POSTUP K DODATKU ¢. 4
ke Smérnici €. 4/2006, ¢j. 3934/2006-981 ze dne 29. prosince 2006,
pro poskytovani cestovnich nahrad
a vysilani na zahraniéni pracovni cesty

Pojistné podminky jsou zvefejnény na http://www.mendelu.cz/cz/zahranicni_aktivity.

Vysilani zam éstnanc G na zahrani €ni pracovni cestu

Zaméstnanec zpracuje pfed zahajenim zahrani¢ni pracovni cesty ,Navrh na vyslani na zahrani¢ni
cestu a objednavka devizovych prostfedkd (dale Navrh na vyslani) v aplikaci UIS — eAgenda —
Zahraniéni cesty (ndpovéda k aplikaci je k nalezeni pod ,?“, 17. svazek -- Zahrani¢ni oddéleni). Po
vyplnéni vSech povinnych Gdaji navrh cesty poda v uvedené aplikaci a sou¢asné vytiskne a predklada
ve dvou vyhotovenich pfikazci a spravci finanéni operace k podpisu, vedoucimu pracovisté a dale
dékanovi, feditelce Institutu celozivotniho vzdélavani nebo kvestorce (dle prislusnosti) ke schvéleni
pracovni cesty a zplsobu financovani (tedy tak, jako tomu bylo dosud. Nepouziva se vsak jiz
zavedeny papirovy formular, ale formular se noveé tiskne z vypinéné aplikace).

Schvéleny Navrh na vyslani doru¢i zaméstnanec spolu s vyplnénym cestovnim pfikazem na EO
nejpozdéji 3 pracovni dny pfed prevzetim devizovych prostfedkd. KartiCku pojiSténce si zaméstnanec
vyzvedne na pokladné spolu s pfipadnou zalohou na zahraniéni cestu. Po névratu z cesty je
zaméstnanec povinen KkartiCku pojiSténce odevzdat zpét na pokladnu. V pfipadé potfeby ma
zaméstnanec moznost vytisknout Si certifikat o] uzavieném pojisténi na
http://www.mendelu.cz/cz/zahranicni_aktivity.

Pfi zméné délky pobytu je zaméstnanec povinen informovat vedouciho pracovisté a zahrani¢ni cestu
neprodlené upravit dle skute¢nosti v aplikaci UIS. PFi zruSeni cesty je zaméstnanec povinen
informovat vedouciho pracovisté a zahrani¢ni cestu neprodlené zrusit v aplikaci UIS.

Nadfizeny zaméstnance schvaluje zahrani¢ni pracovni cestu na pfedloZzenych formulafich Néavrh na
vyslani a souc¢asné v aplikaci UIS — eAgenda — Zahrani¢ni cesty (Schvalovani cest), pfeda vytistény
Navrh na vyslani Zahraniénimu oddéleni fakulty, Institutu celoZivotniho vzdélavani nebo Zahraniénimu
oddéleni rektoratu (dle pfisluSnosti) a jedno vyhotoveni vrati zaméstnanci k pfedani spolu s cestovnim
pfikazem na EO. Shoda tiSténého a elektronického Navrhu na vyslani je deklarovana shodou
Kontrolniho kédu, ktery je uveden v obou verzich Navrhu na vyslani a je nutnou podminkou schvaleni.
Pokud se kontrolni kéd neshoduje, potom doSlo v mezidobi k Upravé Navrhu na vyslani v elektronické
podobé a k podpisu tedy neni pfedlozen aktualni formulaf Navrhu na vyslani.

Nadfizeny zaméstnance je povinen vSechny cesty v daném meésici schvalit v uvedené aplikaci UIS.
VSechny takto schvélené cesty budou Zahraniénim oddélenim rektoratu odeslany na pojiStovnu a
zafazeny do pojiSténi pod univerzitni rAmcovou smlouvu. Pfipadné schvaleni zmény terminu cesty,
nebo jejiho Gplného zruseni Ize provadét nejpozdéji do 10. dne v mésici nasledujicim po planovaném
zahajeni cesty.

Za aktualnost Udaju v uvedené aplikaci zodpovida nadfizeny zaméstnance.

Zahranicni oddéleni rektoratu bude jednou mésicné (vzdy po 10. dni v mésici) odesilat seznam vSech
Gcastnikd zahrani¢nich cest rozdéleny dle typu smlouvy s rozliSenim Evropa, svét v€. USA a Kanady a
rozliSenim skupiny zaméstnancu a studentl vygenerovany z pfislusné aplikace UIS do pojiStovny.

PojiStovna poskytuje zpétné vyuctovani pojisténi zaméstnanc.

Naklady pojisténi zameéstnance budou zG¢tovany pracovisti na zdroje uvedené na Navrhu na vyslani
v pFislusném meésici. Naklady pojisténi neuskute¢néné zahraniéni pracovni cesty, kterd nebude v UIS
zruSena, budou uétovany k tizi uvedeného pracovisté / zdroje. Mimoradnou pozornost je tfeba vénovat
vyjezdim v ramci projektd OP VK. V pfipadé, Ze by nedoSlo v€as ke zruSeni cesty, vznikly by
nezpulsobilé vydaje za pfedem uhrazené pojisténi.

Vysilani student G univerzitou na zahrani €éni cestu
Povinnost pojisténi pod univerzitni ramcovou smlouvou a zadani cesty prostfednictvim UIS —

eAgenda — Zahrani¢ni cesty (ndpovéda k aplikaci je k nalezeni pod ,?", 17. svazek -- Zahranicni
oddéleni) plati pro vSechny vyjizdégjici studenty bez vyjimky. Pfi vyjezdu do zahrani¢i v ramci



programu LLP/Erasmus, Ceepus a Aktion a dale pfi vyjezdech do zahranic¢i organizovanych v rdmci
télesné vychovy si student naklady pojisténi hradi sam. Pojistnou ¢astku za cely pobyt, kterou ziska
po zadani zahrani¢ni cesty do UIS — eAgenda — Zahrani¢ni cesty, student uhradi v hotovosti na
pokladné, v jinych pfipadech napf. vyslani studentd v ramci projektd je hrazeno ze zdroji pracovisté
univerzity, které studenta vysila.

Student vyjizdéjici mimo program LLP/Erasmus, Ceepus a Aktion

Postup pfi administraci zahrani¢éni cesty je obdobny jako u cest zaméstnanctG. Student je na zékladé
podpisu smlouvy nebo dohody o vyjezdu pojistén univerzitou. Karticku pojiSténce si student vyzvedne
na pokladné na zékladé predlozeného Navrhu na vyslani. Po navratu z cesty je student povinen
karticku pojisténce odevzdat zpét na pokladnu. V pfipadé potfeby ma student moznost vytisknout si
certifikat o uzavieném pojisténi na http://www.mendelu.cz/cz/zahranicni_aktivity.

Student je povinen zalozit pfed zahajenim cesty Navrh na vyslani na zahrani¢ni cestu v aplikaci UIS
— eAgenda — Zahraniéni cesty. Po vyplnéni vSech povinnych Gdaji navrh cesty poda v uvedené
aplikaci a soucasné vytiskne, podepiSe a predklada vytisk ve dvou vyhotovenich dékanovi (jim
stanovené osobeé) / fesiteli projektu a dale prikazci a spravci finanéni operace k podpisu.

Pfi zméné délky pobytu, nebo zruSeni cesty je student povinen informovat neprodlené dékana (jim
stanovenou osobu) / feSitele projektu a zahraniéni cestu neprodlené upravit dle skute¢nosti nebo
zrusit v aplikaci UIS.

Student vyjizdéjici v ramci programu LLP/Erasmus, Ceepus a Aktion (véetné vyjezdl do zahranici
organizovanych v rdmci télesné vychovy)

Postup pfi administraci zahrani¢ni cesty je obdobny jako u cest zaméstnancl. Student je povinen
zalozit pfed zahajenim cesty Navrh na vyslani na zahranicni cestu v aplikaci UIS — eAgenda —
Zahrani¢ni cesty. Po vypInéni vSech povinnych Udaju navrh cesty poda v uvedené aplikaci a sou¢asné
vytiskne, podepiSe a predklada vytisk ve dvou vyhotovenich dékanovi (jim stanovené osobé). Dalsi
podpisy (pfikazce a spravce operace) se v tomto pfipadé nevyplnuji. Vytisk slouzi jako doklad o vysSi
pojistného, které ma student slozit na pokladné. Papirovou kartiCku pojiSténce obdrzi student po
uhrazeni pojistného na pokladné na zékladé predloZeného a potvrzeného Navrhu na vyslani. Cislo
pojistky je 2000200122. Student obdrzi pfijmovy pokladni doklad o Uhradé pojistného. Na zakladé
predlozZeni vytiSténého Navrhu na vyslani a pfijmového dokladu o UGhradé pojistného ve spravné vysi
na pokladné univerzity schvali dékan (jim stanovenad osoba) zahranini cestu a se studentem je
podepsana smlouva nebo dohoda o vyslani do zahrani¢i. Za nedodrzeni tohoto postupu a pfipadné
riziko vyjezdu nepojiSténého studenta nebo studenta nepojiSténého na celou dobu pobytu v zahrani¢i
odpovida prislusny dékan (jim stanovena osoba) / feSitel projektu (institucionalni koordinator Erasmu).
Po navratu z cesty je student povinen karti¢ku pojiSténi odevzdat zpét na pokladnu. V pfipadé potifeby
ma student moznost vytisknout Si certifikat o] uzavieném pojisténi na
http://www.mendelu.cz/cz/zahranicni_aktivity.

Pfi zméné délky pobytu je student povinen informovat neprodlené dékana (jim stanovenou osobu) /
feSitele projektu a zahraniéni cestu neprodlené upravit dle skute¢nosti v aplikaci UIS. Soucéasné je
povinen zajistit vlastnimi prostfedky Ghradu pojistného na prodlouzenou dobu pobytu na pokladné
univerzity. Dodatek smlouvy nebo dohody o vyslani do zahranici, ktery potvrdi prodlouzeni pobytu
v zahrani¢i bude se studentem podepsan na zakladé predlozeni upraveného vytisténého Navrhu na
vyslani a pfijmového dokladu o Uhradé pojistného (pokud dojde k jeho navySeni) ve spravné vysi na
pokladné univerzity. Za nedodrzeni tohoto postupu a pfipadné riziko prodlouzeni pobytu
nepojisténého studenta v zahrani€i odpovida pfisluSny dékan (jim stanoven& osoba) / fesitel projektu
(instituciondlni koordinator Erasmu). Pfi zruSeni cesty je student povinen informovat dékana (jim
stanovenou osobu) a FeSitele projektu a zahrani¢ni cestu neprodlené zrusit v aplikaci UIS.

Dékan (jim stanovena osoba) schvaluje zahraniéni cestu v aplikaci UIS — eAgenda — Zahranic¢ni
cesty (Schvalovani cest). Dale je se studentem podepsana smlouva nebo dohoda o vyjezdu do
zahranic¢i. U studentd vyjizdéjicich v ramci programu LLP/Erasmus, Ceepus a Aktion Ize cestu schvalit
a smlouvu ¢i dohodu podepsat pouze na zaklad & predloZeni p Fijmového pokladniho dokladu o
Uhrad é pojistného ve spravné vysi

Dékan (jim stanovena osoba) je povinen vSechny cesty v daném meésici schvalit v uvedené aplikaci
UIS. VSechny takto schvalené cesty budou Zahrani¢nim oddélenim rektoratu odeslany na pojistovnu a
zafazeny do pojiSténi pod univerzitni ramcovou smlouvu. Pfipadné schvéaleni zmény terminu cesty,
nebo jejiho Gplného zruseni Ize provadét nejpozdéji do 10. dne v mésici nasledujicim po planovaném
zahajeni cesty.

Za aktualnost daji v uvedené aplikaci zodpovida dékan (jim stanovena osoba).




Zahraniéni oddéleni rektoratu bude jednou mési¢né (vzdy po 10. dni v mésici) odesilat seznam vSech
Ucastnikd zahrani¢nich cest vygenerovany z pfislusné aplikace UIS do pojiStovny.

PojiStovna poskytuje zpétné vyuctovani pojisténi studentd.

Naklady pojisténi studenta vyjizdéjictho mimo program LLP/Erasmus, Ceepus a Aktion (a vyjezdl do
zahrani€i organizovanych v rdmci télesné vychovy) budou zalctovany pracovisti na zdroje uvedené na
Navrhu na vyslani a ve smlouvé ¢i dohodé o vyjezdu, kterd byla se studentem sepsana, v pfisluSném
mésici. Ostatni naroky vyplyvaji z podminek a pokynt poskytovatele a z uvedené smlouvy ¢i dohody.
Naklady pojisténi neuskute¢néné zahraniéni cesty, kter4 nebude v UIS zruSena, budou U¢tovany Kk tizi
vysilajici fakulty.



