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1. ZAHRANICNi 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 fidi zakonikem prace, opatrenimi
rektora, kvestorky, dékanky a metodickymi pokyny tajemnika fakulty a prodékana pro zahrani¢ni vztahy. VSechny
potfebné 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 informovani 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 Zddost o mobilitu a pfiloZit platny jazykovy pas.

Vysledky vybérového fizeni sdéluje kanceldf pro zahranicni vztahy e-mailem. E-mail obsahuje informaci
k administrativnimu zajisténi mobility pfipadné i relevantni formulare.

3. PLAN ZAHRANICNICH CEST

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

3.1 Tvorba planu zahranicnich cest

Plan se sestavuje na zakladé vyzvy prodékana pro zahranicni vztahy. Ten na zacatku roku pozada reditele Ustavd a vedouci
jednotlivych pracovist o navrh vyjezdi v jejich gesci.

Kancelar pro zahrani¢ni vztahy (KZV) poté vSechny podklady zpracuje do jednoho prehledu a rozradi cesty dle zplsobu
financovani (fakulta, Erasmus+, granty).

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

Findlni podoba planu je rozeslana reditelim ustavd, ktefi informuji jednotlivé zaméstnance o schvéalenych mobilitach.

3.2 Zmeény v planu a jejich schvalovani

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

Formular Zadosti je tfeba vyplnit, nechat podepsat pfimym nadfizenym a zaslat vnitfni poStou prodékanovi pro zahranic¢ni
vztahy. Zadatel bude po posouzeni 7adosti informovan o vysledku.

PASSPORT |

ks
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4. ELEKTRONICKE ZAHRANICNIi CESTOVNI PRIKAZY

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

Veskeré zahranicni pracovni cesty jsou od tohoto data zpracovavany vyhradné elektronicky prostrednictvim 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!

. Jihoteskd univerzita Integrovany IS - VERSO - verze: 2.10.04
.- . v Ceskych Budéjovicich

.. y u nam ¥ Navigace : Domd

Celozivotni vzdélavani - Verso | Celozivotni vzdélavani - e-shop/|| Cestovni piikazy))| Likvidacnilisty | Manazersky IS | Majetek | Mobility |

Informace pro uzivatele

Jihoéeska univerzita v Geskych Budéjovic

Veskeré problémy a dotazy prosim zasilejte skrze ServiceDesk JU.

Jihoéeska univerzita v Ceskych Budéjovic

Prohlaseni o pristupnosti

. Jihodeskd univerrita
@@ - onicn Butsiovian

1} Cestovni pfikazy Moje cestovni prikazy
(¢l EL podpisova kniha v
=+ Novy piikaz/vykaz Y Filtr Y Vlastni filtry ~
£X Cestovni pfikazy A
B Moje cestovni pfikazy Moje zaznamy Jsem spolucestujici
11 Program 11 Cislo

IR Piehled cestovnich pfikazl

GMT+02 - & redinova (REDINOVA Jana)

Moje cestovni prikazy Detail cestovniho pfikazu
v
Pro vybér programu pro zaloZeni pfikazu/vykazu kliknéte na tabulku programu.
~
X Zpét
() Zpristupnit i ukonéené programy
06/2024 - 06/2024 - 06/2024 - 06/2024 -
v
Pfikaz na tuzemskou cestu Vykaz z tuzemské cesty Pfikaz na zahraniéni cestu Vykaz ze zahrani¢ni cesty
v
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4.1.1 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 Gcelu 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).

e  Preruseni pracovni cesty: Do itinerare je mozné zadat jeden a vice preruseni pracovni cesty — Kliknéte na policko
,Preruseni”.

¥4 Misto pobytu

+ Pridat misio a

Poskytnuta strava
Stat Misto pobytu Pobyt od Pobyt do
== Rakousko = X | Lnz 8620251530 136 2005 18:30

Do vyznaceného pole vyplnite divod preruseni, datum a ¢asy zac¢atku a konce preruseni poté uloZite.

Stat Misto pobytu Pobyt od Pobyt do

— - - . .

=== Rakousko = X Lnz 8.6.2025 15:30 13.6.2025 18:30

Pferugeni pobytu z divodu od Do

[ Dovolens ] l8.6.2025 0:00 ] | [9:62025000 ]

Po vyplnéni Gdaju kliknéte na modrou Sipku vpravo dole. Systém automaticky vygeneruje ¢islo PZCe (nap¥. CP/Z/24/0011)
a vytvofi se nové zélozka: ,,Rozpis pozadovanych finanénich prostiedku.”

Prikaz na cestu FDZDIS pozadovanych financnich prostiedki I

Povinna pole jsou oznaéena ™

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

4.2 Schvalovaci dolozka

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

1. Stdhnéte formulaf Schvalovaci doloZzky, vyplite vygenerované Cislo PZCe a zakladni Gdaje k cesté.

2. Zaslete SD ke schvaleni prodékanovi pro zahraniéni vztahy na adresu: fdolak@zsf.jcu.cz. Po schvéleni obdrzite
podepsanou SD zpét — bud pfimo od pani dékanky, nebo od svého ptimého nadfizeného.

3. Prihlaste se do systému PZCe, ve spodni ¢asti zélozky ,Pfikaz na cestu” elektronického prikazu vyhledejte sekci
pro prikladani priloh a nahrajte schvalenou SD jako pfilohu.

Prilohy

Povolené piipony soubort: jpeg, .png, .pdf, xlsx, .docx, .doc, jpg
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5. ROZPIS POZADOVANYCH FINANCNICH PROSTREDKU

Administrativni zpracovani cestovnich pfikaz(i se fidi Opatfenimi kvestora vydanym k danému roku a Opatfenim
kvestorky €. K 61 z roku 2012 k postupu pfi poskytovani cestovnich ndhrad.

5.1 Kapesné

Dle ¢l. 7 opatreni kvestorky ¢. K 61 je mozné v odGvodnénych pfipadech
poskytnout kapesné ai do vySe 40 % z vySe zahranicniho stravného
(pocitano pred pripadnym kracenim).

Vyse procenta kapesného *

|Nevybrano v

PoloZzka je povinna z workflow

Kapesné mizZe byt pfizndno pouze za téchto podminek:

e existuje dostateény 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 strucné zdivodnéni a poZzadovanou vysi kapesného;
e odeslat Zadost e-mailem pfimo pani dékance pred 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 casti ,Dopravni prostiedek” 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

< I < I - R

8 0|0 00000 0Olo0olag

000 oo ojg o

]

AUSM
AUSR
AUSRI
AUWWD
A
ause
AUVS
AUSS
AUSEM
AUSSR

AUNVG

Aybriny 4 ziznamy. Nalezeno 25 zéznamd.

Osobni viak

Rychlik

Autobus

Letadio

Auto sluZebni

Auto sluZsbni manaZerske

Auto sluZebni referentské

Auto sluZebni s fidigam

Auio viasini v cené vefejné dopravy
Auto viasini

Auto z pljfovny

Auip viasini spolujezdec

Auto slufsbni spolujezdec

Auto slufzbni manafersks spolujezdac
Auto slufsbni referantské spolujezdec
Matooyk shuSebni

M&stsic hromadna doprava

Kolo

PéZky

Lod

Tazi

Jing.

Trajekt

Motocyid viastni

Wozidlo cizi

X Odejit

+" Pobwrdit
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5.2.1 Letenky

Pfi zajistovani letenek ma zaméstnanec tfi moznosti:

A. Vlastni vyhledani a objedndni prostfednictvim KzZV
e Zaméstnanec vyhledd vhodnou letenku.
e Itinerdr zasle e-mailem do kanceldfe pro zahranicni vztahy (KZV) a pozada o zajisténi letenky.
e Kvyuctovani PZCe pfilozi 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 zdazvaZujeiodlet z alternativnich letist (napf. Viden, Linec).
KZV zajisti nabidku letenek.
Je nutna rychla reakce zaméstnance — nabidky se rychle méni.

K vyuctovani PZCe pfiloZte itineraf letenky.

C. Samostatny nakup letenky
Zaméstnanec si letenku sam zakoupi.
K vyuctovani pfilozi:
e fakturu,
e doklad o zaplaceni,
e itineraf.
Tato moznost NENi moZna u cest Erasmus+.
POZOR — Erasmus+ (KA131 a KA171):
e  Nakup letenek vyhradné pres ASIANA, spol. s r. o. (dodavatel Letuska.cz).
e  Nakup letenek organizuje vyhradné KzV.
Zaméstnanec mUZe vyhledat vhodny spoj na www.letuska.cz a zaslat itinerar jako podklad pro objednavku.

Doporuéeni: Zvazte sjednani pojisténi storna letenky, vzhledem k riziku zruSeni cesty z riznych davodu (politickych,
zdravotnich, pandemickych apod.).

5.2.2 Vlak a autobus

Spojeni vlakem/autobusem si vyjizdéjici pracovnik vyhledava sam z dostupnych vyhledavaéi spojeni. Originaly jizdenek
jsou prikladany k Vykazu cestovnich prikaza.
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\/
&

Vybrané webové vyhledavace spojeni vlak(i nebo autobusu:
e IDOS
e RomeZrio
e Student Agency
e Flixbus
o  Ceské drahy

e Zeleznice Slovenskej Republiky

e OMIO
e Deutsche Bahn

e  British Rail

5.2.3 Auto vlastni (AUV)

Zaméstnanec mUzZe poutZit vlastni automobil (AUV) pro zahrani¢ni pracovni cestu, pokud to predem schvali dékanka
fakulty. VSechny zahranicni cesty ERASMUS — pouziti AUV je uctované vyhradné v rezimu AUVVD - bez vyjimek.

OJ
O

AUWD
AUV

Auto vlastni v cené vefejné dopravy

Auto vlastni

Jak postupovat:
1. ZaloZte PZCe a ziskejte vygenerované Cislo PZCe.
2. Vyberte jednu z moZnosti pouZiti vlastniho auta:
- AUV - Auto vlastni

Zameéstnanec poutzije vlastni viiz na Zadost zaméstnavatele.
Nahrada dle § 157 odst. 3,4, 5 a § 158 zakoniku prace:

@)

o

- nahrada za ujeté kilometry,
- nahrada za pohonné hmoty (PHM).
- Do systému VERSO doplnte:

- pramérnou spotiebu,
- predpokladany pocet kilometrd,
- cenu PHM (dle dokladu nebo vyberte ¢astku stanovenou na dany rok — viz VERSO).

Vyse procenta kapesného *

Dopravni prostiedek

Typvozida @

SPZ o

0

TypPHM @

Nevybréno

Auto vlastni % +

Spotfebavozudle TP @ Predpokladané km @ Cena pohonnych hmot (K&} @

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.

- Nahrada dle § 157 odst. 2 zdkoniku préce.

- Do systému VERSO doplrite:

- Do PZCe v ¢asti ,,Rozpis pozadovanych financénich prostfedk(” zadejte:
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- polozku ,,Nahrada na dopravu” — cenu zpatecni jizdenky (napf. dle IDOS.cz).
Po uloZeni financ¢nich poloZek si stahnéte vygenerovany ,Pfikaz na cestu — vypocet nakladd” (format .xlsx)
Vyplrite formula¥ , Zadost o pouZiti AUV, podepiste digitalné nebo ru¢né, a spolu s, Piikazem na cestu — vypocet
nakladl“ zaslete pani Lence Chvatalové (e-mailem nebo fyzicky — dle typu podpisu).

Info pro AUV

V pripadé pouziti Auto vlastni® je nutné do pfiloh vioZit Zadost o pouZiti soukromého vozidla podepsanou vedoucim a ekonomickym oddélenim.

Vyjizdéjici zaméstnanec musi:
1. vlastnit platné fidi¢ské opravnéni,
2. dolozit platné havarijni pojisténi vozidla, véetné dokladu o zaplaceni nebo vypisu z Gctu,
3. absolvovat on-line Skoleni referentského Fizeni (platnost 2 roky).

Pokud proskoleni chybi nebo neni platné, napiste e-mail pani Marcele Simandlové, ktera vam zasle odkaz na Skoleni pres
systém EGJE.

Doklady:

e Kopie vSech vySe uvedenych dokladd odevzdéavate na ekonomické oddéleni.

e  Provypocet primérné spotieby PHM priloZte velky technicky prikaz vozidla.
Zadani udaju do systému VERSO:

e Pokud pouZijete vlastni automobil, vyplite:

e typ vozidla (osobni/nédkladni),

e SPZ

e druh paliva (nafta, benzin, plyn, elektfina),

e ujeté km.

Do policka , Spotfeba vozu dle TP“ zadejte priimérnou spotiebu pro kombinovany provoz. Pokud kombinovany udaj neni
uveden, vypocitejte aritmeticky primér vSech uvedenych hodnot.

Cena pohonnych hmot:
a) Uvedte dle pfiloZeného dokladu o ndakupu PHM (pfed nebo béhem cesty).

b) Pokud doklad nemate, poufZijte orienta¢ni cenu PHM dostupnou po kliknuti na otaznik u policka ,Cena
pohonnych hmot” — ceny jsou pravidelné aktualizovany.

Vypocet nahrady se automaticky zobrazi v prehledu vydaja v PZCe.

5.2.4 Auto sluzebni (AUS)

Sluzebni cestu prostrednictvim sluzebniho vozidla mlZe povolit pouze dékanka fakulty. V pfipadé brzkych rannich odletd,
popf. pozdnich vecernich priletd ma vyjizdéjici zaméstnanec moznost e-mailem pozadat pani dékanku o pridéleni AUS.
Zadosti ptijima a dale administrativné zpracovavé Mgr. Barbora Kubkovd a nasledné 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 pracovnik samostatné, a to v
zavislosti na mistnich podminkach a programu pracovni cesty.

Naklady na MHD jsou uznatelné, pokud jsou doloZeny odpovidajicimi doklady o zaplaceni.
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K vyuctovani pracovni cesty je nutné pfilozit:
1 originaly papirovych jizdenek, nebo
2 elektronické jizdenky (napt. potvrzeni z aplikace nebo e-mail s dokladem o nékupu),

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

5.3 Cestovni pojisténi

JihocCeska univerzita ma uzavienou ramcovou smlouvu s pojistovnou UNIQA, ktera vyjizdéjicim zaméstnanciim nabizi tarif
K5 — cestovni pojisténi s krytim aZz 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  Kzakladnim tarifim je mozné sjednat pripojisténi odpovédnosti za Skodu na zapUjcenych vécech (napf. pracovni
notebook apod.) — za 2 K&/den. Pfehled tarifli je uveden v pfiloze této metodiky.

Postup:
Jakmile si zaméstnanec zaloZi PZCe, zasle informaci o zvoleném tarifu cestovniho pojisténi na: zahr@zsf.jcu.cz
Kanceldr pro zahrani¢ni vztahy (KZV) zada Gdaje do systému a zaméstnanci zasle:
e informacni bali¢ek k pojisténi UNIQA,
e asistencni karticku.
Mate-li vlastni cestovni pojisténi

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

e podepsat prohlaseni o vlastnim cestovnim pojisténi,

e adorudit jej do kancelare KZV.

5.4 Ubytovani
Ubytovéani béhem zahraniéni pracovni cesty si mlzZe vyjizdéjici zaméstnanec zajistit nasledujicimi zpUsoby:

1. Zajisténi ubytovani zaméstnancem
Zaméstnanec si ubytovani samostatné vyhleda, uhradi a doloZi original dokladu o zaplaceni pfi vyuctovani
cestovniho prikazu. Je povinen jednat hospoddarné a respektovat stanovené finanéni limity (v pripadé cest
hrazenych z programu Erasmus+ jsou limity k dispozici v Kancelafi pro zahrani¢ni vztahy — KzV).

2. Zajisténi platby prostrednictvim 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
o eSky

Pri vyhledavani ubytovani je mozné vyuzit i moznost Airbnb, kde se registrujete jako zaméstnanec JU na tomto odkazu:
http://www.airbnb.com/w/jihoceska-univerzita-v-ceskych-budejovicich/ecOEMjye7BWi

Dalezité je registrovat se na fakultni e-mailovou adresu, nikoliv na soukromou. Vzdy, kdyzZ si rezervujete ubytovani, je
dileZité ohlidat si nejzazsi termin pfipadného bezplatného zruseni pobytu. Doklad o zaplaceni obdrzi vyjizdéjici
pracovnik i univerzitni administrator. Platbu za ubytovani v tomto pfipadé provadi vyjizdéjici pracovnik a doklad o Uhradé
priklada do vyuctovani CP.
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POZOR!!! Vidy je tieba privézt uicetni doklad o zaplaceni (origindl nebo PDF), a to i kdyZ platba za ubytovani probéhla
predem. Platby predem jsou obvykle feseny proforma fakturou (zalohovou fakturou) a do Ucetnictvi je nutné dodat
origindl/pdf. faktury/dokladu o zaplaceni celé ¢astky. Vyiadejte si pfi pfFijezdu na hotelu original a pfilozte jej
k vyuctovani cestovniho pfikazu. Vyhnete se tak ¢asto zdlouhavé korespondenci ve snaze ziskat original u¢etniho 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 zalohu musi zaméstnanec zadat v systému VERSO a stejnou Castku i zpUsob vyplaceni musi
uvést i v ucastnické smlouvé ERASMUS !

—  Vyse zélohy se pocita jako: pocet dnl fyzické mobility x denni sazba pro danou zemi (cestovni dny se
nezapocitavaji).

— Zdloha je vyplacena v hotovosti v EUR na pokladné Rektoratu JU a nebo v CZK na ucet zaméstnance.

2. Cesty financované z grantu/projektu nebo z fakultniho rozpoétu
e Zalohy jsou vyplaceny v hotovosti v EUR na pokladné ZSF JU nebo prevodem na ucet v CZK.
e Pozadavek v systému VERSO musi byt podan nejméné tyden pied planovanym vyjezdem.

e o terminu vyplaty bude zaméstnance informovat povéreny pracovnik EKO.

Vyplnéni zalohy v systému VERSO
— V cestovnim pfikazu kliknéte na polozku , PoZadovana zaloha“ (posledni radek 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.

Finanéni polozka Mz11¢ x
Polozka
Pozadovana zaloha
Castka Ména
| 0,0 | | Ceské koruna (CZK = x
Zpusob vyplaceni
I:\.:-\é I
Poznamka Zvétsit pole
NepoZaduji zalohu.
i
+ obsah nezménén X Odejit

Po vybrani vyplaceni zalohy je informace k vyplaceni zédlohy zaslana na pokladnu, odkud pfijde potvrzujici e-mail, kdy vdm
bude zdloha vyplacena nebo zaslana na tcet.

5.6 Stravné

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

Skutecnost, Ze bylo vyjizdéjicimu zaméstnanci poskytnuto jidlo (formou S, O, V) bezplatné, je zaméstnanec povinen
vyznacit na cestovnim pfikazu (v casti vyuctovani po cesté). Stravné je nasledné kraceno dle poctu bezplatné
poskytnutych jidel v kalendainim dnu za kazdy den samostatné. Systém VERSO propocitava stravné automaticky, dle vyse
uvedeného nastaveni.
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5.7 Uhrada téastnickych, konferenénich a jinych poplatka

V pfipadé, Ze je nutné uhradit poplatek souvisejici se zahranicni pracovni cestou (napf. Ucastnicky, konferencni,
registracni apod.), existuji dvé mozZnosti:

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

e Doklad o platbé (napf. faktura, potvrzeni o platbé, PDF vypis z banky apod.) je nutné pfiloZit k vytctovani
cestovniho ptikazu.

e Platba musi byt doloZena origindlem nebo kopii dokladu o zaplaceni.
2. Uhrada prostrednictvim fakulty

e Vyjizdé&jici pracovnik vyplni Zadost o proplaceni Géastnického poplatku, ve které uvede:

= vySi poplatku, ménu a zplsob platby (napf. pfevod, platebni karta),
= zdroj financovani (parametry interni Géetni 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 Zadost 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 ndvratu ze zahranici je nezbytné dodat doklad o zaplaceni poplatku (danovy doklad nebo fakturu) a predat
jej na EKO.

5.8 Vizova povinnost

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

e 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 dostate¢nym ¢asovym predstihem.
e Poplatky za vizum hradi zaméstnanec a nasledné je uvede ve vyuctovdni zahraniéni pracovni cesty.

e K vyuctovani je nutné pfiloZit original nebo kopii dokladu o zaplaceni vizového poplatku. Sken je vloZen do
systému VERSO po ndvratu, original je pfikladan ke kosilce.

5.9 Vyssi moc

Vyssi moc je nepredvidatelnd a vyjimecna situace nebo uddlost, kterou ucastnik nemohl ovlivnit, ani ji predejit. Nelze ji
pricist chybé nebo opomenuti Gcastnika a neni vysledkem jeho svobodného rozhodnuti (napf. prirodni katastrofy,
epidemie, nahlé uzavreni hranic, stavky apod.).

Od akademického roku 2020/2021 plati, Ze v pfipadé uplatnéni vy3si moci je Ucastnik povinen uchovavat veskeré uéetni
doklady a smluvni dokumentaci k nakladim, jejichZ uhradu by poZadoval.

Doporuceni pro zaméstnance vyjizdéjici na zahranicni pracovni cesty:
1) Pocitat s moznym rizikem zruseni nebo zkraceni mobility.
2) Minimalizovat potencialni ztraty — napf. volit:
o ubytovanis moZnosti bezplatného storna ¢i zmény terminu,

o letenky s mozZnosti vraceni penéz nebo , pfebookovani,

o cestovni pojisténi, které kryje i storno naklada.
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5.10 Zdroje financovani

VERSO — Ve spodni ¢asti zalozky ,,Rozpis pozadovanych finanénich prostiedki“ je podkapitolu FINANENi ZDROJ.

Prehled kurzu mén dle CNB @

7.5.2025 24,930 EUR 1

Zdroje financovani pro celou dobu pobytu

+ Pfidat
Finanéni zdroj 11 Analyticky ucet
NS: 010102 Akce: 131-23-STA Typ 5122 - Cestovné zaméstnanci-zahranici

akce: 601 KP: 102020

NS: 070910 Akce: PPSR24-25 07/ZSF 5122 - Cestovné zaméstnanci-zahranici
Mezin.mobility Typ akce: 112 KP:
102010

Zde je nutné vyplnit zdroj financovani. Pokud si nejste jisti, doporuc¢ujeme kontaktovat kancelar pro zahranicni vztahy e-
mailem na adresu zahr@zsf.jcu.cz a pozadat o doplnéni.

Vzhledem k tomu, Ze zahrani¢ni cesty byvaji ¢asto financovany z vice zdroj, je vhodné si zdroje ovéfrit.

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

12 869,00 CZK I Poznamka: x

PoZadovana zaloha Poznamka: %
Zplsob vyplaceni- ¥

# Hromadné editovat
aklady cesty byly vypocteny k 25.3.2025 22:11

Prehled kurzu mén die CNB @

7.3.2025 25,040 EUR 1

Edroje financovani pro celou dobu pobytu

+ Pridat
Finanéni zdroj 11 Analyticky ucet 11 Castka (CZK) Schvalovatelé Akce
NS: 010102 Akce: 171-23-BH-ST- 5122 - Cestovne zameéstnanci- 12 869 s
OUT Typ akee: 601 KP: 102020 zahranici
NS: 010102 Akce: PPSR24-25 5122 - Cestovne zameéstnanci- 0 2

08/REK-Internacionalizace JU Typ zahranigl
akce: 112 KP: 102010

NS: 070910 Akce: PPSR24-25 5122 - Cestovné zaméstnanci- 0 s
07/ZSF Mezin.mobility Typ akce: zahranici

112 KP: 102011

NS: 070400 Akce: 400-62 ZV. 5122 - Cestovné zaméstnanci- 0 2
zahranicni vjjezdy Typ akce: zahranigl

101 KP: 102010

5.11 Kontrola pred odeslanim PZCe ke schvaleni

Pred odeslanim elektronického pfikazu k zahranicni pracovni cesté (PZCe) ke schvaleni v systému VERSO je nutné
zkontrolovat:

e /e je vloZena podepsana schvalovaci dolozka (formular ke stazeni viz kapitola ...),

e 7Zeje prilozen formular AUV (pouziti auta ve vlastnictvi zaméstnance), pokud je cesta realizovéna vlastnim
vozidlem,

e /e kalkulovana ¢astka odpovida vysi uvedené u zvoleného financniho zdroje (Erasmus+, projekt, fakulta...),
e e je vyplnéna poZadovana vyse zalohy véetné mény a zplsobu vyplaceni, pokud o ni zaméstnanec zada.
e e je soucet financénich zdrojli roven celkové ¢astce z finanénich poloZek.

Doporucujeme vse zkontrolovat s dostateénym predstihem, aby byl pfikaz schvélen vcas a bez zbyteénych pritahd.
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Na co si dat pozor
Danovy doklad (bézny i zjednoduseny) mzZe byt vydan fyzicky i elektronicky.

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

V ptipadé zZadosti o proplaceni jizdenky MHD z mista bydlisté je nutné uvést do pocatku cesty i presnou adresu
bydlisté, stejné jako u konce cesty.

Pied zahajenim cesty musi byt pracovni cestovni pfikaz (PZCe) schvélen prikazcem operace, spravcem rozpoctu
a nadfizenym pracovnikem, vSe v systému VERSO.

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

Elektronické jizdenky (napfiklad Student Agency): Je nezbytné dolozZit dariovy doklad — elektronicka jizdenka
sama o sobé neni daflovym dokladem. Tento doklad je nutné vytisknout z webovych stranek dopravce, nikoli
pouZit 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 dokladd Uctarnou nepouzivejte seSivacky. Na doklady, které nebudou
spravné priloZeny a nasledné dojde k jejich ztraté, nebude bran zretel. Vse priloZzeno ke kosilce — viz kapitola 6
této metodiky

Doklady za vedlejsi vydaje (napfiklad za stravovani, nakup material(i, apod.) musi obsahovat nasledujici udaje:
o datum vystaveni,
o Cislo dokladu,
o adresu zaméstnavatele (v ¢estiné nebo anglictiné),
o jméno hosta,
o Castku a sazbu DPH,
o podpis organizatora akce.

V pripadé, Ze platbu souvisejici s pracovni cestou provadite ze soukromého uctu (napf. platba kartou), vypis z
uctu neni akceptovan jako 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 zahranicni pracovni cesty je nutné uvést misto a cas prejezdu hranic a veskeré vydaje v cizi méné.

Doklad o ubytovani: Uvedte, zda bylo stravné soucasti ubytovani (zahrnuto ve fakture), nebo zda bylo hrazeno
zvlast.

V ptipadé vyuZiti letecké dopravy plati ¢as odletu a pfiletu z/na letisté, proto je nutné k vyuctovani priloZit
itinerar letenky.

Externisté (DPP nebo DPC): Cestovni nahrady jsou vyplaceny pouze na zékladé pisemné dohody obsazené v
dohodé o pracovni ¢innosti. Na cestovnim pfikazu 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 ZavéreCna zprava - Zaméstnanec vyplni zavére¢nou zpravu ze zahranic¢ni pracovni cesty na doporuceném
formulari. Podepsany sken zasle na adresu: zahr@zsf.jcu.cz

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

o Vyplit on-line dotaznik EU Survey - odkaz prijde e-mailem z adresy: DIGIT-
EUSURVEY@nomail.ec.europa.eu (zprdva mulze spadnout do spamu). Pokud e-mail nepfijde,
kontaktovat Mgr. Katefinu Vinickou na rektoratu 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 pfikazt. U
ptislusného CP zaskrtne policko a klikne na ZALOZIT A PROVAZAT PRIKAZ/VYKAZ.

VERSO - Pfihlasujete se uzivatelskym jménem a heslem!

. Jihoteskd univerzita Integrovany IS - VERSO - verze: 2.10.04
. . v Ceskych Budéjovicich

.. ¥ i ¥ Navigace - Domi

CeloZivotni vzdélavani - Verso | Celoiivotnivzdélévéni-e-shop‘l Cestovni prikazy | 'ik\ridar‘:nilistyr | Manaiersky IS | Majetek | Mobility |

R

Informace pro uZivatele
Jihoéeska univerzita v Ceskych Bud&jovic

Veskeré problémy a dotazy prosim zasilejte skrze ServiceDesk JU.

Jihoéeska univerzita v Ceskych Budéjovic

Prohlaseni o pfistupnosti

Jihedeskd univerzita

... ¥ Ceskyeh Buddjovicich
[ 1 ] '

N Cestovni prikazy Moje cestovni prikazy
m El. podpisova kniha v
@vy pfikaZJ’@ AT Y Viastni filtry ~
£X Cestovni piikazy A

‘ Moje zdznamy Jsem spolucestujici

B Moje cestovni prikazy

Program Cislo
IR Piehled cestovnich pfikaza H g b
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GMT+02 . & redinova (REDINOVA Jana)

Moje cestovni pfikazy Detail cestovniho pfikazu
v
Pro vybér programu pro zaloZeni pfikazu/vykazu kliknéte na tabulku programu.
~
X Zpét
() Zpfistupnit i ukonéené programy
06/2024 - 06/2024 - 06/2024 - 06/2024 -
v
Piikaz na tuzemskou cestu Vykaz z tuzemské cesty Ptikaz na zahraniéni cestu Vykaz ze zahraniéni cesty
v

Po vyplnéni tdajl klikne na modrou Sipku vpravo dole. Systém vygeneruje Cislo VZCe (napf. CP/Z/24/0011/V).

Vykaz obsahuje 3 zalozky:

Vykaz z pracovni cesty Naklady cesty Vyplacena zaloha Pristupy Historie workflow

Povinna pole jsou oznacena "

U nahrévanych soubor( vZdy do popisu uvédéjte, 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
prislusné soucasti.

1. Vykaz z pracovni cesty

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

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

V kapitolach , Informace o cesté” a ,Misto pobytu” upravi ¢asové Gdaje a oznadi druh poskytnuté stravy. Udaje se
méni kliknutim do poli.

Poznamka: Pferuseni pracovni cesty lze zadat pouze pred jejim uskutecnénim!

2. Naklady cesty

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

Stravné se vypocitd automaticky.

zpUsob proplaceni ndhrad — hotové nebo prevodem na tcet. Kliknutim na oznacené pole doplni zpUsob a ¢islo uctu.
Ve spodni ¢asti formuldre prekontroluje zdroje financovani.

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

Cislo G¢tu musi odpovidat tomu, které ma evidovano JU.

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

Po kontrole viech tdajt klikne zaméstnanec ve spodni ¢asti (v levém dolnim rohu) na (8[)]374s): Y RYA7.¢:V
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6.3 Kosilka priloh a predani dokladti v papirové podobé

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

() = )
.... CMT+02 & redinova (REDINOVA Jana)

Cestovni pfikazy Moje cestovni prikazy Detail cestovniho pfikazu
" Zkontroloyfit = ® ~ 2% 2 ¢
Program ¥ VyGétovani zahraniéni cesty pro FZ (STATEMENT_FOREIGN_TRIP_FOR_FS) - PUE m
Vykaz ze zaht & Vyuctovani zahraniéni cesty s podpisy (STATEMENT FOREIGN TRIP_SIGNATURE) - FER
I Kosilka piiloh CP (ATTACHMENT_TEMPLATE_CP) - PDF I

B Stahnout XML
REDINOVA Ji:nlc.l; Ty, (T I v T TET STV

Vlastnik zaznar
ez noeoad . CPZ/2:

O wn & 219

VSechny papirové doklady (napt. origindly jizdenek, faktur apod.), které byly naskenovany a vloZeny jako prilohy k
cestovnimu pfikazu ve VERSO, je nutné fyzicky pfilozit ke KoSilce pfiloh. Kompletni dokumentace se poté preda osobné

nebo zasle vnitfni poStou na EKO — pani Lence Chvatalové.

6.4 Po vyuctovani

KaZdy zaméstnanec, ktery vystavi pfikaz k pracovni cesté nebo vyuctovani z pracovni cesty ma moznost sledovat, kde se
je cestovni pfikaz pravé nachazi. UmoZiuje to zalozka Pfistupy.

V pfipadé, Ze vyjizdéjici pracovnik obdrzi pfed cestou zalohu, mohou po vyuétovani CP nastat 2 situace:

1. PREPLATEK = pFeplatek zaméstnanci = Zaloha > Vyuétovani = Zaméstnanec vraci ¢ast z preplacené zalohy na
pokladné v hotovosti nebo po domluvé pfevodem na tcet.

2. DOPLATEK = doplatek zaméstnanci = Zaloha « Vyuctovani = Zaméstnanec obdrzi doplatek pfevodem na ucet
zaméstnance.
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7.UZITECNE ODKAZY

Dulezité dokumenty a odkazy, které budete potrebovat pro Vasi praci.

7.1 Platné predpisy, opatreni a pokyny

Zde naleznete odkazy na dokumenty a formulare. Nékteré z nich vyZaduji prihlaseni na portal.

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

Opatreni kvestora JU k postupu pri poskytovani cestovnich nadhrad

Opatreni kvestorky JU €. K61 k postupu pri poskytovani cestovnich ndhrad

Dodatky 1-4 k opatreni kvestorky ¢. K61

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

Opatreni dékanky ¢. 10/2015 k organizaci zahrani¢nich mobilit pracovnikt ZSF JU

Metodicky pokyn tajemnika ZSF JU ¢. 1 2014 k postupu pfi poskytovani cestovnich nahrad a aplikace tohoto
opatreni do podminek ZSF JU

Dodatek k metodickému pokynu tajemnika ZSFJU ¢. 1 2014

Navod na zadavani elektronickych cestovnich pfikazu (po pfihlaseni zaméstnance)

7.2 Dokumenty a formulare

Schvalovaci dolozka

Zadost o pouziti AUV

Zadost o Uhradu Ucastnického poplatku

Zadost o schvéleni zahrani¢ni pracovni cesty

Cestné prohlaseni zaméstnance o cestovnim pojisténi

7.3 Kontakty

Kancelaf pro zahranicni vztahy

Utvar pro zahraniéni vztahy rektoratu

Ekonomické oddéleni ZSF JU a pokladna

Pokladna rektorat
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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://www.zsf.jcu.cz/images/ZSF/fakulta/dokumenty/vnitrni-normy-ZSF-JU/metodicky-pokyn-tajemnika-ZSF-JU/Metodicky_pokyn_c_1_2014.pdf
https://www.zsf.jcu.cz/images/ZSF/fakulta/dokumenty/vnitrni-normy-ZSF-JU/metodicky-pokyn-tajemnika-ZSF-JU/Metodicky_pokyn_c_1_2014.pdf
https://www.zsf.jcu.cz/images/ZSF/fakulta/dokumenty/vnitrni-normy-ZSF-JU/metodicky-pokyn-tajemnika-ZSF-JU/Dodatek_c_1__k_MP_c_1_2014.pdf
https://www.zsf.jcu.cz/images/ZSF/fakulta/dokumenty/vnitrni-normy-ZSF-JU/metodicky-pokyn-tajemnika-ZSF-JU/Dodatek_c_1__k_MP_c_1_2014.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 Jihogeska univerzita v Ceskych Budéjovicich

ZSFJU Zdravotné socialni fakulta JU

PZCe P¥ikaz na zahranicni cestu

VZCe Vykaz ze zahranicni cesty

CPoj Cestovni pojisténi

JU Jihogeska univerzita v Ceskych Budéjovicich

EKO Ekonomické oddéleni ZSF JU

EO Ekonomicky odbor rektoratu

Kzv Kancelar zahranic¢nich vztahG ZSF JU

uzv Utvar zahrani¢nich vztah

REK Rektordt

ICM International Credit Mobility (Mezinarodni kreditova mobilita)
Prilohy

e Checklist pro pracovnika vyjizdéjiciho na zahranicni pracovni cestu
e  Checklist pro pracovnika vracejiciho se ze zahranic¢ni pracovni cesty
e Schéma obéhu cestovniho prikazu

e UNIQA - prehled tarif(i cestovniho pojisteni
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Checklist pro zaméstnance vyjizdéjiciho na zahranicni pracovni cestu

v Akce / dokument Zpusob vyfizeni Pozndmka / datum
Domluva s pfijimajici instituci E-mailem / telefonicky Termin a obsah mobility
Mobility Agreement (pouze Vyplnit a poslat ke kontrole na:

Erasmus+) zahr@zsf.jcu.cz

vyplnit Pfikaz na zahranic¢ni pracovni

cestu (PZCe) Vygeneruje se Cislo PZCe

Systém VERSO

Schvalovaci doloZka (SD) Stahnout a vyplnit

Odeslat SD ke schvéleni E-mailem na: fdolak@zsf.jcu.cz

Mobility Agreement —schvdleni  Odeslat ke schvaleni na zahranicni
prijimajici instituci instituci

Doplnéni financnich castek ve v o .
P Az po schvéleni SD e-mailem

VERSU
., . Do VERSA uvést orientacni
Ubytovadni Rezervovat samostatné
cenu
PozZadavek na zajisténi letenky: . .y
Doprava 4 y Cena orientacné do VERSA

zahr@zsf.jcu.cz

PoZadavek zaslat na:
zahr@zsf.jcu.cz

QI Q| Qo o|o|o|]o)d) d

Cestovni pojisténi Uvést tarif + termin od—do

D Konferenéni/tcastnicky poplatek Uhradit osobné nebo poZddat o ViozZit do VERSA + doloZit
y pop uhradu pres KZV doklad
D Zéloha Vyplnit ve VERSU (¢dstka, ména,

zplsob vyplaceni)

[ ] Viza Zaéit Fesit véas dle cilové zemé Kontakt s ambasddou

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

‘. and Social Sciences  in Ceské Budé&jovice

Zdravotné Jihoceska univerzita

"‘ socialni fakulta v Ceskych Budégjovicich

Faculty of Health University of South Bohemia

Metodika zpracovani{ zahrani¢nich cest na ZSF JU

Priivodce pro zaméstnance

Checklist pro zaméstnance vracejiciho se ze zahranicni pracovni cesty

Akce / dokument

Zpusob vyfizeni

Pozndmka / datum

Zavérecna zprava

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

ERASMUS - EU Survey

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

Confirmation/Potvrzeni
ERASMUS

original odevzdat Ing. Jané Redinové

systém VERSO

Vyplnit Vykaz na zahranicni pracovni
cestu (VZCe)

vlozit naskenované doklady o
zaplaceni

Tisk koSilky

Automaticky vygenerovano ve
VERSU

Oy oo g g

Odevzdat originaly dokladud +
koSilku

Osobné pani Lence Chvatalové
(EKO)

Vse prehledné nalepené na
A4
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Jihoceska univerzita
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UNIQA - Prehled tarifu cestovniho pojisténi

Metodika zpracovani{ zahrani¢nich cest na ZSF JU

Priivodce pro zaméstnance

&dstky jsou uvedeny v K¢

Tabulka tarifl a pojistnych &astek Tarif K5 Tarif K5+ Tarif K5S Tarif K55+ Tarif K50 Tarif K5+O | Tarif K5SO | Tarif K55+O
Pojisténiléfebnych vyloh a asistenénich
sluseb 5000 000 5000 000 5000 000 5000 000 5000 000 5000 000 5000 000 5000 000
Soucasti asistencnich sluzeb jsou: 5 000 000 5 000 000 5000 000 5000 000 5 000 000 5 000 000 5 000 000 5 000 000
- naklady na repatriaci pojisténého nebo 5000000 | 5000000 | 5000000 | 5000000 | 5000000 | 5000000 | 5000000 | 5000000
télesnych ostatkt pojisténého
- naklady na vyslani opatrovnika 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000
- naklady na prfedcéasny navrat 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000
- naklady vzniklé zmeskanim odjezdu
... . N 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000
vefejného dopravniho prostredku
- néklady na prévnipomocy zahranitinebo 60000 60000 60000 60000 60000 60000 60000 60000
jeji zprostfedkovani
- naklady vzniklé ztratou cestovnich doklad( 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000
- zprostfedkovéni finanéni pomoci 60000 60000 60000 60000 60000 60000 60000 60000
pojisténému
- odskodnéniv pfipadé zadrzeni pfi inosu
60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60000 60 000
letadla nebo autobusu
- zachrariovaci naklady 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 pojisténi - smrt nasledkem trazu 150 000 150 000 150 000 150 000 150 000 150 000 150 000 150 000
Urazové pojisténi- trvalé nasledky urazu 300 000 300 000 300 000 300 000 300 000 300 000 300 000 300 000
U § bojisteni - i&ni odgkodné
razove polisteni=nemocnicniodskodne 300/den | 300/den | 300/den | 300/den | 300/den | 300/den | 300/den | 300/den
(hospitalizace uraz + nemoc)
Pojisténi odpovédnosti za Ujmu na zdravi a
Ly s 1000 000 1000 000 1000 000 1000 000 1000 000 1000 000 1000 000 1000 000
véci tfeti osoby
15 000 15 000 15 000 15 000 15 000 15 000 15 000 15 000
Pojisténi zavazadel
5000/ks 5 000/ks 5000/ks 5 000/ks 5000/ks 5000/ks 5000/ks 5000/ks
Pfipojisténi odpovédnosti za Skody na
zapujéenych vécech, ktery pojistény uziva a Neobsahuje | Neobsahuje | Neobsahuje | Neobsahuje ANO ANO ANO ANO
které prevzal za u¢elem objednané ¢innosti
Pojisténizimnich sportd Neobsahuje ANO Neobsahuje ANO Neobsahuje ANO Neobsahuje ANO
Pojisténi nebezpelnych sport Neobsahuje | Neobsahuje ANO ANO Neobsahuje | Neobsahuje ANO ANO
Sazbanalden zénal- Evropa
véetné vyjmenovanych ostrovi a uzemi 18 20 36 50 20 22 38 52
(mimo CR)
Sazbanaldenzéna2- Svét 36 40 72 100 40 a4 76 104

21/21





