POKYNY K VYPLNENI CESTOVNIHO PRIKAZU

PRED VYJEZDEM na mobilitu:

je nutné si zaloZit zahranicni cestovni piikaz ve Vemé, ktery bude schvalen opravnénou osobou z
pracovisté. V sekcich pracoviste, cinnost, prikazce operace a spravce rozpoctu se uvedou obvyklé udaje
Z pracovisté — tyto udaje budou vyuzity v pfipadé, ze narokované cestovni vydaje pfesahnou maximalni
castku poskytovanou z grantu a rozdil bude zat¢tovan na pracoviste.

Polozka datum pripravy zdlohy zistane nevyplnéna, zaskrtne se poZadavek na pripojisténi.

PO NAVRATU z mobility:

od akademického roku 2017/2018 poskytuje Referat pro Erasmus zaméstnanctim financni piispévek
na pobytové i cestovni naklady pied odjezdem na mobilitu podle pausalniho tarifu, takze po navratu
Z vyjezdu vyplituje zaméstnanec cestovni piikaz na nulovou ¢astku.

Vyuétovani cestovniho piikazu po navratu z mobility:

1) v zalozce Vyuctovani — jizdy, piejezdy a preruSeni — polozka jizdy se nevyplnuje, pouze Prejezdy
hranic — tlacitkem novy prejezd se piida novy zaznam. Pfi cesté letadlem: v polozce ,datum a Cas
ptijezdu’ se uvede doba odletu z Prahy a v polozce ,datum a ¢as odjezdu® doba pfiletu do Prahy. Pokud
zaméstnanec cestuje autem nebo autobusem, vyplni se polozka prejezdy hranic, ne polozka jizdy.
Pomoci tlacitka nové prreruseni se doplni ptipadna doba preruseni mobility.

2) v zalozce Vyuctovani — stravné se zaskrtne ,,Strava poskytnuta bezplatné (nad tabulkou pro kraceni
stravného)

3) zalozka vyuctovani - vydaje, nahrady a vyuctovani — doplni se datum a Cas odchodu a prichodu
Z pracovni cesty

4) v zalozce ukonéeni CP se doplni text zprdvy a vyplni se polozky schvdleni vyuctovani provede,
prikazce a spravce - Z daného pracovisté

5)  vyuactovani Erasmus - v zalozce Ukondceni CP - roziictovani - nové rozictovani se vyplni:

e pracovisté: z roletky se vybere 9730
e ¢innost: 156
e zakazka: v Pfiloze 1 Utastnické smlouvy (doplni se ve tvaru napt. EC63/9730, piip.
EC64/9730)
e (¢astka — doplni se 0,- Ké
e U vSech téchto uctu je prikazce: Michaela Andélova
spravce: Ing. Jana Matéjickova

6) cestovni piikaz se vytiskne a zajisti se podpisy zaméstnance i osob za pracovisté

7) nasledné se cestovni ptikaz dorudi na Referdt pro Erasmus K zajisténi podpist piikazce a spravce
Z Referdtu pro Erasmus - V casti ,, Rozuctovani

8) Referat pro Erasmus zatidi pedani cestovniho piikazu na OUC.

V piipadé, ze si zaméstnanec narokuje mimofadné vysoké cestovni nédklady, kK vyGctovanému nulovému

cestovnimu piikazu dolozi vSechny souvisejici uctenky a originaly, prokazujici tuto skute¢nost — pokud se
naklad uzna zpusobilym, bude zaméstnanci doplacena ¢astka do vyse 80% z realnych naklada (toto nelze
uplatnit u kreditové mobility (KA107/171).

Je rovnéz mozné, po odsouhlaseni s vedoucim pracovisté, Zze tento rozdil u cestovniho nakladu bude uctovan
na pracovisté. Tento rozdil bude uveden v roziictovadni, doplni se podpisy spravce a piikazce z pracovisté

(v tomto piipadé bude cestovni piikaz obsahovat 2 roziactovani).
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Pokud se jedna o zaméstnance s omezenymi prilezitostmi (inkluze), k vyuc¢tovanému nulovému cestovnimu

ptikazu dolozi pfislusné originaly navysenych ndkladti na mobilitu - pokud se ndklad uzné zptisobilym, bude
zaméstnanci doplacena ¢astka do vyse 100% z realnych naklada.

Pii vyuziti ekologického zpisobu dopravy, tzv. Green Erasmus, dolozi zaméstnanec k vytictovanému
nulovému cestovnimu piikazu piislusné originaly dokladd prokazujici tento zpuisob dopravy - pokud se
naklad uzné zptsobilym, bude zaméstnanci doplacena ¢astka do vySe naroku na pausalni ¢astku cestovniho
nakladu, ptip. doplaceny pobytové naklady.



