ZAHRANICNI A TUZEMSKE CESTY
ZAMESTNANCU A STUDENTU PRAVNICKE FAKULTY UP

Seznam zkratek a kontakty

CP - platny elektronicky formulat cestovniho piikazu k zahrani¢ni nebo tuzemskeé sluzebni ceste
EO — ckonomické oddéleni (Marcela Mazurakova, k1. 7530)

Eva Grulichova (likvidator, Gcetni na pokladné PF, kl. 7533) — podavé informace zaméstnanctim
Kristyna Ondrackova (kl. 7513) — podéva informace studentim

Seznam nejpouzivanéjSich Cisel SPP

KTP Katedra teorie prava a pravnich d&jin 117100011 11
SPK Katedra soukromého prava a civilniho procesu 117100012 11
KPT  Katedra trestniho prava 117100013 11
MEP  Katedra mezinarodniho a evropského prava 117100015 11
KJA Katedra jazykt 117100016 11
KPO  Katedra politologie a spolecenskych véd 117100017 11
VPK  Katedra spravniho prava a finan¢niho prava 117100018 11
KUP  Katedra ustavniho prava 117100019 11
CPV  Katedra klinického pravniho vzdélavani a rozvoje profesnich 11710001B 11
dovednosti
ERASMUS+ 15710012 11

POSTUP PRED ZAHAJENIM CESTY

Cestovni prikaz zaméstnance

e Pifed kaZzdou zahrani¢ni a tuzemskou sluzebni cestou je zaméstnanec povinen vyplnit CP se
vS§emi nalezitostmi, a to pouze elektronicky na portale po ptihlaSeni a klepnuti na dlazdici
cestovni piikazy nebo pfimo na strankach ecp.upol.cz.

e Zaméstnanec vypliiuje CP v dostateéném casovém predstihu pied cestou, pri¢emz
dostatecnym ¢asovym piedstihem se rozumi minimalné 3 celé pracovni dny pi‘ed dnem, ve
kterém ma byt cesta zahdjena. V opacném piipad€ se zaméstnance vystavuje riziku, Ze mu
plénovana cesta nebude vcas schvalena, a tudiz nebude moci vyjet.

e Zaméstnanec je povinen vyplnit v zaloZce pred cestou i pieruseni cesty, pokud jej planuje. Je-
li tento den dnem pracovnim, musi si souc¢asné zazadat o dovolenou.

e Zaméstnanec do CP vypiSe rovnéZ vSechny tranzitni staty a pi‘ejezdy hranic.

e Pokud zaméstnanec zahajuje zahrani¢ni pracovni cestu v misté svého bydlisté, nikoli v misté
zaméstnani, je povinen svého nadiizen¢ho o tomto informovat, pficemz dba maximalni
hospodarnosti s finan¢nimi prostedky.

e Pfed zahajenim zahrani¢ni sluzebni cesty je mozno si na pokladn€ vyzvednout karticku pojisténi
do zahranici (obvykle se tak ¢ini spolu s vyzvednutim pfipadné zalohy). Blizsi informace na
https://www.upol.cz/zamestnanci/prakticke-rady/zahranicni-mobility/cestovni-pojisteni/

e Je nutné nahlasit jakékoliv zmény pracovni cesty jako je nemoc nebo neuskute¢néna
pracovni cesta evidentkdm pracovni doby v co nejkratsi dobé (na katedrach sekretarky kateder,
na dékanatu sekretaika dékana) a cestu stornovat ihned.
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http://www.upol.cz/zamestnanci/prakticke-rady/zahranicni-mobility/cestovni-pojisteni/

Spolucestujiciho je mozné zadat na zacatku CP a ten si pak nemusi vyplnovat vlastni CP,
schvaleni tak prob&hne automaticky.

Pokud po schvaleni CP potfebujete zménit datum odjezdu/prFijezdu, dopravni prostiedek
nebo zdroj financovani, je mozné tak ucinit po kliknuti na ikonu ,,Zadost 0 zménu*. Poté
cestovni pifikaz projde znovu schvalovacim procesem.

Cestovni prikaz studenta

CP studentti vypliuje zpravidla Kristyna Ondrackova nebo jiny zaméstnance PF UP (dale uz
jen zameéstnanec).

Student je povinen informovat zaméstnance o ziméru uskutefnit zahrani¢ni nebo
tuzemskou sluZebni cestu nejméné tyden pred zamySlenym dnem odjezdu. V opacném
pfipadé se student vystavuje riziku, Zze mu planovana cesta nebude vcas schvélena, a tudiz
nebude moci vyjet.

Jakmile bude student znat idaje k zamyslené cesté, zasle je v dostateéném casovém predstihu
na e-mail zaméstnanci a ten na zéklad¢ t€chto udaji zalozi CP, pfi¢emz dostatecnym casovym
piedstihem se rozumi minimalné 4 celé pracovni dny pred dnem, ve kterém ma byt cesta
zahajena.

PoZadované udaje k zahranic¢ni cesté:
o misto a ucel cesty
datum, ¢as a misto zahajeni cesty
datum, cas a misto pfechodu/t hranic (cesta tam)
datum, ¢as a misto pfechodu/t hranic (cesta zpét)
datum, Cas a misto ukonceni cesty
preruseni cesty, je-li planovano (pfesné datum a ¢as zahdjeni a ukonceni pteruSeni)
dopravni prostiedky
odhadovana cena jizdného
odhadovana cena ubytovani
stravné, které bude poskytnuto (napt. snidané v hotelu, obéd na konferenci apod.)
vyplnénou, podepsanou a naskenovanou smlouvu k zahrani¢ni cesté

O O O O O O O O 0 O

Pozadované udaje k tuzemské cesté:

misto a ucel cesty

datum, ¢as a misto zahajeni cesty

datum, ¢as a misto ukonceni cesty

preruseni cesty, je-1i planovano (pfesné datum a ¢as zahajeni a ukonceni preruseni)
dopravni prostiedky

odhadovani cena jizdného

odhadovana cena ubytovani

stravné, které bude poskytnuto (napf. snidan¢ v hotelu, ob&d na konferenci apod.)
vyplnénou, podepsanou a naskenovanou smlouvu k tuzemské cesté

o

O O 0O O O 0 O O

Pted zahdjenim zahrani¢ni sluzebni cesty je mozno si na pokladné vyzvednout karticku pojisténi
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https://www.upol.cz/zamestnanci/prakticke-rady/zahranicni-mobility/cestovni-pojisteni/

Je nutné nahlasit jakékoliv zmény pracovni cesty jako je nemoc nebo neuskute¢néna
pracovni cesta zaméstnanci v co nejkratsi dobé€ a cestu stornovat ihned.

Pokud po schvaleni CP potiebujete zménit datum odjezdu/prijezdu, dopravni prostiedek
nebo zdroj financovani, je mozné tak ucinit po kliknuti na ikonu ,,Zadost 0 zménu*. Poté
cestovni piikaz projde znovu schvalovacim procesem.


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

Konference, konferenéni poplatek, knihy, kopirovani, platby za vstupy do
knihoven

Pokud jedete na konferenci, pak je povinnou ptilohou CP program konference.

Vizum neni soucasti CP. Je mozné jej hradit piedem ptes ekonomické oddéleni, nebo ho Ize
proplatit na zakladé vydajového dokladu.

Také knihy a kopirovani nejsou soucasti CP. Lze je proplatit také na zakladé vydajového
dokladu na pokladné.

Studenti pro nakup téchto vydaji vyuZziji EO, v opa¢ném piipadé mohou dostat tyto
vydaje proplacené azZ na zikladé samostatné smlouvy s UP.

Jizdenky, letenky, ubytovani

Pti nakupu jizdenky, letenky a ubytovani postupujeme s péci fadného hospodare.

Letenku si zakoupi kazdy zaméstnanec sim na své jméno, pi'i nakupu je nezbytné pojisténi
storna.

Na zaplaceni cestovnich vydaja si miizete pozadat o zalohu na cestu pti vyplnovani CP (nakup
1ze provést az po schvaleni elektronického CP v§emi schvalovateli).

vvvvv

Ubytovani by mélo byt za cenu obvyklou, z fakultnich prostiedki je doporucené ubytovani v
hotelu ***, pouze vyjimecné po odsouhlaseni tajemnikem v odivodnénych piipadech mtize byt
poskytnut hotel ****, Divodem muZe byt obsazenost hotell nizsi kategorie nebo nizsi cena
hotelu **** nez dostupnych hotel ***,

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

Doklad o ubytovani musi znit na adresu organizace, kterd Vas na sluzebni cestu vysila, tj. na
adresu PF UP 17. listopadu 8, Olomouc

Jizdné a ubytovani lze zaplatit pifedem fakturou pres EO na zaklad¢ pozadavku na vystaveni
objednavky (zajistuje si kazdy sam, je nutné domluvit se pfedem na EO!). Takto nakoupené
jizdné a ubytovani se pak do elektronického formulaie nezadava a v ramci CP nasledné
neproplaci!

Cesta soukromym vozidlem

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

Pri pouziti soukromého vozidla je zaméstnanec povinen pied cestou absolvovat Skoleni
Fidi¢a referentskych vozidel, které plati po dobu 2 let. Udaj Ize zjistit v portalu — Muj profil
— Detail zaméstnance). Skoleni ¥idi¢t probiha na UP nékolikrat roéné, v piipadé absolvovani je
Skoleni utvarem BOZP automaticky zaznamenano v systému. Jen zcela vyjimecn¢ akceptujeme
Skoleni fidict referentskych vozidel v autoskole, které si vSak zaméstnanec hradi sam.

Jedete-li na sluZebni cestu autem poprvé, je nutné pi'inést na pokladnu kopii tzv. velkého
technického priikazu a kopii havarijni pojistky, u které je nutné kazdy rok piedlozit
doklad o zaplaceni od-do. Udaje do systému zadavé likvidator. V pFipadé zmény vozidla
nebo SPZ je nutno toto neprodlené nahlasit.

V piipadg, Ze pojede na stejné misto ze stejného pracovisté vice vozidel ve stejny den a nebudou
vytizeny alespont na 50 % kapacity, budou v souladu s péci fadného hospodate proplaceny
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naklady pouze ve vysi hromadné dopravy.

Studenti nemohou pro svou cestu vyuZit cestu soukromym vozidlem.

Zaloha na cestu

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

Ucetni na pokladné PF zamé&stnanci vyplati ziétovatelnou zalohu na jizdné, ubytovani, vedle;jsi
vydaje a stravu, pfip. na kapesné (viz nize), a to jak v ¢eskych korunach (napf. na zpatecni
vlakovou jizdenku, ktera je v CZK), tak ve valutach, pokud zaméstnanec tuto skutecnost uvede
do CP.

Zaméstnanec poZzadavek na zilohu uvadi s dostatenym predstihem, min. 5 pracovnich
dnii piedem. Podminkou na vyplaceni zalohy je mit CP schvéleny svym nadfizenym, spravcem
i ptikazcem, jinak neni mozné zalohu vyplatit.

Dodatec¢né lze o zalohu pozadat po predchozi konzultaci s likvidatorem prostiednictvim
w»Zadosti 0 zménu“. Poté cestovni piikaz znovu projede schvalovacim procesem.

Kapesné

Zaméstnavatel miize zaméstnanctim poskytnout kapesné, a to do max. vyse 40 % celodenniho
stravného (vice viz norma UP Cestovni nahrady v aktudlnim znéni).

Zameéstnanec je povinen zjistit u vedouciho pracovisté ¢i garanta projektu, ze kterého je cesta
financovana, zda mu kapesné muze byt poskytnuto.

PakliZe je pracovni cesta realizovana z prostfedki I[P — internacionalizace, relevantni informace
0 moznosti ¢erpat kapesné poskytne na pisemnou zadost prodékan pro zahrani¢ni zaleZitosti.

POSTUP PO UKONCENI CESTY

Po navratu ze sluzebni cesty je nutné, aby zameéstnanec/student co nejdrive ucinil nasledujici.

Vritit karticku pojisténi do zahranici.

Do elektronického CP vypsat a naskenovat doklady o zaplaceném ubytovani, jizdném,
MHD, boarding pass apod. Doklady by mély byt Citelné (razitko, podpis, uvedena ¢astka
a ména), roztiidéné na analogové a digitilni (podle druhu vydaje a mény) a s popisem
(hrazeno hotové nebo fakturou, z ¢eho bude uctovano).

Pokud nékteré vydaje ve valutach zaméstnanec hradil svou platebni kartou, je nutné
vyuctovat je v zahrani¢ni méné bez ohledu na to, Ze niaklad hradil ze svého uctu v
korunach. Pii vypliiovani dokladané ¢astky je nutné uvést celé ¢islo bez zaokrouhleni.

Do elektronického formulare vepsat zpravu ze sluZebni cesty (kdo, kdy, kde, ucel, ptfinos
apod.).

Pripadné vratil po domluvé s ucetni nevycerpanou ¢astku ze zalohy ve valutach (¢astka se
zobrazi automaticky v elektronickém CP).

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

Mee

Po vlozeni vSech vydajl aj. nalezitosti v zaloZce ,,po cest¢* je nutné CP odeslat likvidatorovi.
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VSechny analogové doklady je potieba nasledné odevzdat fyzicky na pokladnu
likvidatorovi (Bc. Eva Grulichova, kl. 7533)!!

To vse nejpozdeji do 10 pracovnich dnii po navratu ze zahrani¢ni sluZebni cesty.

Dale, prosim, vezméte na zietel nasledujici.
eV pripad¢ neuskuteénéné cesty musi byt zaloha vracena v méné, ve které byla poskytnuta.

e Zahranic¢ni cesty uskuteénéné koncem listopadu a v prosinci musi byt, pokud mozno
vyuctovany do 15. prosince!!

¢ Pokud zaméstnanec analogové doklady neodevzd4, neni mozné niklad uznat.

e Do 10 pracovnich dni ode dne ptedlozeni vSech pisemnych dokladii zaméstnancem se provede
kontrola vyaétovani cestovnich nahrad. Pokud likvidator CP neschvali, je vZdy pracovnik o
diivodu neschvaleni informovan emailem a divod je v ném specifikovan. Teprve po
nasledném schvaleni jak likvidatorem, tak spravcem i prikazcem, je CP pripraven k
proplaceni a zaméstnanec je informovan emailem a vyuGétovani zaslano na bankovni ucet
zaméstnance nebo studenta.

INFORMACE PRO ZAMESTNANCE VYJIZDEJICI NA
POBYT V RAMCI PROGRAMU ERASMUS+

Zaméstnanec, ktery vyjizdi na pobyt v ramci programu ERASMUS+, postupuje stejné jako u ,,bézné*
cesty do zahranic¢i, vypliiuje klasicky el. formulai CP. Jako finan¢ni zdroj uvede SPP 15710012/11.

V ramci schvalovani CP je nutné ptilozit k elektronickému CP sken ui¢astnické dohody, kterou s Vami
sepiSe pani Mgr. MgA Tereza Bernatkova z Kancelate zahrani¢nich stykti RUP (Vodarni 6, kl. 1220).
Schvalovatel tak vidi maxialni vysi piispévku — podpory z programu Erasmus.

K cesté neni mozZno pouZit soukromé vozidlo! Jen po dohodé s pani Bernatkovou, lze pfipadné cestu
autem proplatit na zaklad¢ oficialniho dokladu od dopravce ptepravujiciho na uvedené trase, nebo na
zaklad¢ bézné ceny letenky tam a zpét. Tato dohoda musi byt pisemnou formou dolozena jako piiloha
k CP. Primarné se doporucuje vyuzivat ,,zelené* formy piepravy.

Kapesné neni povoleno u KA131, pouze u K171 po piedchozi dohodé s koordinatorem této aktivity
na RUP.

Po ukonceni zaméstnanecké mobility v ramci tohoto programu postupuje zaméstnanec opét stejné jako
u,,bézné* cesty do zahranici. K vyuctovani CP je v§ak kromé ostatnich dokladi z cesty nutné dodat
kopii ,,Potvrzeni o absolvovani pobytu“ a original je nutné odevzdat pani Bernatkové na RUP.
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