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1 ZAHRANICNI PRACOVNI CESTA

Zakonik prace definuje zahrani¢ni pracovni cestu jako cestu konanou mimo tizemi Ceské republiky. Po¢atek a konec
pracovni cesty je vzdy bud v misté bydlisté, nebo pravidelného pracovisté zameéstnance. Administrativni
zpracovani zahrani¢nich pracovnich cest se ridi zakonikem prace, ¢asti 7, platnymi opatienimi rektora, kvestorky a
dékanky a metodickymi pokyny tajemnika fakulty a prodékana pro zahrani¢ni vztahy. VSechny relevantni normy
jsou uvedeny v kapitole 7 této metodiky.

2 VYBEROVA RIZENI

2.1 Plan zahranic¢nich cest

Plan zahrani¢nich cest je soubor vSech planovanych cest zaméstnancl (pracovni pomér i dohody mimo pracovni
pomeér) na ZSF JU. Plan je sestaven na pokyn prodékana pro zahrani¢ni vztahy, ktery na zacatku kalendainiho roku
vyzve Feditele Ustavi a vedouci pracovniky vsech pracovist ZSF JU k sestaveni planu zahranicni cest za dany usek.
Kancelar pro zahranicni vztahy (KZV) zpracuje vSechny podnéty a dil¢i seznamy do jednoho souboru a dle
definovanych zplsobt financovani pozadovanych cest sestavi podklad pro schvaleni. Plan zahranicnich cest je
revidovan vedenim fakulty a v rdmci schvalovani rozpoctu je jeho vyse schvalena obvykle béhem dubna. Tento
soubor obsahuje zahrani¢ni cesty financované z grantd, z fakultniho rozpoctu i z programu Erasmus+. V piipadé
mobilit Erasmus+ se jedna o seznam vyjezdd, které jiz byly schvaleny v ramci vybérovych fizeni. Finalni verze planu
zahranicnich cest je nasledné zaslana vSem reditelim Ustavu a ti nasledné informuji jednotlivé ¢leny tstavu o
schvalenych mobilitach.

Zmény v planu a jejich schvalovani

Po schviéleni planu zahranic¢nich cest je mozné pozadat o dodatecné pridani zahranicni cesty do schvaleného planu
podanim Zadosti o schvaleni zahranicni pracovni cesty. Vyplnénou zadost s vyjadienim primého nadrizeného je
nutné zaslat prodékanovi pro zahrani¢ni vztahy vnitini posStou. O vyhodnoceni zadosti je Zadatel nasledné
vyrozumen.

2.2 Erasmus+

2.2.1 Mobilita v ramci programovych zemi EU - KA131

Erasmus+ mobility KA 131 zahrnuji vSechny mobility Erasmus+ v ramci programovych zemi EU. Vybérova rizeni
jsou vypisovana prodékanem pro zahrani¢ni vztahy na podzim a pak minimalné 2x dodatecné v priibéhu roku.
Zaméstnanci fakulty dostavaji maily s instrukcemi pfimo od svych piimych nadrizenych. K ti¢asti na vybérovém
Fizeni je nutné vyplnit ZAdost o moebilitu a predat kvyjadreni primému nadiizenému. Poté spolecné se
strukturovanym Zivotopisem a jazykovym pasem zaslat sken na zahr@zsf.jcu.cz v poZzadovaném terminu. O
vysledcich vybérového rizeni jsou jednotlivi Zadatelé informovani kancelaii pro zahrani¢ni vztahy mailem (mail
obsahuje instrukce a relevantni formulaie)

2.2.2 Mezinarodni kreditova mobilita (ICM) KA107 - projekt 2020-2023

Na rozdil od mobilit KA131 Erasmus, kde je Zadost o financovani podavana celouniverzitné pro vSechny soucasti JU
a grant je pridélen univerzité obvykle na cely pozadovany pocet mobilit, jsou v pripadé ICM podavany dil¢i projekty
spolupréace s jednotlivymi zemémi v rdmci celouniverzitniho projektu a nasledné jsou hodnoceny jednotlivé dil¢i
projekty. V ptripadé, Ze ZSF JU poda dil¢i projekt ICM, ktery ziskad grant, jsou na jednotlivé mobility vypisovana
vybérova fizeni. O vysledcich vybérového tizeni jsou jednotlivi Zadatelé informovani kanceldri pro zahrani¢ni
vztahy mailem (mail obsahuje instrukce a relevantni formulare, véetné formulare cestovniho prikazu).


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/221110_zadost.docx
https://www.zsf.jcu.cz/images/ZSF/mezinarodni-spoluprace/zahranici-pobyty/zahranicni-cesty/erasmus_plus/221110_jazykovy_pas.docx
mailto:zahr@zsf.jcu.cz
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3 TYPY ZAHRANICNICH CEST DLE ZDROJU FINANCOVAN{

VSechny cestovni piikazy (CP) obihaji fakultu a rektorat s pridélenym PIDem. PID na CP davaji referentky tstavi a
utvara ZSF JU (v pripadé CP z grantu/projektu) nebo KZV (v ptipadé vyjezdi z rozpoctu fakulty a z Erasmus+).

3.1 Erasmus+

Z grantu! Erasmus jsou hrazeny zahrani¢ni cesty zaméstnanct, dle limitd stanovenych programem Erasmus+
(cestovné + pobytové naklady). V piipadé piekroceni téchto limitd, je vyuctovani CP dofinancovano z fakultnich
zdrojt. Proto jsou CP Erasmus+ vicezdrojové.

3.1.1 Skoleni

Formular cestovniho piikazu
Prikazce rozpoctu: prof. Dr. rer. nat. Friedo Zélzer, DrSc., prodékan pro zahraniéni vztahy
Sprdvce rozpoctu: Ing. Jan Bedndr, Ph.D., tajemnik fakulty

3.1.2 Vyukovy pobyt
Formular cestovniho piikazu

Prikazce rozpoctu: prof. Dr. rer. nat. Friedo Zélzer, DrSc., prodékan pro zahrani¢ni vztahy
Sprdvce rozpoctu: Ing. Jan Bedndr, Ph.D., tajemnik fakulty

3.1.3 Mezinarodni kreditova mobilita

Formular cestovniho piikazu je pro kazdou destinaci specificky, protoze kazdy dil¢i projekt ma vlastni zakazku.
Relevantni vicezdrojovy formular cestovniho piikazu bude tedy zaslan KZV piimo vyjizdéjicimu pracovnikovi.

3.2 7 grantu/projektu

Z grantu/projektu jsou hrazeny zahrani¢ni cesty, které souvisi se zpracovanim daného vétSinou védeckého
grantu/projektu, a na néz byly v projektu kalkulovany finan¢ni prostiedky. Pracovni cesty proplacené v ramci
grantd a projekti jsou proplaceny dle podminek grantu/projektu.

Formulai* cestovniho prikazu - do tohoto cestovniho prikazu je nutné uvést spravnou ucetni vétu
grantu/projektu (zdroje financovani), nechat jej podepsat reSitelem daného projektu a piredat referentce
tstavu k preposlani s PIDem do kancelare pro zahranic¢ni vztahy.

Prikazce rozpoctu: Resitel daného projektu

Spravce rozpoctu: PhDr. Jana Samkovd, Ph.D.

3.3 Vicezdrojové

Nékteré zahrani¢ni cesty jsou hrazeny z grantu pouze ¢astecné a dofinancovany jsou pak z jinych projektti, anebo
ze zdroju fakulty. VSechny zdroje financovani musi byt uvedeny pied cestou na formulari cestovniho piikazu.
V tomto pripadé je nutné spravné vyplnit vSechny zdroje financovani. Pied cestou musi byt CP podepsan vSemi
ptikazci operaci a spravci rozpoctu.

Formulari cestovniho piikazu

1V pripadé vyjezdii v ramci programu Erasmus+ je grantem myslen objem pridélenych financnich prostredkii na danou
mobilitu. Jeho vyse je stanovena metodikou programu Erasmus+.


https://www.zsf.jcu.cz/images/ZSF/mezinarodni-spoluprace/zahranici-pobyty/zahranicni-cesty/erasmus_plus/cpe_stt_22.xlsx
https://www.zsf.jcu.cz/images/ZSF/mezinarodni-spoluprace/zahranici-pobyty/zahranicni-cesty/erasmus_plus/cpe_sta_22.xlsx
https://www.zsf.jcu.cz/images/ZSF/mezinarodni-spoluprace/zahranici-pobyty/zahranicni-cesty/erasmus_plus/221111_cpz_g.xls
https://www.zsf.jcu.cz/images/ZSF/mezinarodni-spoluprace/zahranici-pobyty/zahranicni-cesty/erasmus_plus/221111_cpz_vz.xls
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3.4 Zrozpoctu fakulty

Z rozpoctu fakulty jsou financované zahranicni cesty, které neni mozné financovat z jinych zdroji. Tj. grant fakultni,
univerzitni nebo Erasmus+.

Formulai cestovniho piikazu - vyplnény formular CP elektronicky zaslat na zahr@zsfjcu.cz. PID je pridélen
v kancelari pro zahranic¢ni vztahy

Prikazce rozpoctu: prof. Dr. rer. nat. Friedo Zélzer, DrSc., prodékan pro zahranicni vztahy

Sprdvce rozpoctu: Ing. Jan Bedndr, Ph.D., tajemnik fakulty

4 ADMINISTRATIVNI KOLECKO PRED CESTOU

Administrativni zpracovani cestovnich prikazi se ridi Opatirenimi kvestorky ¢. K133 ze dne 31.12. 2019a¢. K61z
roku 2012 k postupu pri poskytovani cestovnich nadhrad.

4.1 Spravny formular a proces schvalovani
Dle zdroje financovani je nutné elektronicky vyplnit spravny typ formulare cestovniho prikazu.
Na co si dat pti vypliiovani formulare cestovniho prikazu pozor?

a) POZOR!! Pracovni cesta za¢ind a kon¢i bud’ odchodem/pfichodem z/do bydlisté (napi.: CB-bydlisté)
nebo odchodem/prichodem z/do pracovisté (napr.: CB-pracovisté). NIKDY odjezdem/prijezdem vlaku
¢i autobusu!!!

b) Kazdy pracovnik nastupujici na sluZebni cestu, musi mit pired datem uskutec¢néni cesty original CP
schvaleny prikazcem operace, spravcem rozpoctu a nadiizenym pracovnikem.

4.2 Doprava
4.2.1 Letenky

V pripadé objednani a platby letenek ma kazdy zameéstnanec nékolik moznosti:

1. VyjiZzdéjici zaméstnanec si sam vyhleda letenku, ktera mu nejvice vyhovuje ¢asové, itinerar letenky
zasle mailem do kancelare pro zahranic¢ni vztahy a pozada o nasledné doteseni objednavky/faktury/platby.
K vyuctovani cestovniho prikazu je pak nutné ptilozit itinerar letenky.

Mezi oblibené vyhledavace letenek patfi:

eSKY
Kiwi
Skyscanner

Tripadvisor
Letuska

V ptipadé zahrani¢ni cesty Erasmus+ je nutné vyhledavat letenky pouze pies Letuska.cz

2. Vyjizdéjici zaméstnanec pozada kancelar pro zahrani¢ni vztahy o zaslani nabidky letenek a ptresné
zada terminy odletu/priletu a zda je mozna i varianta z jinych letiSt nez z letiSté Vaclava Havla. (napf.
Viden, Linz). V tomto pripadé je dulezita flexibilita vyjizdéjictho pracovnika, protoze trh s letenkami je
velmi dynamicky a tudiZ je nutnd rychld reakce pfi schvalovani nabizenych letenek. Kvyuctovani
cestovniho prikazu je pak nutné ptilozit itinerar letenky.

3. Vyjizdéjici zaméstnanec si letenky vyhleda a zakoupi sam a k vyuctovani cestovniho ptikazu pak prilozi
fakturu, doklad o zaplaceni a itinerai letenky. Tato varianta neni mozna v pripadech cest Erasmus+.
Veskeré nakupy letenek pro mobility v ramci programu Erasmus+ (aktivity KA131 a KA107- kreditové
mobility) musi byt uskutecriovany vyhradné u smluvniho dodavatele ASIANA, spol. sr. o - tzn. Vyse
uvedené moznosti 1 a 2. Nakup letenek organizuje kanceldr pro zahraniéni vztahy - vyjizdéjici


https://www.zsf.jcu.cz/images/ZSF/mezinarodni-spoluprace/zahranici-pobyty/zahranicni-cesty/erasmus_plus/221111_cpz_f.xls
mailto:zahr@zsf.jcu.cz
https://www.jcu.cz/images/UNIVERZITA/Dokumenty/opatreni-kvestorky/2019/Pkaz_kvestora_K133_k_cestovnmu_2020.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/K_61_z_31122012.pdf
mailto:zahr@zsf.jcu.cz
https://www.esky.cz/
https://www.esky.cz/
https://www.kiwi.com/cz/
https://www.kiwi.com/cz/
https://www.skyscanner.cz/
https://www.tripadvisor.cz/CheapFlightsHome
https://www.letuska.cz/
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zaméstnanec si letenku miiZe vyhledat sam na letuska.cz a zaslat itinerdr letenky jako podklad
k objedndni letenky.

DOPORUCENI: Vzhledem k velmi nestabilni situaci zpiisobené epidemii COVID-19 je doporucovdno
sjednat si k letence i pojisténi storna letenky!

4.2.2 Vlak a autobus

Spojeni vlakem/autobusem si vyjizdéjici pracovnik vyhledava sam z dostupnych vyhledavaci spojeni. Originaly
jizdenek jsou prikladany k vyuctovani cestovnich piikazi.

Vybrané webové vyhledavace spojeni vlakli nebo autobusi:

e RomeZrio

e [DOS
e Student Agency

e Flixbus

e (Ceské drahy

e Zeleznice Slovenskej Republiky
° MIO

e Deutsche Bahn
e  British Rail

4.2.3 Auto vlastni (AUV)

Zaméstnanec miiZe vykonat zahranicni pracovni cestu pouzitim auta vlastniho, pokud mu zadost o pouziti auta
vlastni schvali dékanka fakulty. Zadost o pouziti AUV podava zaméstnanec na relevantnim formulari (1 dokument
- 2 listy - kazdy list = 1 typ Zddosti) soucasné s CP pred cestou.

Dohodne-li se zaméstnanec se zaméstnavatelem, Ze pri pracovni cesté pouzije AUV, prislusi zaméstnanci ndhrada
dle jedné z téchto mozZnosti:

a) dle § 157 odst. 3, 4,5 a s § 158 zakona - zakladni nahrada za kazdy 1 km jizdy a nahrada vydajd za
spotiebovanou pohonnou hmotu. (list 1 Zadosti o pouziti AUV)

b) vsouladu s § 157 odst. 2 zdkona - v pripadé, Ze zaméstnanec pouzije AUV se souhlasem zaméstnavatele
misto uré¢eného hromadného dopravniho prostiedku, nahrada prislusi ve vysi odpovidajici cené jizdného
za urceny dopravni prostredek. (list 2 Zadosti o pouZiti AUV)

Vyjizdéjici zaméstnanec musi pfedem prokazat, Ze:
e vlastni platné ridi¢ské opravnéni;

e na vozidlo, které je evidovano na fakulté, a s kterym vyjede do zahranici, je uzavireno platné havarijni
pojisténi (je nutné predlozit havarijni pojisténi s dokladem o zaplaceni (popf. vypisem z tictu prokazujicim
platbu) na dané obdobi);

e absolvoval proskoleni rizeni referentského motorového vozidla. Proskoleni je mozné sjednat
s technikem PO a BOZP ZSF JU, panem Janem Cardou.

Kopie dokladi, které splnéni vySe uvedenych podminek prokazuji, jsou uloZeny na EKO. K prokazani
primérné spotieby pro ucely vypoctu ndhrady za pouziti AUV, musi vyjizdéjici zaméstnanec predlozit velky
technicky priikaz vozidla.

Cas prejezdu pies hranice = dileZity idaj, ktery je nutné zaznamenat — datum, ¢as a misto prejezdu ptes hranice
jsou dilezité informace; pro spravné vyictovani naroku na stravné.

V pripadé vyuziti letecké dopravy plati ¢as odletu a priletu pies hranice, proto je nutné k vyuctovani prilozit itinerar
letenky.

wu


https://www.rome2rio.com/
https://idos.idnes.cz/vlakyautobusymhdvse/spojeni/
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https://www.flixbus.cz/
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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
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4.2.4 Auto sluzebni (AUS)

SluZebni cestu prostiednictvim sluzebniho vozidla mize povolit pouze dékanka fakulty. V pripadé brzkych rannich
odletti, popt. pozdnich vecernich prileti ma vyjizdéjici zaméstnanec mozZnost mailem pozadat pani dékanku o
pridéleni AUS. Zadosti ptijima a dale administrativné zpracovava Mgr. Hana Tomanova a nasledné o rozhodnuti
pani dékanky vyrozumi Zadatele mailem.

4,25 MHD

Spojeni MHD si vyjizdéjici pracovnik vyhledava sam. Originaly jizdenek nebo elektronické jizdenky jsou
prikladany k vydactovani cestovnich prikazi.

4.3 Cestovni pojiSténi

JU ma ramcovou smlouvu s pojistovnou UNIQA a vyjizdéjicim zaméstnancl nabizi vyhodny tarif K5 tj. cestovni
pojisténi do 5 mil. K¢ Vsichni pracovnici vyjizdéjici na zahrani¢ni pracovni cesty musi mit cestovni pojisténi
minimalné do vyse 5 mil. K¢ K nize uvedenym tarifiim je mozné sjednat jesté pripojisténi odpovédnosti za Skodu
na zapujcenych vécech, které pojistény uziva a které prevzal za icelem objednané ¢innosti za 2,- K¢/den. Prehled
vSech nabizenych tarifi UNIQA je v priloze.

Informaci o zvoleném tarifu cestovniho pojisténi posila vyjizdéjici pracovnik spolu s vyplnénym CP do kancelare
pro zahranic¢ni vztahy. Podklad pro thradu cestovniho pojisténi je predan na ekonomické oddéleni v momenté, kdy
je znam itinerar cesty.

V pripadé, Ze vyjizdéjici pracovnik ma sjednané vlastni, napft. celoro¢ni cestovni pojisténi k platebni karté, které je
v minimalné stejném rozsahu jako tarif K5, mize podepsat prohlaseni o cestovnim pojisSténi a predat jej do
kancelare pro zahrani¢ni vztahy (KZV). V tomto pripadé neni nutné uzavirat cestovni pojisténi UNIQA pres JU.

4.4 Ubytovani
Ubytovani je mozné zajistit nékolika zptisoby:

1. VyjiZzdéjici zaméstnanec si sam ubytovani vyhleda a sam si jej uhradi a doklad o zaplaceni priloZi
k vyuctovani cestovniho prikazu s tim, Ze jedna HOSPODARNE a respektuje nastaveni finanénich limiti
(finan¢ni limity Erasmus+ jsou k dispozici na KZV).

2. Vyjizdéjici zaméstnanec si ubytovani sam vyhleda a rezervuje a nasledné pozada KZV o zajiSténi
objednavky/faktury/platby.

3. Vyjizdéjici zaméstnanec pozada kancelar pro zahranicni vztahy o vyhledani vhodného ubytovani a
nasledné zpracovani rezervace/objednavka/faktura.

Vybrané webové vyhledavace ubytovani:

e Booking
e Trivago
e eSKY

Pfi 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

Dilezité je registrovat se na fakultni e-mailovou adresu nikoliv na soukromou. Vzdy, kdy?z si rezervujete ubytovani,
je dilezité ohlidat si nejzazsi termin pripadného bezplatného zruseni pobytu. Doklad o zaplaceni obdrzi
vyjizdéjici pracovnik i univerzitni administrator. Platbu za ubytovani v tomto piipadé provadi vyjizdéjici pracovnik
a doklad o thradé priklada do vyuctovani CP.

POZOR!!! Vzdy je tfeba privézt 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 pred odjezdem na hotelu original
a prilozte jej k vyuctovani cestovniho prikazu. Vyhnete se tak casto zdlouhavé korespondenci ve snaze ziskat
original ucetniho dokladu.


mailto:%20dekanat@zsf.jcu.cz
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https://www.esky.cz/hotely
http://www.airbnb.com/w/jihoceska-univerzita-v-ceskych-budejovicich/ecOEMjye7BWi

' Zdravotné Jiho&eska univerzita

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

‘. and Social Sciences  in Ceské Budg&jovice

4.5 Zaloha

Vyjizdéjici zaméstnanec ma narok na ztuctovatelnou zalohu. Postup Zadosti o zalohu je nasledujici:

e Zahranicni cesty Erasmus+ (KA131 a KA107) - v UcCastnické smlouvé zaskrtnete, Ze pozadujete zalohu.
Zalohu nasledné kalkuluje Utvar pro zahraniéni vztahy (UZV). Zalohu miiZete dostat pfevodem na tcet
v CZK nebo v EUR a nebo si ji miiZete vyzvednout V HOTOVOSTI NA POKLADNE REKTORATU. Zptisob a
meénu zalohy si vypliiujete v ticastnické smlouvé a o terminu pripadného vyzvednuti zalohy dostavate
informaci z rektoratu spolu s podepsanou uc¢astnickou smlouvou.

e Zahranicni cesty z grantu/projektu nebo z fakultniho rozpoctu - v ptripadé, Ze pozadujete zalohu, sviij
poZadavek zaSlete mailem na zahr@zsf.jcu.cz. 0 mozném terminu vyzvednuti zalohy na pokladné fakulty
Vas bude nasledné mailem informovat povéieny pracovnik EKO. POZOR!!! Pozadavek na zalohu je nutné
zasilat minimalné tyden pi‘ed vyjezdem. (Zalohy jsou vyplaceny v hotovosti NA POKLADNE FAKULTY
nebo formou Seku v zavislosti na poZadované méné).

4.6 Stravné

V navaznosti na § 163 odst. 1 zdkona prislusi zaméstnanci stravné. VySe stravného je kazdy rok stanovena Prikaz

kvestorky JU Kk postupu pri poskytovani cestovnich nahrad k danému roku.

Skutecnost, Ze bylo vyjizdéjicimu zaméstnanci poskytnuto jidlo (formou S, O, V) bezplatné, je zaméstnanec
povinen vyznacit na cestovnim piikazu (v ¢asti vyuctovani po cesté). Stravné je nasledné kraceno dle poctu
bezplatné poskytnutych jidel v kalendainim dnu za kazdy den samostatné.

4.7 Poplatky

PakliZe je nutné pred cestou uhradit konferencni, uicastnické ¢i jiné poplatky, které se vztahuji k zahrani¢ni cesté,
musi vyjizdéjici pracovnik vyplnit Zadost o proplaceni i¢astnického poplatku, ve které uvede ménu a zptisob
platby. Tuto Zadost fadné vyplnénou a schvalenou (podepsanou) piikazcem operace zasle na ekonomické oddéleni
ke zpracovani. V pripadé nutnosti provedeni platby platebni kartou zasle naskenovanou zadost spolu s relevantnim

odkazem na zahr@zsf.jcz.cz.

s v S

Zadost o proplaceni i¢astnického poplatku je nutné esit s dostateénym ¢asovym predstihem.

Po navratu ze zahranici je nutné dolozit doklad o zaplaceni ticastnického poplatku (danovy doklad) a piredat jej
na EKO.

4.8 Viza

V pripadé nezbytného vytizeni viz jedna vyjizdéjici pracovnik pfimo s danou ambasadou. V nékterych pripadech je
nutnd osobni navstéva vyjizdéjictho (napt. Thajsko) v jinych ptipadech jsou Zadosti o vizum vytizovany pouze
elektronicky (napf. Kanada - ETA, USA- ESTA). Originaly dokladi o zaplaceni poplatkili za vizum jsou predmétem

vyuctovani CP.

49 Vyssi moc

Vy$si moc = nepredvidatelna vyjimecna situace nebo udalost mimo kontrolu tcastnika, kterou nelze pric¢ist jeho
chybé nebo opomenuti. Je to neplanovana udalost a je neovlivnitelna. Neni projevem svobodné viile ucastnika.

0Od akademického roku 2020/2021 je ucastnik mobility povinen si uchovavat ucetni doklady a smluvni
dokumentaci za vynaloZené naklady spojené s mobilitou, jejichz iihradu by v pripadé vyssi moci narokoval.

Doporuceni:

1. Predpokladat riziko zruseni/zkraceni mobility.
2. Minimalizovat ptipadné ztraty (ubytovani s flexibilnimi podminkami, pojiSténi storna letenek apod.).


mailto:zahr@zsf.jcu.cz
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https://www.jcu.cz/cz/univerzita/dokumenty/opatreni-kvestorky/platna-opatreni-kvestorky
https://www.zsf.jcu.cz/images/ZSF/mezinarodni-spoluprace/zahranici-pobyty/zahranicni-cesty/erasmus_plus/221111_zadost_o_proplaceni_ucastnickeho_poplatku.doc
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4.10 Spravné doklady o zaplaceni
Danovy doklad (bé€Zny i zjednodusSeny) lze vydat fyzicky i elektronicky.
Na co si dat pozor:

e Pracovni cesta nezacina odjezdem vlaku, ale jiz cestou z domova nebo ze svého pracovisté, zalezi na
dohodé se svym nadiizenym. Z toho vyplyva i spravné uvedené misto a ¢as pocatku pracovni cesty

e Vpripadé zadosti o proplaceni jizdenky MHD souvisejici s pracovni cestou z mista svého bydlisté, je nutné
uvést do ,pocatku cesty” i ulici, stejné tak u konce cesty.

e V ptipadé elektronické jizdenky spole¢nosti, jako je naptiklad Student Agency, je POVINNE dolozit
danovy doklad k jizdence, ktery vytisknete po prihlaseni na stranky spolecnosti (elektronicka jizdenka
neni danovym dokladem!). To se tyka i platby pfes mobilni telefony.

e JizdenKky a ostatni doklady jsou vylepovany na papir (A4) s popisem sluzby a s hodnotou dokladii
v dané méné. Vzhledem k naslednému skenovani dokladii i¢tarnou, neni mozné pouzivat sesivaci dratky.
Na doklady, které nebudou radné vylepené, a dojde k jejich ztraté, nebude bran zretel.

e U dokladi za vedlejsi vydaje je nutné dbat na spravnost vystaveného danového dokladu:
— datum vystaveni
—  (Cislo dokladu
— adresa zaméstnavatele nebo address (v anglictiné)
— Jméno hosta
— Castka a uvedeni sazby DPH
— podpis organizatora akce
e Je-li pro platbu souvisejici s CP vyuZivan bankovni prevod ze soukromého tictu zaméstnance (napf-

platba osobni kartou), vypis z u¢tu NELZE uznat jako danovy doklad k platbé. Je nutné vyzadat si
potvrzeni ¢i danovy doklad od poradajici organizace. V opa¢ném pripadé neni mozné naklady uznat.

e Cestovni nahrady externistii jsou vyplaceny pouze na zakladé pisemného ujednani obsazeného v
dohodé o praci mimo pracovni pomér (DPP nebo DPC). Na cestovnim prikazu je nutné v tomto piipadé
dtkladné vyznacit/zvyraznit ,DPP“ nebo ,DPC“.

e Zaméstnanec podava vyuctovani kazdé pracovni cesty do 10 dnii od navratu ze zahranici.
e U zahranic¢ni sluZebni cesty je nutné uvadét misto a ¢as piejezdu hranic a vydaje v cizi méné.

e V pripadé predkladani dokladu o ubytovani je dilezité uvést, zda bylo stravné soucasti ubytovani
(zahrnuto ve fakture) nebo bylo hrazeno ubytovanym zvlast.

5 ADMINISTRATIVNI KOLECKO PO NAVRATU

5.1 Vyuctovani cestovniho prikazu
Vyucétovani CP zpracovava ekonomicky odbor (EO) na rektoratu.
Ekonomické oddéleni ZSF JU (EKO) je kontrolnim prvkem.

Po navratu ze zahranic¢{ preda vyjiZdéjici zaméstnanec vyplnény CP s priloZenymi doklady o zaplaceni na EKO pani
Lence Chvatalové, ktera prekontroluje spravnost udaji a prilozenych dokladli o zaplaceni a nasledné CP pieposle
na EU k vyuctovani. V IFISu je nutné piedat zaroven i PID daného CP.

Dale zpracuje Zavére¢nou zpravu na doporuceném formuldii a posle ji (sken s podpisem) elektronicky na

zahr@zsf.jcu.cz .
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5.2 Povyuctovani

Jakmile je CP vyuctovan, EO zasila vyuctovany CP opét na EKO. EKO zajisti souhlas spravce rozpoctu a prikazce
operace s vyuctovanim CP a nasledné zasila zpét na EO.

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

1. PREPLATEK = preplatek zaméstnanci =» Zaloha » Vytiétovani =» Zaméstnanec vraci ¢ast z preplacené
zalohy na pokladné v hotovosti nebo po domluvé pirevodem na tcet.

2. DOPLATEK = doplatek zaméstnanci =» Zaloha « Vytactovani =» Zaméstnanec obdrZzi doplatek prevodem
na ucet zameéstnance.
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6 UZITECNE ODKAZY

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

6.1.1 Platné predpisy, opatreni a pokyny

Zde naleznete odkazy na dokumenty a formulare. Nékteré z nich vyzaduji prihlaseni na portal.
e Zakon €. 262/2006 Sb. - Zakonik prace - ast sedma
e Prikaz kvestorky JU k postupu pti poskytovani cestovnich ndhrad
e  Zakladni sazby zahrani¢niho stravného

e  Opatreni kvestorky JU & K61 k postupu pti poskytovani cestovnich ndhrad

e Dodatky 1-4 k opatieni kvestorky ¢. K61

e  Opatreni rektora JU ¢. R271 k pouzivani sluzebnich vozidel bez ptidéleného ridice a soukromych

silni¢nich motorovych vozidel pfi pracovnich cestach

e Opatreni dékanky ¢. 10/2015 k organizaci zahranicnich mobilit pracovniki ZSF JU

e  Metodicky pokyn tajemnika ZSF JU ¢. 1 2014 k postupu pti poskytovani cestovnich nadhrad a aplikace
tohoto opati‘eni do podminek ZSF JU

e Dodatek k metodickému pokynu tajemnika ZSF JU ¢. 1 2014

6.1.2 Dokumenty a formulare

e Formulafe cestovnich prikazi

e Zadost o pouziti AUV

e Zadost o thradu Gcastnického poplatku

e Zadost o schvalen{ zahranicni pracovni cesty
e (Cestné prohlaSeni zaméstnance o cestovnim pojisténi

6.1.3 Kontakty

e Kancelar pro zahranic¢ni vztahy

e Utvar pro zahrani¢ni vztahy rektoratu

e Ekonomické oddélen{ ZSF JU a pokladna

e Pokladna rektorat
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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/cz/mezinarodni-spoluprace/mobility-zamestnancu
https://www.zsf.jcu.cz/images/ZSF/mezinarodni-spoluprace/zahranici-pobyty/zahranicni-cesty/erasmus_plus/221111_zadost_o_pouziti_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
https://www.jcu.cz/cz/univerzita/ostatni-pracoviste/rektorat/ekonomicky-odbor

' Zdravotné Jiho&eska univerzita
‘ ‘ socialni fakulta v Ceskych Budgjovicich Metodika zpracovani zahraniénich cest na ZSF JU

Faculty of Health University of South Bohemia Pritvodce pro zaméstnance
‘. and Social Sciences  in Ceské Budg&jovice

Seznam zkratek

Seznam zkratek nejen z tohoto dokumentu, které by se mohly hodit.

Ju Jiho¢eska univerzita v Ceskych Budé&jovicich
ZSF JU Zdravotné socialni fakulta JU

Ccp Cestovni prikaz

CPoj Cestovni pojisténi

Ju Jihogeska univerzita v Ceskych Budé&jovicich
EKO Ekonomické oddéleni ZSF JU

EO Ekonomicky odbor rektoratu

KZvV Kancelar zahrani¢nich vztaht ZSF JU

uzv Utvar zahraniénich vztaht

REK Rektorat
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Prilohy

Zdravotné Jihoceska univerzita

socialni fakulta v Ceskych Budéjovicich
Faculty of Health University of South Bohemia
and Social Sciences  in Ceské Budg&jovice

Checklist pro pracovnika vyjizdéjiciho na zahranicni pracovni cestu
Moje zahranicni pracovni cesty (seznam zahranicnich cest zaméstnance)
Schéma obéhu cestovniho prikazu

UNIQA - prehled tarifii cestovniho pojistent

Metodika zpracovani zahranicnich cest na ZSF JU
Priivodce pro zaméstnance
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Zdravotné Jihoceska univerzita

‘.‘ socialni fakulta
Faculty of Health

v Ceskych Budgjovicich

University of South Bohemia
‘. and Social Sciences  in Ceské Budéjovice

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

Checklist pro pracovnika vyjizdéjiciho na zahranicni

pracovni cestu

Pred cestou

Akce/dokument

zptisob vyrizeni

datum

Vyplnit spravny CP

Poslat CP na KZV

Poplatek konferencni

Ubytovdni

Doprava

Cestovni pojisténi

Zdloha

Viza

Po ndvratu

Doklady o zaplaceni nalepit na A4 a
vyplnit CP

Vyplnény CP predat na EKO

13



' Zdravotné Jiho&eska univerzita

‘ ‘ socialni fakulta v Ceskych Budgjovicich Metodika zpracovani zahraniénich cest na ZSF JU
Faculty of Health University of South Bohemia Pritvodce pro zaméstnance

‘. and Social Sciences  in Ceské Budg&jovice

Moje zahranicni cesty

Zemé/mésto Instituce/organizace termin Zdroj
financovani
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' Zdravotné

‘ ‘ socialni fakulta
Faculty of Health

‘. and Social Sciences

Jihoceska univerzita

in Ceské Budé&jovice

v Ceskych Budéjovicich
University of South Bohemia

Schéma obéhu cestovniho prikazu

letenka +
voucher nebo
potvrzeni
ubytovani

Schvaleny
CP +
pokyn k
vyzvednuti
zalohy

Vyjizdéjici

zaméstnanec

CP vyplnény pied
cestou + pfipadné
poiadavky na
zalohu, CPoj,
letenku, ubytovani

Kancelar pro
zahranicni vztahy

ZSF JU (KZV) - ..
- predava podklady

na EKO a do -~

VERSA, o
- pomaha

vyjizdéjicim
s letenkami a
ubytovanim,

- eviduje,

kontroluje

CP schvéleny
prikazcem +

pozadavky na
z4lohu a CPoj

zahranicni vztahy /
Piikazce operace

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

CP vyplnény a
podepsany po
cesté s doklady
o zaplaceni -
ke kontrole na
EKO

Prodékan pro

Dékanka ZSF I

S—_ Tajemnik /vedouci
> ekonomického
) oddéleni ZSF JU /
"*=» | Spravce rozpoctu
LEGENDA
Kolecko pfed cestou
4----- Kopie/sken CP
Kole¢ko po navratu
- =r Schvdleni CP pied cestou
- —p Schvaleni vytétovani

Kole¢ko vyuétovaného CP

it
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Zdravotné Jihoc¢eska univerzita

"‘ socialni fakulta v Ceskych Budgjovicich Metodika zpracovani zahranié¢nich cest na ZSF JU
Faculty of Health University of South Bohemia Pritvodce pro zaméstnance
" and Social Sciences  in Ceské Budé&jovice

L4

UNIQA - Prrehled tarifti cestovniho pojisténi

&dstky jsou uvedeny v K¢
Tabulka tarifd a pojistnych &astek Tarif K5 Tarif K5+ Tarif K5S Tarif K55+ Tarif K50 Tarif K5+O Tarif K5SO | Tarif K55+O

Pojisténi léebnych vyloh a asistencnich

sluseb 5000 000 5000 000 5000 000 5000 000 5000 000 5000 000 5000 000 5000 000

Soucasti asistenénich sluzeb jsou: 5000000 5000000 5000000 5000000 5000000 5000000 5000 000 5000 000

- naklady na repatriaci pojisténého nebo

¥ . o ivx . 5 000 000 5000 000 5000 000 5000 000 5000 000 5000 000 5000 000 5000 000
télesnych ostatkl pojisténého

- naklady na vyslani opatrovnika 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000

- ndklady na predcasny 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
—hakl P hrani&i
- néklady na prévni pomocy zahranitinebo 60000 60000 60000 60000 60000 60000 60000 60000
jeji zprostfedkovani
- naklady vzniklé ztratou cestovnich dokladd 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000
R tedkovani fi . -
zprostedkovénifinancni pomoci 60000 60000 60000 60000 60000 60000 60000 60000
pojisténému
- odskodnéniv pfipadé zadrzeni pfi unosu
60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 60 000 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 drazu 150 000 150 000 150 000 150 000 150 000 150 000 150 000 150 000
Urazové pojiéténi- trvalé nasledky Grazu 300 000 300 000 300 000 300 000 300 000 300 000 300 000 300 000

Urazové pojiéténi - nemocniéni odékodné

o . 300/den 300/den 300/den 300/den 300/den 300/den 300/den 300/den
(hospitalizace traz + nemoc)

Pojisténi odpovédnosti za Ujmu na zdravia
véci tfeti osoby

1000 000 1000 000 1000 000 1000 000 1000 000 1000 000 1000 000 1000 000

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
zapUQjcenych vécech, ktery pojistény uZiva a Neobsahuje | Neobsahuje | Neobsahuje | Neobsahuje ANO ANO ANO ANO
které prevzal za ucelem objednané ¢innosti

Pojisténi zimnich sport( Neobsahuje ANO Neobsahuje ANO Neobsahuje ANO Neobsahuje ANO

Pojisténi nebezpetnych sportt Neobsahuje | Neobsahuje ANO ANO Neobsahuje | Neobsahuje ANO ANO

Sazba naldenzénal- Evropa
véetné vyjmenovanych ostrovi a uzemi 18 20 36 50 20 22 38 52
(mimo €R)

Sazbanaldenzéna2- Svét 36 40 72 100 40 a4 76 104




