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Metodika k poskytovani cestovnich nahrad u zahrani¢nich mobilit
zaméstnancid v ramci programu Erasmus+ (2014-2020)

Program Erasmus+ umoznuje tyto klicové akce:

e KA1 Vzdélavaci mobilita jednotlived (administruje Utvar pro zahrani¢ni vztahy
rektoratu)

e KA2 Spoluprace na inovacich a vyména osvédcenych postupuji (administruji fakulty
v konsorciu s min. dvéma dalSimi zahrani¢nimi univerzitami)

e KA3 Podpora reforem vzdélavaci politiky

Vyjizdé&jici pracovnik musi byt zaméstnancem Jihoéeské univerzity v Ceskych Budéjovicich
(JU), Ize vyslat i pracovnika, ktery pracuje na dohodu o provedeni prace nebo o pracovni
¢innosti.

Vyse finan¢ni podpory na pobytové naklady se urci podle poctu pracovnich dni vyukového
pobytu nebo Skoleni, denni sazba pfedstavuje maximalni limit, ktery lze z prostfedkd
Erasmus+ na Uhradu téchto nakladd na den vyplatit. Pobytové naklady zahrnuji naklady na
ubytovani, stravovani, mistni dopravu, cestovni pojisténi a pfipadné storno poplatky.

Sazby pobytovych nakladl pro mobility zaméstnanc (max. zac¢tovatelné limity na den):

Prijimajici zemé

1. pasmo: Dansko, Finsko, Irsko, Island, LichtenStejnsko, Lucembursko, Norsko,
Svédsko, Velka Britanie

136 EUR na 1. - 14. den pobytu, 95,2 EUR na 15. - 60. den pobytu

2. pasmo: Belgie, Francie, Italie, Kypr, Malta, Némecko, Nizozemsko, Portugalsko,
Rakousko, Recko, Spanélsko

119 EUR na 1. -1 4. den pobytu, 83,3 EUR na 15. - 60. den pobytu

3. pasmo: Bulharsko, Ceska republika, Estonsko, Chorvatsko, Litva, Loty3sko,
Madarsko, Makedonie (FYROM), Polsko, Rumunsko, Slovensko, Slovinsko, Turecko

102 EUR na 1. - 14. den pobytu, 71,4 EUR na 15. - 60. den pobytu

Sazby pobytovych ndkladd se mohou lisit dle vyzev jednotlivych grantovych projektad
(predevsim v ramci KA2, ale také v novych KA1). Obecné postup poskytovani podpory je
stejny. Pfi zGc¢tovani grantu je urcena denni sazba na pobyt maximalnim limitem; po
kone¢ném vyuctovani je pfi Uspofe oproti limitu sazby zbyla ¢astka efektivné vyuzita pro
dalsi mobility v ramci projektu.

U mobilit, kde je to nezbytné, lze za uUcelem cesty pfidat jeden den bezprostfedné

predchazejici prvnimu dni a jeden den bezprostfedné nasledujici po poslednim dni aktivity
v zahranidi.

Cestovni nahrady, které poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci, jsou upraveny v casti
sedmé zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen



.zakon”). Verejné vysoké Skoly se pfi Upravé pravidel v oblasti cestovnich nahrad fidi
ustanovenimi § 151 az § 172 a § 182 az § 189 zakona.

Finan¢ni podpora z prostfedkd programu Erasmus+ se proplaci zaméstnancim formou
cestovnich ndhrad za vydaje, které zaméstnanec vynalozil v souvislosti s pracovni cestou,
a to na zakladé pfikazu k zahrani¢ni sluzebni cesté schvaleného nadfizenym
zaméstnancem, ktery urcuje zplsob vykonani pracovni cesty, na fakulté dékanem nebo
pfislusnym prodékanem. Zdroj financovani je schvalovan pfikazcem operace a spravcem
rozpoctu programu Erasmus+. Stejné tak vyuctovani této zahrani¢ni cesty.

Vyse poskytnutych cestovnich ndhrad za vydaje spojené s pracovni cestou odpovida
skute¢né vynalozenym prostfedkam, které zaméstnanec musi dolozit. Je nutné pouzit
ekonomicky zplsob dopravy, tj. co nejlevnéjsi variantu. Cestovni nahrady zahrnuji vSechny
vydaje na vSechny dopravni prostiedky vyuzité pfi cesté z vychoziho bodu do mista urceni
a zpét a mohou zahrnovat poplatky za viza. Pfi cesté do mista pobytu se vydaje za mistni
dopravu povaZzuji za pobytové naklady tehdy, jestlize pracovni cesta nepokracuje dal do
jiného mista, jinak se vydaje na mistni dopravu povaZzuji za cestovni ndklady. K vyuctovani
pracovni cesty je tfeba predlozit vSechny palubni vstupenky, jizdenky, ¢ty za ubytovani,
atd. a original potvrzeni hostitelské instituce o poc¢tu dntd vyuky/Skoleni.

Z ddavodu proplaceni podpory na cestovni naklady ve vysi stanovené EK (kalkulatorem
vzdalenosti) je zaméstnanec povinen postupovat pfi planovani cesty co nejhospodarnéji.
V ptfipadé letecké prepravy je s ohledem na cenu dulezité zajistit si let cca 2 mésice pred
mobilitou. Maximalni limit pro cestovni naklady urcuje kalkulator vzdalenosti Evropské
komise - http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance en.htm).

Pokud &astka prekracuje stanoveny limit, musi byt tato skute¢nost projednana s Utvarem
pro zahrani¢ni vztahy rektoratu. V pfipadé nedostatku finan¢nich zdroja bude rozdil (¢astka
presahuijici limit) proplacen fakultou.

Dle sazeb kalkulatoru vzdalenosti Evropské komise jsou také uctovany prispévky na
mobility v ramci projektd KA2. V tom pfipadé je opét tato sazba maximalnim moznym
limitem, ktery Ize v ramci grantu za cestovni naklady proplatit. Kalkulator vzdalenosti plati
pro vsechny grantové projekty v ramci programu Erasmus+ stejné.

V pfipadé, Ze nevznikly zadné cestovni naklady nebo byly financovany z jinych zdrojt, nez
je program Erasmus+ (napf. uc¢astnik mobility se jiz nachazi v misté konani v ndvaznosti na
jinou aktivitu, nez je financovana v ramci smlouvy), nebude pfiznana grantova podpora na
cestovni naklady.

Uéastnik mobility maze se souhlasem zaméstnavatele vykonat pracovni cestu vlastnim (i
pljé¢enym) vozidlem. Ridi¢ je zaméstnanec JU, ma referentské zkousky (doloZi dokladem),
zddvodni pouZziti vozidla a dostane souhlas k jizdé soukromym vozidlem. K tomu doklada
kopii technického prikazu, musi mit zakonné a havarijni pojisténi i do zahranidi. Jizdné je
pak hrazeno ve vysi jizdné Il. vlakové tfidy. Zaméstnanec vyplni v kolonce cestovniho
pfikazu ,Uréeny dopravni prostfedek: R (A) se souhlasem zaméstnavatele Ize pouzit AUV".
Pozadavek na pouziti soukromého vozidla pfi pracovni cesté musi byt predan na
predepsaném tiskopise a dolozen kopiemi doklad dle pozadavkda EKO (viz platné interni
predpisy). V pfipadé spole¢né cesty vice osob v jenom vozidle, ndhrada prislusi pouze jedné
osobé - fididi.

V pfipadé ztraty jizdenky je tato skutecnost doloZzena sdélenim zaméstnance, ktery doloZi
cenu jizdného, informaci od dopravce vypisem z ceniku na internetu v pfipadé jizdenky
v cizi zemi. Taxi bude uhrazeno jen v nutnych a odlvodnénych pripadech.

Kapesné se vzhledem k efektivnimu vyuziti prostfedkd grantu neposkytuje. Vyjimecné je
mozné kapesné poskytnout. Zameéstnanec prfed povolenim sluzebni cesty pozada v téchto
ptipadech Utvar pro zahrani¢ni vztahy o kapesné, navrhne vy$e a zddvodni pozadavek.
Utvar pro zahrani¢ni vztahy posoudi, zda a v jaké vysi je kapesné nutnym vydajem (napf-.


http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance_en.htm

vydaj na reprezentaci JU). Kapesné muze byt v max. vysi 40% stravného, ale zaroven nesmi
v souctu s ostatnimi naklady prekrocit denni limit pobytovych nakladd v dané zemi.

Pferuseni pracovni cesty z dlivodu na strané zaméstnance. Zaméstnavatel poskytuje za
pouziti dopravniho prostfedku po ukonceni pfedem dohodnutého pferuseni z divodu na
strané zaméstnance, po kterém jiz nenasleduje vykon prace, ndhradu jizdnich vydajd pouze
do vyse, ktera by nalezela zaméstnanci v pfipadé, Ze by k preruseni nedoslo. Obdobné se
postupuje i pfi pfedem dohodnutém preruseni pracovni cesty z ddvodu na strané
zaméstnance pred vykonem prdace. V pfipadech, kdy se zaméstnanec pfedem dohodl se
zaméstnavatelem na pferuseni cesty z diivodd na strané zaméstnance, neni zaméstnavatel
povinen zaméstnanci ndhradu za ubytovani po dobu preruseni pracovni cesty poskytnout.
Pferuseni cesty se uvadi pfredem do formulafe cestovniho pfikazu pred schvalenim pracovni
cesty.

Vyplaceni zaloh tesi Utvar pro zahrani¢ni vztahy (pfikazce operace) ve spoluprci
s Ekonomickym odborem rektoratu. Zaloha je uvedena na formulafi cestovniho pfikazu.
Vyse zalohy je uréena po¢tem dnu vyuky/Skoleni v zahrani¢i a sazbou na den dle konkrétni
zemé. Doba cesty se do zdalohy zapocitavda pouze na zdkladé odlvodnéné Zzadosti
zaméstnance. Konkrétni poc¢et dnl vyuky/Skoleni musi byt pfedem odsouhlasen pfijimajici
zahranicni stranou.

Zaloha na cestu je vyplacena ucastnikim mobilit v pokladné rektoratu v pokladnich
hodinach:

http://www.jcu.cz/o-univerzite/organizacni-

struktura/rectors_office/ekonomicke oddeleni/pokladni-hodiny.

Pro uréeni korunové hodnoty zahrani¢niho stravného se pouziji kurzy vyhladené CNB a
platné v den vyplaceni zalohy. Jestlize zaméstnanec vykonal zahrani¢ni pracovni cestu, aniz
by zalohu vyuzil, pouzije se pro prfepocet mén kurz platny ke dni nastupu na zahrani¢ni
pracovni cestu.

Rozhodnou dobou pro vznik naroku na nahrady poskytované v cizi méné je doba prfechodu
statni hranice Ceské republiky a pFi letecké pfepravé odlet a pfilet letadla podle letového
radu.

Zaméstnanec je povinen do 10 pracovnich dnl po dni ukon¢eni pracovni cesty predlozit
veskeré doklady pro zuctovani cestovnich ndhrad na Ekonomicky odbor rektoratu.

U KA1 dcastnici mobility o jejim prabéhu podaji zpravu prostrednictvim on-line dotazniku
EU Survey, v némz poskytnou zpétnou vazbu z hlediska faktickych informaci a jejich
subjektivniho hodnoceni aktivity v zahranidi, jakoz i jeji pfipravy a navazujicich aktivit. Od
ucastnikd, ktefi zpravu nepodaji, maze poskytovatel vyzadovat ¢aste¢né ¢i uplné vraceni
poskytnutého grantu EU na pobytové a cestovni naklady. V pfipadé nesplnéni povinnosti
bude Utvar pro zahrani¢ni vztahy fesit ndhradu individuélné s fakultou.

Finan¢ni Udaje v EU Survey vyplni zaméstnanec takto:
3. ,Practical arrangements”

3.1 Pfedpokladana ¢astka na cestovni naklady do mista pobytu a zpét (napf. cena
letenky, jizdenek...).

3.2 Redlna ¢astka na cestovni naklady do mista pobytu a zpét (skute¢né vynalozené
cestovni naklady dle CP, proplacené JU).

3.3 Denni sazba na pobytové naklady (viz ,Sazby pobytovych nakladd pro mobility
zaméstnancd” dle zemé vyjezdu.


http://www.jcu.cz/o-univerzite/organizacni-struktura/rectors_office/ekonomicke_oddeleni/pokladni-hodiny
http://www.jcu.cz/o-univerzite/organizacni-struktura/rectors_office/ekonomicke_oddeleni/pokladni-hodiny

V piipadé pochybnosti informace poda Utvaru pro zahranié¢ni vztahy rektoratu.

Vyse stravného a dalsi informace k zuctovani cestovnich nahrad vychazeji z uvedené platné
legislativy CR a vnitfnich pFedpist JU. Zakladem pro zGé&tovani cestovnich nahrad je
Opatreni kvestorky JU k postupu pfi poskytovani cestovnich nahrad K61 z 31. 12. 2012 a
Dodatky k tomuto opatfeni K76 a K77 v¢. pfiloh z danora 2014. Dale se vyjizdéjici
zaméstnanci budou fidit dalSimi aktualnimi vnitfnimi predpisy, které budou k dobé terminu
odjezdu na mobilitu do zahranici vydany.

U¢innost: od 15. 2. 2015

Zpracovala: Mgr. Eva Fichtnerovéd, Utvar pro zahrani¢ni vztahy

Schvdlila: Doc. Dr. Ing. Dagmar Skodova Parmova, prorektor pro zahranié¢ni vztahy
Aktualizace: 28.8. 2018 (zména pasem jednotkovych sazeb od a.r. 2018/2019)



