikaci.

Vsechny jizdenky a jiné doklady musi byt nalepeny na papir A4, kde bude uvedena hodnota a ména dokladu.
Vzhledem k naslednému skenovani dokladld nepouZivejte seSivacky. Na doklady, které nebudou spravné
pfilozeny a nasledné dojde k jejich ztraté, nebude brdn zfetel. V3e pfilozeno ke koSilce — viz kapitola 6
metodiky.

Doklady za vedlejsi vydaje (naptiklad za stravovani, nakup materidli, apod.) musi obsahovat nasledujici
udaje:

o datum vystaveni,

o Cislo dokladu,

o adresu zaméstnavatele (v ¢estiné nebo anglicting),

o jméno hosta,

o  Castku a sazbu DPH,

o podpis organizatora akce.

V pripadé, Ze platbu souvisejici s pracovni cestou provadite ze soukromého tctu (napf. platba kartou), vypis z
uctu neni danovy doklad. Je nutné vyzadat si potvrzeni nebo danovy doklad od organizatora akce.

Vyuctovani pracovni cesty musi byt podano do 10 dni od navratu ze zahranicni cesty.
U zahrani¢ni pracovni cesty je nutné uvést misto a ¢as prejezdu hranic a veskeré vydaje v cizi méné.
Uvedte, zda bylo stravné souéasti ubytovani (zahrnuto ve fakture), nebo zda bylo hrazeno zvlast.

U letecké dopravy se pro vyucétovani uvadi ¢as odletu a pfiletu z/na letisté; k vyuctovani je proto nutné doloZit
itinerar letenky.

Externisté (DPP nebo DPC): Cestovni ndhrady jsou vypldceny pouze na zakladé pisemné dohody obsazené v
dohodé o pracovni ¢innosti. Na cestovnim prikazu je nutné jasné oznacit, Ze se jedna o externi spolupraci — DPP
nebo DPC.
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6. ADMINISTRATIVNI KOLECKO PO NAVRATU

6.1. Povinnosti po navratu

e Zavérecnd zprdva - Zaméstnanec vyplni zavére¢nou zpravu ze zahrani¢ni pracovni cesty na doporuceném
formuldfi. Podepsany sken zasle na adresu: zahr@zsf.jcu.cz

e Pokud se jednd o mobilitu Erasmus+, je tfeba:

o Vyplnit on-line dotaznik EU Survey - odkaz pfijde e-mailem z adresy: DIGIT-
EUSURVEY@nomail.ec.europa.eu (zprdva muze spadnout do spamu). Pokud e-mail nepfijde,
kontaktovat Mgr. Katefinu Vinickou na rektordtu JU.

o Predat ORIGINAL Confirmation of Teaching/Training — osobné nebo vnitini postou Ing. Jané
Redinové.

6.2. VERSO - Vykaz ze zahranicni cesty (VZCe)

Zaméstnanec otevie v systému VERSO zalozku Vykaz ze zahranicni cesty. Zobrazi se seznam jeho cestovnich p¥ikazu.
U prislu§ného CP zaskrtne polic¢ko a klikne na ZALOZIT A PROVAZAT PRIKAZ/VYKAZ.

VERSO - Pfihlasujete se uzivatelskym jménem a heslem!

GMT+02 [ & redinova (REDINOVA Jana)

Detail cestovniho pfikazu

Pro vybér programu pro zaloZenf pfikazu/vykazu klikn&te na tabulku programu

x Zpét
() Zpiistupnit i ukoncené programy

01/2025 - 01/2025 - 06/2024 - 06/2024 -

Erasmus - piikaz na cestu Erasmus - vykaz po cesté Pfikaz na tuzemskou cestu Vykaz z tuzemské cesty

06/2024 - 06/2024 -

Pfikaz na zahranicni cestu Vykaz ze zahraniéni cesty

Po vyplnéni tdaju klikne na modrou Sipku vpravo dole. Systém vygeneruje &islo VZCe (napt. CP/Z/24/0011/V).
Vykaz obsahuje 3 zalozky:

Vykaz z pracovni cesty Naklady cesty Viyplacena zaloha Pristupy Historie workflow

Povinna pole jsou oznaéena *

U nahrévanych soubor( vZzdy do popisu uvadéjte, zda se jedna o originél nebo kopii dokladu. VSechny listinné originaly doklada spolu s vytisténou "kosilkou priloh CP” je vZdy nutné neprodlené odevzdat na ekonomické odd
pfislusné soucasti.

1. Vykaz z pracovni cesty

Zaméstnanec zkontroluje a pfipadné upravi udaje o zacatku a konci cesty nebo jeji pribéh (v pfipadé zmén
oproti PZCe).

Do priloh vloZi vSechny potfebné dokumenty:
e doklady o platbach (napft. faktura za ubytovani, letenky, jizdenky apod.),
e  Sken Confirmation/potvrzeni Erasmus
e  z3avéreCnou zpravu.

V kapitolach ,Informace o cesté“ a ,Misto pobytu” upravi éasové tdaje a oznaéi druh poskytnuté stravy. Udaje se
méni kliknutim do poli.


https://www.jcu.cz/cz/univerzita/lide?charsegment=&search=%C5%98edinov%C3%A1
https://www.jcu.cz/cz/univerzita/lide?charsegment=&search=%C5%98edinov%C3%A1
https://mis.jcu.cz:5443/
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2. Naklady cesty

Zaméstnanec doplni vydaje na ubytovani, vedlejsi vydaje a dalsi naklady.

Stravné se vypocitd automaticky.

zpUsob proplaceni ndhrad — hotové nebo pfevodem na Gcet. Kliknutim na oznacené pole doplni zplsob a Cislo
Gctu.

Ve spodni ¢asti formulare prekontroluje zdroje financovani.

V pfipadé vicezdrojového financovani (napf. déleni nakladl mezi dvé zakazky), pokud si zaméstnanec neni jisty, jak
financovani spravné rozdélit, je mozné kontaktovat KZV e-mailem nebo telefonicky a pozadat o doplnéni udajd
pfimo ve VERSU.

Cislo Gétu musi odpovidat tomu, které ma evidovano JU.

3. Vyplacena zaloha
Pokud byla zaloha poskytnuta, systém ji automaticky nacte a priradi.

Po kontrole viech tdajti klikne zaméstnanec ve spodni ¢asti (v levém dolnim rohu) na [0]s]3%74s).Y RYA7 (-

6.3. Kosilka pfiloh a pfedani dokladti v papirové podobé

Pro tisk KoSilky pfiloh slouZi odkaz v pravém hornim rohu elektronického cestovniho ptikazu.

[ - ;
e GMT+02  m S redinova (REDINOVA Jana)
o0
“r Cestovni pfikazy Moje cestovni prikazy Detail cestovniho pfikazu
|_;| " Zkontroloyit = # ~ 2% 2 ¢
Program * Wictovani e -
Ex ¥ Vyuctovani zahraniéni cesty pro FZ (STATEMENT_FOREIGN_TRIP_FOR_FS) - PLE
"~ Vykaz ze zaht & \Wuétovani zahraniéni cesty s podpisy (STATEMENT_FOREIGN_TRIP_SIGNATURE) - PBR
$ [1 Kosilka piiloh CP (ATTACHMENT_TEMPLATE_CP) - PDF ]
Vlastnik zaznar -
Stahnout XML
REDINOVA Ji:nlc.l; TG TS vy T e TV ez noeoad . CPZ/2:

Vsechny papirové doklady (napf. origindly jizdenek, faktur apod.), které byly naskenovany a vloZeny jako pfilohy k
cestovnimu prikazu ve VERSO, je nutné fyzicky pfilozit ke Kosilce pfiloh. Kompletni dokumentaci poté zaméstnanec
osobné preda nebo zasle vnitini postou na EKO — pani Lence Chvatalové.

6.4. Po vyuctovani

Kazdy zaméstnanec, ktery vystavi prikaz k pracovni cesté nebo vyuctovani z pracovni cesty ma moznost sledovat, kde se
je cestovni prikaz pravé nachazi. Umoznuje to zélozka Pristupy.

V pripadé, Ze vyjizdéjici zaméstnanec obdrzi pfed cestou zalohu, mohou po vyuctovani CP nastat 2 situace:

1. PREPLATEK = preplatek zaméstnanci = Zaloha » Vyuétovani = Zaméstnanec vraci ¢ast z preplacené zalohy
prevodem na ucet.

2. DOPLATEK = doplatek zaméstnanci = Zaloha « Vyuctovani = Zaméstnanec obdrzi doplatek prevodem na ucet
zaméstnance.


https://www.jcu.cz/cz/univerzita/lide/clovek?identita=Chvatalova_Lenka_103197
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Uzitecné odkazy

Dulezité dokumenty a odkazy, které budete potfebovat pro Vasi préci.

Platné predpisy, opatreni a pokyny
Zde naleznete odkazy na dokumenty a formulare. Nékteré z nich vyZaduji pfihlaseni na portal.

e 7Zakon ¢. 262/2006 Sb. - Zakonik prace — ¢ast sedma

e  Opatreni kvestora JU k postupu pfi poskytovani cestovnich ndhrad

e  Opatreni kvestorky JU €. K61 k postupu pfi poskytovani cestovnich ndhrad

e Dodatky 1-4 k opatreni kvestorky ¢. K61

e  Opatreni rektora JU ¢. R271 k pouzivani sluZzebnich vozidel bez pridéleného fidi¢e a soukromych silni¢nich
motorovych vozidel pfi pracovnich cestdch

e  Opatfeni dékanky & 10/2015 k organizaci zahraniénich mobilit pracovnikd ZSF JU

e Navod na zadavani elektronickych cestovnich pfikazi (po pfihlaseni zaméstnance)

Dokumenty a formulare

e Schvalovaci doloZka

e 7adost o pouziti AUV

e 74dost o Uhradu Ucastnického poplatku

e 74dost o schvaleni zahraniéni pracovni cesty

e Cestné prohlddeni zaméstnance o cestovnim pojidténi

Kontakty

e Kanceldr pro zahrani¢ni vztahy

e  Utvar pro zahraniéni vztahy rektoratu

e Ekonomické oddéleni ZSF JU a pokladna

e Pokladna rektorat



https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#cast7
https://www.jcu.cz/images/UNIVERZITA/Dokumenty/opatreni-kvestorky/2025/k-174-opatreni-kvestora-k-cestovnim-nahradam-2025-priloha-bez-podpisu.pdf
https://www.jcu.cz/images/UNIVERZITA/Dokumenty/opatreni-kvestorky/2025/k-174-opatreni-kvestora-k-cestovnim-nahradam-2025-priloha-bez-podpisu.pdf
https://www.jcu.cz/images/UNIVERZITA/Dokumenty/opatreni-kvestorky/2012/K_61_z_31122012.pdf
https://www.jcu.cz/images/UNIVERZITA/Dokumenty/opatreni-kvestorky/2012/Plohy_k_Opaten_K_61_-__formule.pdf
https://www.jcu.cz/images/UNIVERZITA/Dokumenty/opatreni-kvestorky/2012/Plohy_k_Opaten_K_61_-__formule.pdf
https://www.jcu.cz/images/UNIVERZITA/Dokumenty/opatreni-rektora/platna-opatreni/2014/R_271_pouzivani_sluz_vozidel_a_soukr_vozidel.pdf
https://www.jcu.cz/images/UNIVERZITA/Dokumenty/opatreni-rektora/platna-opatreni/2014/R_271_pouzivani_sluz_vozidel_a_soukr_vozidel.pdf
https://www.zsf.jcu.cz/images/ZSF/fakulta/dokumenty/vnitrni-normy-ZSF-JU/opatreni-dekana/2015/Opatreni_dekanky_c10_2015_mobility_pracovniku.pdf
https://wiki.jcu.cz/Kategorie:Zam%C4%9Bstnanec
https://www.zsf.jcu.cz/images/ZSF/mezinarodni-spoluprace/zahranici-pobyty/zahranicni-cesty/erasmus_plus/2025/schvalovaci-dolozka-pred-cpze.xlsx
https://www.zsf.jcu.cz/images/ZSF/mezinarodni-spoluprace/zahranici-pobyty/zahranicni-cesty/erasmus_plus/2025/zadost_auv.xls
https://www.zsf.jcu.cz/images/ZSF/mezinarodni-spoluprace/zahranici-pobyty/zahranicni-cesty/erasmus_plus/221111_zadost_o_proplaceni_ucastnickeho_poplatku.doc
https://www.zsf.jcu.cz/images/ZSF/mezinarodni-spoluprace/zahranici-pobyty/formulare-II/zahranicni-cesty/Zadost-o-schvaleni-zahranicni-pracovni-cesty.xlsx
https://www.zsf.jcu.cz/images/ZSF/mezinarodni-spoluprace/zahranici-pobyty/zahranicni-cesty/erasmus_plus/221111_prohlaseni_o_cestovnim_pojisteni.docx
https://www.zsf.jcu.cz/cz/mezinarodni-spoluprace/kontakt
https://www.jcu.cz/cz/mezinarodni-spoluprace/kontakty
https://www.zsf.jcu.cz/cz/fakulta/ostatni-pracoviste/ekonomicke-oddeleni
https://www.zsf.jcu.cz/cz/fakulta/ostatni-pracoviste/ekonomicke-oddeleni
https://www.jcu.cz/cz/univerzita/ostatni-pracoviste/rektorat/ekonomicky-odbor/pokladna
https://www.jcu.cz/cz/univerzita/ostatni-pracoviste/rektorat/ekonomicky-odbor/pokladna
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Seznam pouzitych zkratek

JU Jihoceska univerzita v Ceskych Budéjovicich
ZSFJU Zdravotné socialni fakulta JU

PZCe Ptikaz na zahranicni cestu

VZCe Vykaz ze zahranicni cesty

CPoj Cestovni pojisténi

JU Jihoceska univerzita v Ceskych Budéjovicich
EKO Ekonomické oddéleni ZSF JU

EO Ekonomicky odbor rektoratu

Kzv Kanceldr zahraniénich vztah( ZSF JU

uzv Utvar zahranicnich vztahd

REK Rektorat

ICM International Credit Mobility (Mezinarodni kreditova mobilita)
Prilohy

e Checklist pro zaméstnance vyjizdéjiciho na zahranicni pracovni cestu
e Checklist pro zaméstnance vracejiciho se ze zahranicni pracovni cesty

e UNIQA — prehled tarift cestovniho pojisténi
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Zdravotné

socialni fakulta
Faculty of Health
and Social Sciences

Jihoceska univerzita

in Ceské Budé&jovice

v Ceskych Budégjovicich
University of South Bohemia

Checklist pro zameéstnance vyjizdéjiciho na zahranicni

Akce / dokument

pracovni cestu

Zpusob vyfizeni Poznamka / datum

Metodika zpracovani zahrani¢nich cest na ZSF JU
Priivodce pro zaméstnance

Domluva s pfijimajici instituci

E-mailem / telefonicky Termin a obsah mobility

ERASMUS Mobility Agreement

Vyplnit a poslat ke kontrole na:
zahr@zsf.jcu.cz

Systém VERSO

vyplnit Pfikaz na zahranic¢ni pracovni

cestu (PZCe) Vygeneruje se Cislo PZCe

Schvalovaci dolozka (SD)

Stahnout a vyplnit

Odeslat SD ke schvaleni

E-mailem na: fdolak@zsf.jcu.cz

N I I 0 I o N R O I R I

ERASMUS Mobility Agreement

Odeslat ke schvaleni na zahraniéni
instituci

Doplnéni financnich castek ve
VERSU

[

AZ po schvdleni SD e-mailem

[/ Ubytovdni

Do VERSA uvést orientacni

Rezervovat samostatné
cenu

/] Doprava

PoZadavek na zajisténi letenky:

. Cena orientacné do VERSA
zahr@zsf.jcu.cz I

[ ] Cestovni pojisténi

PoZadavek zaslat na:

. Uvést tarif + termin od—do
zahr@zsf.jcu.cz f

/] Konferenéni/ucastnicky poplatek

VloZit do VERSA + dolozit
doklad

Uhradit osobné nebo poZddat o
Uhradu pres KZV

[ ] Zdloha

Vyplnit ve VERSU (Cdstka, ména,
zplsob vyplaceni)

[ ] Viza

Zacit resit vcas dle cilové zemé Kontakt s ambasddou

[ ] Odevzdani PZCe ke schvaleni
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https://www.zsf.jcu.cz/cz/mezinarodni-spoluprace/mobility-zamestnancu
https://mis.jcu.cz:5443/
https://www.zsf.jcu.cz/images/ZSF/mezinarodni-spoluprace/zahranici-pobyty/zahranicni-cesty/erasmus_plus/2025/schvalovaci-dolozka-pred-cpze.xlsx

Zdravotné

socialni fakulta
Faculty of Health
and Social Sciences

Jihoceska univerzita

v Ceskych Budégjovicich
University of South Bohemia
in Ceské Budé&jovice

Metodika zpracovani zahrani¢nich cest na ZSF JU

Priivodce pro zaméstnance

Checklist pro zamestnance vracejiciho se ze zahranicni

pracovni cesty

Akce / dokument

Zpusob vyfizeni

Poznamka / datum

Zavérecna zprava

vyplnit formuldr a zaslat podepsany
sken na zahr@zsf.jcu.cz

ERASMUS - EU Survey

vyplnit odkaz v mailu a stahnout si
po vyplnéni a odevzdani pdf.

ERASMUS
Confirmation/Potvrzeni

original odevzdat Ing. Jané Redinové

systém VERSO

Vyplnit Vykaz na zahrani¢ni pracovni

cestu (VZCe)

vlozit naskenované doklady o
zaplaceni

Tisk koSilky

Automaticky vygenerovano ve
VERSU

Oy oo g g}

Odevzdat originaly dokladd +
kosilku

Osobné pani Lence Chvatalové
(EKO)

Vse prehledné nalepené na
A4
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https://www.jcu.cz/cz/univerzita/lide?charsegment=&search=%C5%98edinov%C3%A1
https://mis.jcu.cz:5443/
https://www.jcu.cz/cz/univerzita/lide/clovek?identita=Chvatalova_Lenka_103197

Zdravotné Jihoceska univerzita

"‘ socialni fakulta v Ceskych Budégjovicich
Faculty of Health

University of South Bohemia

‘. and Social Sciences  in Ceské Budé&jovice

Metodika zpracovani zahrani¢nich cest na ZSF JU
Priivodce pro zaméstnance

UNIQA - Prehled tarifli cestovniho pojisténi

Tabulka tariftl a pojistnych ¢astek Tarif K5 Tarif K5+ Tarif K5N Tarif K5N+ Tarif K50 Tarif K50+ | Tarif KSNO | Tarif KSNO+
:ﬁj;t:"' ecebnych wloh a asistencnich | o 00000 | 5000000 | 5000000 | 5000000 | 5000000 | 5000000 | 5000000 | 5000000
Soucdsti asistencnich sluzeb jsou: 5000000 5000 000 5000 000 5000 000 5000 000 5000 000 5000 000 5000 000
- nékl triaci pojisténéh
@ ?dy ne]\ repa nail poyf ?n? © 5000 000 5000 000 5000 000 5000 000 5000 000 5000 000 5000 000 5000 000
nebo télesnych ostatkd pojisténého
- nadklady na vyslani opatrovnika 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000
- ndklady na pfed€asny navrat 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000
- naklady vzniklé zmeskanim odjezdu
. . . 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000
vefejného dopravniho prostfedku
~nakladyna pravni pomoc v zahranici 60000 60000 60000 60000 60000 60000 60000 60000
nebo jeji zprostfedkovani
- naklady vzniklé zratou cestovnich 60000 60000 60000 60000 60 000 60000 60000 60000
dokladi
- zprostredkovani financni pomoci 60000 60000 60 000 60000 60000 60000 60000 60000
pojisténému
- odskodnéniv pripadé zadrzeni pri 60000 60 000 60 000 60000 60 000 60000 60000 60000
unosu letadla nebo autobusu
- zachrafovaci ndklady 1500 000 1500 000 1500 000 1500 000 1500 000 1500 000 1500 000 1500 000
- naklady vzniklé zpoZdénim zavazadel 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000
- naklady vzniklé zpoZzdénim letu 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000
Urazové poji$téni - smrtndsledkem
drazu 150 000 150 000 150 000 150 000 150 000 150 000 150 000 150 000
Urazové pojisténi - trvalé nasledky
Grazu 300 000 300 000 300 000 300 000 300 000 300 000 300 000 300 000
Urazove pojisténi - nemocnicni 300/den 300/den 300/den 300/den 300/den 300/den 300/den 300/den
odSkodné (hospitalizace uraz + nemoc)
Pojisten edpovednostl za fjmu na 1000000 | 1000000 | 1000000 | 1000000 | 1000000 | 1000000 | 1000000 | 1000000
zdravi a véci tieti osoby
15000 15000 15000 15000 15000 15000 15000 15000
Pojisténi zavazadel
5000/ks 5000/ks 5000/ks 5000/ks 5000/ks 5000/ks 5000/ks 5000/ks
Pfipojisténi odpovédnosti za Skody na
zapUjcenych vécech, ktery pojistény . . . .
w4 . - Neobsahuje | Neobsahuje | Neobsahuje | Neobsahuje ANO ANO ANO ANO
uZiva a které pfevzal za tcelem
objednané ¢innosti
Pojisténi zimnich sportd Neobsahuje ANO Neobsahuje ANO Neobsahuje ANO Neobsahuje ANO
Pojisténi nebezpecnych sportt Neobsahuje | Neobsahuje ANO ANO Neobsahuje | Neobsahuje ANO ANO
Sazbanaldenzéna1l- Evropa
vcetné vyjmenovanych ostrovi a izemi 18 20 36 50 20 22 38 52
(mimo CR)
Sazbanaildenzdna2- Svét 36 40 72 100 40 a4 76 104
Pojisténi stornopoplatk - Tarif "S" Pojisténi stornovacich poplatkd ve vysi 80% max. 20.000,- K& 350
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