ZAHRANI CNi CESTY ZAM ESTNANCU

A/ PostupPRED zahéajenim zahraéni sluzebni cesty:

1. PedkaZdou zahranini cestou je zadstnanec povinen vyplnit platny formil&estovniho
piikazuk zahranini pracovni cesgt (dale jen CP) se vSemi naleZitostmi a podpisy a
s dostatéenym predstinem jej odevzdat na Qdeni zahraninich styki FF UP (déle jeizO),
deékanat, Kizkovského 10, 771 80 Olomouc.

» Zampstnanec vypluje body¢. 1, 2 a 3. Za®gstnanec zajisti podpis vedouciho katedry (nebo
jeho zéstupce),ifp. garanta, pokud je cesta hrazena z grantu. \(dhokateder schvaluje
cestovni pikaz &kan. CP déale schvaluje prd&n pro zahragni zaleZitosti. Jeho podpis
zajisti ZO. Bodt. 4 vyphiuje ZO.

* ZOnebudezaji&¥ovat podpisy zgtng!!!

* VZOR vyplreného formulée CP najdetede Zanestnanec vypluje pouze to, co je psano
cervere.

» CP by n&l obsahovat také program konference, pokud jedetonferenci.

e Zahraniéni cesty studené v doktorské formé studia, ktefi nemaji s UP uzavenou
pracovni smlouvu, vyizuje pani Mgr. Agnes Hausknotzova,referentka pro &du a
vyzkum.

2. Pokud planujete jet do zahréinautem, je nutné krodnCP vyplnit takéZadost o pouZiti
soukromého vozidlaa zajistit na ni podpisy n&ideného pracovnika a tajemnice fakulty.
VypInénou a podepsanou zadost odevzdejte na ZO.

« NEZAPOMENTE, Ze: Pro pracovni cesty nelze pouZit vozidlo, &té neni havarijné
pojisténo!

» Jedete-li na zahrami cestu autem poprvé, je nutnéngst na ZO kopii tzv. velkého
technického pikazu a havarijni pojistky.

» Zampstnanec je povinenied cestou absolvovat Skolefidict (seznam proskolenych
zanestnana je na ZO nebo na ekonomickém ¢kdohi - dale jerEO).

1. ZO zamstnanci poskytne zfovatelnouzalohu na cestovni vydaje, tj. na jizdné, ubytovani,
vedlejSi vydaje a stravufip. na kapesné (viz nize), a to jakeskych korunach (n&pna
zpaténi vlakovou jizdenku, kterd je v CZK), tak ve vaich, pokud zagstnanec tuto
skut&nost uvede do CP (viz bod 2 CP). Zstnanec, ktery Zada o zalohu, se pak domluvi s
dostaténym pedstihem ihinimalné 5 pracovnich dni predem) telefonicky, mailem,
nejlépe vSak osolénse ZO na terminu jejiho vyplaceni. (Pro vyplacaiohy je nutné mit
odevzdany a podepsany formu@P!!!)

» Valutovou zalohu vyplaci ZO, zalohu v CZK vyplacind Jana Parakova (kl. 3033na
pokladré FF.

+ KAPESNE: Zaméstnavatel mze zamistnaném poskytnout kapesné, a to do max. vy3e
30 % celodenniho stravného (viB8-07/1-MPK Cestovni nahrady)Zaméstnanec je
povinen zjistit u vedouciho pracovi&ti garanta projektu, z kterého je cesta financovéana,
zda mu kapesnéiie byt poskytnuto, a informovat o tom ZO.

e Jizdné (letenku, bus) Ize zaplatitedem fakturou f&s EO na zakladpoZadavku na
vystaveni objednavky (zaji§je sekretéka katedry). Informace o moZnosti proplaceni
jizdného pes EO ziskate kiina ZO, nebo na EO u paditky Lakomé kl. 3035). To
samé plati i o ubytovani. Je vSak nutné domluvit E® pedem!

http://www.upol.cz/fakulty/ff/informace-pro-studgré-zamestnance/zahranicni-zalezitosti/zahraniesty¢




«  POZOR! Konferenéni poplatek neni sowgasti CP! (Konfereini poplatek je mozné
hradit gedem prosednictvim EO, nebo ho lze proplatit na zakladbkladu o jeho
zaplaceni formolikvidaéniho listu)

» Knihy, kopirovani, vstup do muzei, knihoven nejsoutasti CP. Lze proplatit na zakkad
dokladu o zaplaceni formdikvidacniho listu

* Pokud zamsstnanec zahajuje zahr&ni pracovni cestu v mistsvého bydligt, nikoli
v misg zangstnani, je povinen vyplniZadost o povoleni zahdjit a ukiinzahranéni
sluzebni cestu v missvého bydlist.

2. Red zahajenim zahramii sluzebni cesty je mozno si na ZO spolu se zalolyavednout
karti ¢ku pojisténi do zahranii.

e Informace o cestovnim poj&ti pro zamistnance a vyslané osoby jménem UP
v Olomouci

B/ PostupPO ukonteni zahrarini sluzebni cesty:
3. Po néavratu ze zahréni sluZebni cesty je nutné, aby zstmanec na ZO:

- co nejdive vratilkarti ¢ku pojiSténi do zahranii

- sivyzvedl formulai CP (ZO jej nebude posilat vnikni poStou!) a doplnil jednak udaje o
¢asovém pibéhu cesty (CP bod. 5), které jsoudleZzité k jejimu vydtovani, jednak zajistil
podpis natizeného v bog¢. 7 CP.

- Dodal doklady o zaplaceni ubytovani, jizdného, MHD apod. (doklendiseji byt nalepené
na papie forméatu A4)Doklady by mély byt ¢itelné, s razitkem, podpisem a uvedenou
¢astkou a neEnou!

- Dodalzpravu ze zahranini sluzebni cestyptipadré vratil po domlu¢ se ZO newyerpanou
¢astku ze zalohy ve valutach. To vEgpozdéji do 10 dni po navratu ze zahrarini sluzebni
cesty.

« POZORM V pripadc vyletovani zaloh je termin 10 drzavazny. Nebude-li tento termin
dodrZzen, nemohou byt pracovnikovi poskytntdginé dalSi zalohy

«  POZORM V prosinci nebudou schvalovanynové a dive neohlaSené zahréni cesty a
nebudou poskytovany Zadné zalohy ve valutach neta v

* POZOR!! Zahranéni cesty uskuiéné v listopadu musi byt vgtovanynejpozdéji do
4, prosince

« NEZAPOMENTE, Ze za kazdé jidlo, které Vam bylshem zahrarni cesty poskytnuto,
se denni stravné krati (VB3-07/1-MPK Cestovni nahrady).

* VZOR vyplnéné druhé strany formuld CP najdetgde Zamgstnanec vypluje pouze to,
CO je psanaervert.

4. Bod¢. 6 ,Vyuctovani® vyphuje ZO,zaméstnanec nic nevpisuje!!!

5. Do 10 pracovnich dri ode dne fedloZenivS8echpisemnych dokladzaméstnancem se
provede vydtovani cestovnich ndhra@. doplatku (vyplacen pouze v CZKji preplatku
(mozné vrétit ve valutach i v CZK) cestovnich néghzangstnance informuje padana
Parakova (kl. 3033).
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Dokumenty:

B3-07/1-MPK- Cestovani nahradpiilohag. 5: formul& Cestovni pikaz k zahrarini pracovni cest
B3-07/2-MPK- Dodateké. 1 k metodickému pokynu kvestora WPB3-07/1 - Cestovni ndhrady
B3-08/1-MPK- Dodateké. 2 k metodickému pokynu kvestora WPB3-07/1 - Cestovni ndhrady

MPT FF UP 1_200&konomicka cinnost[1]

Formul&e pro zahragni cesty:

(;estovm’ pikaz k zahrargini pracovni cest
gédost 0 puziti soukromého vozidla
Zadost o povoleni zahdjit a ukihpracovni cestu v mistydliSg

PIna moc (PDF)

Likvida¢ni list

C/ Informace pro uéitele vyjizdgjici na vyukovy pobyt v rdmci programu ERASMUS

Zanestnanec, ktery vyjizdi na vyukovy pobyt vramci pib ERASMUS postupuje stejnjako
u ,b&zné" cesty do zahratii tedy poda na ZO vypsny klasicky CP (viz Postup RED zahajenim
zahranéni sluZzebni ces}y

POZOR! Pred cestou je vSak nutné dodat na ZO FF spolu lsopiPFinanéni dohody (déle jen FD),
kterou s Vami sepiSe pakigr. Yvona Vyhnankova z Kancel&e zahr. stylk RUP (I. 1041). Ve FD
jsou uvedenyéastky na pokryti pobytovych (ubytovani, stravhgdsné, MHD) a cestovnich nakiad
(doprava tam a zp). Bez tchto Udaj nemize ZO zamstnanci vyplatit zalohu.

* Soukromé vozidlo Ize pouZit pouze po dohiegani Vyhnankovou ifpadre Ize cestu autem

,,,,,

Po ukonteni witelské mobility v rdmci tohoto programu postupe@@estnanec oft stejre jako u
.PDEZNé" cesty do zahratii(viz Postup PO ukafeni zahrarini sluzebni ces)y
K vyu¢tovani CP je vSak kro#ostatnich doklailz cesty nutné na ZO dodat:

1. Kopii ,Potvrzeni o absolvovani vyuky
2. Kopii ,,Zavéreéné zpravy' ERASMUS
3. .Klasickou" zav ére¢nou zpravu pro zaméstnavatele

POZN.: Originaly prvnich dvou vyplknych formuld&d zangstnanec peda pani Mgr. Yvoh
Vyhnankové do 10-ti dhpo ukorgeni mobility.

Podrobné informace citelskych mobilithch v ramci programu Erasmus iipbhé formulée a
dokumenty najdete na webovych strankach KZS RUP:

http://www.upol.cz/fakulty/zarizeni-a-sluzby/zahiem-styky/program-celozivotniho-uceni-erasmus/eulgjici-
ucitele/

http://www.upol.cz/fakulty/zarizeni-a-sluzby/zahiem-styky/program-celozivotniho-uceni-
erasmus/dokumenty/
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POZOR! Zména v pridélovani finanéni podpory pro mobility zaméstnanai pro rok 2008/09

Finartni podpora na pobytové naklady selpluje na zaklad pottu pracovnich din

Priklady:
Pocet pracovnich | Zemé | Vypcadet finanéni podpory
dni

5 BE pobytové naklady 525 EUR (pauSaffdistka na 1 tyden) +
cestovni néklady

3 BE pobytové naklady 315 EUR (525/5=105, 105*3=315)
cestovni néklady

8 BE pobytové naklady 840 EUR (525/5=105, 105*8=840)
cestovni néklady

10 BE pobytové naklady 1050 EUR (pauSatastka na 2 tydny) +
cestovni naklady

Vyplyvéa z toho, Ze je Zadouci planovat pobyt tddy irval skuténé 5 pracovnich din(ptipadré 10,
15 ... @i vicetydennich pobytech), neni jiZ vyhodné plan@abyty nap. na 6 pracovnich din

Pozn.: Udaje podle KZS RUP z 5. 9. 2008

D/ Informace pro uéitele vyjizdgjici na vyukovy pobyt v ramci programu CEEPUS

Zamestnanec, ktery vyjizdi na vyukovy pobyt v ramci pobCEEPUS postupujaed cestou i po
ukorgeni cesty stefhjako u ,bEzne” cesty do zahratij tedy poda na ZO vyptny klasickyCP (viz
Postup RED zahajenim zahratmi sluzebni cestgPostup PO ukafeni zahrariini sluZzebni ces)y

Postup se oproti g¥Zné" cest liSi pouze tim, Ze jsou zastnaném vyjizdtjicim v ramci tohoto
programu na &itelskou mobilituhrazeny pouze jizdni vydajetedy cesta tam a & a to:

- vlakové jizdenky l.iidy nebo autobus

- Cesty do Albanie, Bulharska, Makedonie a Rumurskgt: letenky APEX

-V ptipact pouZziti vlastniho silniho motorového vozidla jednou osobou nél€zistniku
nahrada za cestovné v rozsahu naklaa jizdné hromadnym dopravnim prestkem, tj. pro
ucitele viakem I. tidy

Stipendium je tastnikKim tohoto programuyplaceno hostitelskou zemi

E/ Informace pro ug¢itele vyjizdéjici na studijni pobyt v ramci mezinarodnich smluv
Stipendijni pobyty pro titele VS nabizi Bm zahraninich sluzeb Ministerstva Skolstvi, mladeze a

télovychovy (dale jen DZS). Zagstnanec, ktery vyjizdi na vyukovy pobyt v ramci mEginich
dohod postupujeipd cestou i po uka@eni cesty steghjako u ,kEZné" cesty do zahratii tedy poda
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na ZO vyplrny klasickyCP (viz Postup RED zahéajenim zahrahii sluzebni cestgPostup PO
ukonteni zahrarini sluZzebni ces)y

Postup se oproti g¥Zné" cest do zahrariii liSi pouze tim, Ze jsou za&stnaném vyjizdsjicim v ramci
tohoto programu nagitelskou mobilituhrazeny pouze jizdni vydajetedy cesta tam a &p a to:

- vlakové jizdenky l.iidy nebo autobus

- Cesty do Albanie, Bulharska, Makedonie a Rumursskgt: letenky APEX

-V pripac pouZiti viastniho silghiho motorového vozidla jednou osobou nél€zistniku
nahrada za cestovné v rozsahu nékiaa jizdné hromadnym dopravnim prestkem, tj. pro
ucitele viakem I. tidy

Stipendium je (tastnikim tohoto programuyplaceno bul’ hostitelskou zemjnebo pimo DZS
MSMT CR.

Zpracovala: Za ZO Jana Fakova a Hana &ickova

V Olomouci dne 2. 10. 2008
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