ZAHRANICNI A TUZEMSKE CESTY
ZAMESTNANCU PRAVNICKE FAKULTY UP

Seznam zkratek a kontakty:

CP — platny formulaf cestovniho piikazu k zahrani¢ni nebo tuzemské sluzebni cesté
EO — ekonomické odd¢€leni (Marcela Mazurakova, kl. 7530)

Bc. Eva Grulichova (likvidator, i€etni na pokladné PF, kl. 7533) — podava informace
akademiktim

Ing. Kristyna Ondrackova (kl. 7513) — podavé informace studentiim

Postup PRED zahajenim sluZebni cesty:

CESTOVNI PRIKAZ

Pted kazdou zahrani¢ni a tuzemskou sluzebni cestou je zaméstnanec povinen vyplnit platny
formular cestovniho prikazu k zahraniéni nebo tuzemské cesté se v§emi nalezitostmi, a to
pouze elektronicky na portale po prihlaSeni a klepnuti na dlazdici cestovni prikazy nebo

primo na www ecp.upol.cz

e Zaméstnanec vypliiuje hlavicku a zalozku CP v dostatecném piedstihu pied cestou
(minimalné 2 pracovni dny).

e VZdy musi byt uveden zdroj a nakladové stfedisko nebo SPP ze kterého bude sluzebni
cesta hrazena. Pokud je CP hrazen z dékanatu nebo z katedry, je vzdy zdroj 11. U granti
se uvadi jeho ptidelené SPP cislo.

e Zaméstnanec je povinen vyplnit v zaloZce pted cestou i preruSeni cesty (=dovolena),
pokud jej planuje!

e Zaméstnanec do CP vypiSe rovnéZ vSechny tranzitni staty a piejezdy hranic.

e Pokud zaméstnanec zahajuje zahrani¢ni pracovni cestu v misté svého bydlisté, nikoli v
misté zaméstnani, je povinen svého nadfizeného o tomto informovat, pfi¢emz dba
maximalni hospodarnosti s finan¢nimi prostiedky.

e Pied zahdjenim zahrani¢ni sluZebni cesty je mozno si na pokladné vyzvednout karticku
pojisténi do zahranici (obvykle se tak ¢ini spolu s vyzvednutim ptipadné zalohy).

Bliz§i informace na https://www.upol.cz/zamestnanci/prakticke-rady/zahranicni-
mobility/cestovni-pojisteni/

e Je nutné nahlisit jakékoliv zmény pracovni cesty jako je nemoc nebo
neuskute¢néna pracovni cesta evidentkam pracovni doby v co nejkratsi dobé (na
katedrach sekretarky kateder, na dékanatu sekretarka dékana) a cestu stornovat ihned.

o Pro cesty studentii vSech forem studia musi mit student s UP uzavienou smlouvu,
kterou dolozi k CP. Student se stava po dobu sluzebni cesty zaméstnancem PF UP a
vztahuje se na né&j i cestovni pojisténi UP. Studenti vypliuji CP pouze v papirové
formé.

e V systému ecp.upol.cz je mozné:


https://ecp.upol.cz/
https://www.upol.cz/zamestnanci/prakticke-rady/zahranicni-mobility/cestovni-pojisteni/
https://www.upol.cz/zamestnanci/prakticke-rady/zahranicni-mobility/cestovni-pojisteni/
https://ecp.upol.cz/

o Zadat spolucestujiciho, ktery si pak nemusi vypliovat cestovni ptikaz, schvaleni
pak probéhne automaticky.

o Vpiipadé¢ Spatn¢ zvoleného zdroje financovani nemusite cestovni piikaz
stornovat, ale nové je mozné zdroj opravit.

KONFERENCE, KONFERENCNI POPLATEK, KNIHY, KOPIROVANI, PLATBY ZA
VSTUPY DO KNIHOVEN

Pokud jedete na konferenci, pak je povinnou prilohou CP program konference.
Konferen¢ni poplatek, Vizum neni soucasti CP. Je mozné jej hradit pfedem pies
ekonomické oddé€leni, nebo ho 1ze proplatit na zakladé vydajového dokladu.

Také knihy, kopirovani, vstup do knihoven nejsou soucasti CP. Lze je proplatit také
na zaklad¢ vydajového dokladu nebo se na pokladné domluvit na rozuctovani
jednotlivych polozek.

Studenti dostanou tyto vydaje proplacené az na zakladé smlouvy s UP.

JIZDENKY, LETENKY, UBYTOVANI

Pfi nakupu jizdenky, letenky a ubytovani postupujeme s péc¢i Fadného hospodare.
Letenku si zakoupi kazdy zaméstnanec sam na své jméno, pri nakupu je nezbytné
pojisténi storna.

Na zaplaceni letenky si miizete poZadat o zalohu na cestu p¥ii vypliovani CP (v
takovém pripadé si muZete letenku zakoupit aZ po schvaleni elektronického CP
v§emi schvalovateli).

Ubytovani by mélo byt za cenu obvyklou, z fakultnich prostiedkd je doporucené
ubytovani v hotelu ***, pouze vyjimecné po odsouhlaseni tajemnikem v odiivodnénych
ptipadech mize byt poskytnut hotel ****. Dlivodem miiZze byt obsazenost hotelti nizsi
kategorie nebo nizsi cena hotelu **** nez dostupnych hotelti ***,

Vyjimku tvoii proplaceni jizdného a ubytovani z jinych prostfedkd nez z hlavni ¢innosti
(granty, projekty atd., kde by se mél kazdy zaméstnanec s podminkami proplaceni CP
seznamit u hlavniho feSitele). Vyjimku tvoti proplaceni jizdného a ubytovani z jinych
prostfedkti nez z hlavni Cinnosti (granty, projekty atd.), kde by se mél kazdy
zamé&stnanec vyjizdéjici na sluzebni cestu s podminkami proplaceni CP seznamit u
hlavniho fesitele, ktery by mél znat podminky od poskytovatele dotaci (napt. nékdy je
nastaveny strop fixni ¢astkou, n€kdy ttida hotelu).

Doklad o ubytovani musi znit na adresu organizace, ktera vas na sluZebni cestu
vysila, tj. na adresu PF UP 17. listopadu 8, Olomouc

Jizdné a ubytovani lze zaplatit pfedem fakturou pies EO na zakladé pozadavku na
vystaveni objednavky (zajist'uje si kazdy sam, je nutné domluvit se pfedem na EO!).
Takto nakoupené jizdné a ubytovani se pak do elektronického formulare nezadava
a Vv ramci CP nasledné neproplaci!

CESTA SOUKROMYM VOZIDLEM

Pro pracovni cesty nelze pouzit vozidlo, které neni havarijné pojiSténo.

Pti pouziti soukromého vozidla je zaméstnanec povinen pted cestou absolvovat §koleni
Fidi¢t referentskych vozidel, které plati po dobu 2 let. Udaj Ize zjistit v portalu — Mij
profil — Detail zaméstnance). Skoleni Fidi¢t probiha na UP n&kolikrat roéné, v piipadé



absolvovani je Skoleni utvarem BOZP automaticky zaznamenano v systému.
Alternativné akceptujeme $koleni fidi¢t referentskych vozidel v autoskole, které si vsak
zaméstnanec hradi sam.

Jedete-li na sluzebni cestu autem poprvé, je nutné piinést na pokladnu kopii tzv.
velkého technického prikazu a kopii havarijni pojistky, u které je nutné kazdy rok
predlozit doklad o zaplaceni od-do. Udaje do systému zadava likvidator. V ptipadé
zmény vozidla nebo SPZ je nutno toto neprodlené nahlasit.

V piipadé, Ze pojede na stejné misto ze stejného pracovisté vice vozidel ve stejny den a
nebudou vytizeny alespon na 50 % kapacity, budou v souladu s pé¢i fadného hospodaie
proplaceny néklady pouze ve vysi hromadné dopravy.

Studenti nemohou pro svou cestu vyuzit cestu soukromym vozidlem.

ZALOHA NA CESTU

Do elektronického formulare CP je v pfipadé potieby nutné vyplnit i pozadavek na
zalohu na cestovni vydaje. Zaméstnanec uvede datum, kdy si zalohu planuje
vyzvednout a vysi zalohy, kterou si chce vybrat.

Ucetni na pokladné PF zaméstnanci vyplati ziétovatelnou zalohu na jizdné, ubytovani,
vedlejsi vydaje a stravu, prip. na kapesné (viz nize), a to jak v Ceskych korunach
(napf. na zpate¢ni vlakovou jizdenku, ktera je v CZK), tak ve valutdch, pokud
zaméstnanec tuto skutec¢nost uvede do CP.

Zaméstnanec poZadavek na zalohu uvadi s dostateénym predstihem, min. 5
pracovnich dnii pfedem. Podminkou na vyplaceni zalohy je mit CP schvaleny
svym nadrizenym, spravcem i prikazcem, jinak neni mozné zalohu vyplatit.

KAPESNE

Zamegstnavatel mize zaméstnancim poskytnout kapesné, a to do max. vyse 40 %
celodenniho stravného (vice viz B3-17/2-MPK Cestovni nahrady v aktualnim znéni).
Zamgéstnanec je povinen zjistit u vedouciho pracovisté €1 garanta projektu, ze kterého je
cesta financovana, zda mu kapesné miize byt poskytnuto.

Paklize je pracovni cesta realizovana z prosttedktl IP — internacionalizace, relevantni
informace o moZnosti Cerpat kapesné poskytne na pisemnou Zadost prod¢kan pro
zahrani¢ni zaleZitosti.

Postup PO ukonceni sluzebni cesty:

Po navratu ze sluZzebni cesty je nutné, aby zaméstnanec co nejdiive ucinil nasledujici.

Vratit karticku pojisténi do zahranici.

Do elektronického formulafe CP vypsat a naskenovat doklady o zaplaceném
ubytovani, jizdném, MHD, boarding pass apod. Originalni doklady musi byt
nasledné nalepené nebo secvaknuté na papite formatu A4. Doklady by mély byt Citelné
(razitko, podpis, uvedena Castka a ména), roztiidéné (podle druhu vydaje a mény) a s
popisem (hrazeno hotové nebo fakturou, z ¢eho bude Gctovano).



Pokud nékteré vydaje ve valutich zaméstnanec hradil svou platebni kartou, je nutné
dodat ke kazdé platbé kartou i vypis z jeho Gétu K této ¢astce. Pii vyplnovani
dokladané ¢astky je nutné uvést celé ¢islo do CP na dvé desetinna mista korespondujici
S vypisem.

Napsat zpravu ze sluzebni cesty (kdo, kdy, kde, ucel, ptinos apod., datum, podpis).
Ptipadné vratil po domluvé s icetni nevycerpanou ¢astku ze zalohy ve valutach.

Je nutné uvést, jestli bylo poskytnuto béhem zahranicni cesty jidlo (napf. ubytovani
se snidani, polopenze, vedete apod.). Uétenky za nakoupené jidlo se nedokladaji.

Po vlozeni vSech vydajt a ostatnich nalezitosti v zaloZce ,,po ceste* je nutné formular
CP vytisknout.

Studenti se musi dostavit za Ing. Kristynou Ondrackovou, kde odevzdaji
poZadované dokumenty a vyplni ¢ast CP tykajici se ¢asového pritbéhu cesty.

Vsechny originaly dokladi, vytisknuty CP a podepsanou zpravu z cesty je potieba
nasledné odevzdat fyzicky na pokladnu likvidatorovi (Bc. Eva Grulichova, kl. 7533)!!

To vSe nejpozdéji do 10 pracovnich dnil po névratu ze zahrani¢ni sluzebni cesty.

Dale, prosim, vezméte na zietel nasledujici.

V piipadé neuskuteénéné cesty musi byt zaloha vracena v méné, ve které byla
poskytnuta.

Zahranicni cesty uskuteénéné koncem listopadu a v prosinci musi byt, pokud
moZno vyuctovany do 15. prosince!!

Za kazdé jidlo, které Vam bylo béhem cesty poskytnuto, se denni stravné krati (vice viz
B3-17/2-MPK Cestovni nahrady v aktualnim znéni).

Pokud zaméstnanec origindly uctenek neodevzda, neni mozné naklad uznat.

Do 10 pracovnich dni ode dne ptedlozeni vSech pisemnych dokladli zaméstnancem se
provede kontrola vytiétovani cestovnich nahrad. Pokud likvidator CP neschvali, je vzdy
pracovnik o divodu neschvaleni informovan emailem a divod je specifikovan
Vv elektronickém formulati CP. Teprve po nasledném schvaleni jak likvidatorem, tak
spraveem 1 piikazcem, je CP pfipraven k proplaceni a zaméstnanec je informovan
emailem.

Informace pro ucitele vyjizdéjici na vyukovy pobyt v ramci
programu ERASMUS plus:

Zaméstnanec, ktery vyjizdi na vyukovy pobyt v ramci pobytu ERASMUS PLUS, postupuje
stejné jako u ,,b&ézné* cesty do zahranici, vypliuje klasicky el. formulat CP. Jako finan¢ni zdroj
uvede SPP 15710012/11

Pied cestou je vSak nutné dodat na pokladnu PF spolu s CP kopii ucastnické dohody,
kterou s Vami sepiSe pani Mgr. Yvona Vyhnankova z Kancelafe zahrani¢nich stykit RUP (KI.
1041). K cesté neni mozno pouzit soukromé vozidlo, jen po dohodé s pani Vyhnankovou, lze
pfipadné cestu autem proplatit na zdklad€ oficidlniho dokladu od dopravce piepravujiciho na
uvedené trase, nebo na zdklad¢ bézné ceny letenky tam a zpét. Tato dohoda musi byt pisemnou
formou dolozena jako ptiloha k CP.



Kapesné neni povoleno u Erasmu K131+, pouze u Erasmu K171 po pitedchozi dohodé¢
S koordinatorem této aktivity na RUP.

Po ukonceni ucitelské mobility v ramci tohoto programu postupuje zaméstnanec opé€t stejné
jako u ,,bézné* cesty do zahranici. K vyuctovani CP je vSak kromé ostatnich dokladii z cesty
nutné dodat nasledujici.

Kopii ,,Potvrzeni o absolvovani vyuky*.

»Klasickou* zavéreCnou zpravu pro zameéstnavatele.

Kopii Finan¢ni dohody (pokud neodevzdal pted cestou).

Vsechny vydaje jako u klasického CP do zahranici, tzn. stejny postup v el. formulafi,
dolozeni origindlti vSech nakladid v CP (jizdné, boarding pass, vypisy z uctu atd.) a
odevzdat ke kontrole likvidatorovi, ktery provadi rovnéz refundaci k CP.
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