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Postup pfi poskytovani cestovnich nahrad a k zajisténi cestovniho pojisténi pri
zahranicnich pracovnich cestach

Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Tento pokyn upravuje postup zaméstnancl Teologické fakulty Jiho¢eské univerzity v Ceskych
Budéjovicich (déle jen ,TF JU“) pfi zajistovani cestovniho pojisténi pro zahrani¢ni pracovni
cesty.

2. Pokyn navazuje na Dodatek ¢. 8 k Opatfeni kvestorky JU €. K 61, k postupu pfi poskytovani
cestovnich nahrad, ucinny od 1. 10. 2026.

3. V souladu s uvedenym opatienim je sjednani cestovniho pojisténi na zakladé ramcové
pojistné smlouvy Jihoceské univerzity podminkou realizace kazdé zahrani¢ni pracovni cesty
zaméstnance JU.

4. Soukromé cestovni pojiSténi zaméstnance nenahrazuje povinnost sjednat cestovni pojisténi
prostfednictvim ramcové pojistné smlouvy JU.

Clanek 2

Zajisténi cestovniho pojisténi

1. Cestovni pojisténi zaméstnancG TF JU na zahrani¢ni pracovni cesty bude sjednavano
prostfednictvim ramcové pojistné smlouvy JU.

2. Administrativni zajiSténi pojisténi provadéji:

o sekretarky jednotlivych kateder pro zaméstnance pfislusnych pracovist,

o sekretariat dékandatu pro zameéstnance dékanatu,

o ekonomické oddéleni TF JU v pripadé neptitomnosti sekretarky nebo v dalsich
odlvodnénych ptipadech.

3. Zahrani¢ni pracovni cesty realizované v ramci programu Erasmus+ se fidi dosavadnim
postupem a nejsou timto pokynem dotceny.

4. Zahrani¢ni pracovni cesty realizované v rdmci projektu KreativEU jsou i nadale
administrativné zajistovany agendou pro zahrani¢ni vztahy.

5. Kazidy zaméstnanec je povinen neprodlené ozndmit planovanou zahrani¢ni cestu pfislusné
sekretafce nebo ekonomickému oddéleni za (celem zajiSténi cestovniho pojisténi a
souvisejicich administrativnich dkond.

6. Zaméstnanec je povinen poskytnout osobé zajistujici pojisténi veSkeré udaje potiebné ke
sjednani pojisténi bez zbyte¢ného odkladu po schvaleni zahrani¢ni pracovni cesty.

7. Pojisténi musi byt sjednano na celou dobu trvani zahraniéni pracovni cesty.

Clanek 3

Financovani cestovniho pojisténi

1.

Teologicka fakulta
Knézska 8,370 01
Ceské Budéjovice
Ceska republika

Naklady na cestovni pojisténi jsou hrazeny ze zdroje, ze kterého je hrazena pfislusna
zahrani¢ni pracovni cesta.
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2. Zdrojem financovani mohou byt zejména:

o prostfedky Instituciondlni podpory na dlouhodoby koncepéni rozvoj vyzkumné
organizace (RVO),

o prostiedky jednotlivych kateder,
o prostifedky projektd,
o dalsi schvalené zdroje financovani.

3. Za zajisténi finanéniho kryti ndkladld odpovida prikazce operace pfislusné zahrani¢ni

pracovni cesty.
Clanek 4

Povoleni a realizace zahranic¢ni pracovni cesty

Zaméstnanec predkldada zadost o zahrani¢ni pracovni cestu ke schvéleni v souladu s platnymi
vnitfnimi predpisy JU a TF JU. Po schvaleni zahrani¢ni pracovni cesty vedoucim
zameéstnancem bude zajisSténo sjedndni cestovniho pojisténi podle ramcové pojistné
smlouvy JU.

Cestovni pojisténi musi byt sjednano pred zahajenim zahrani¢ni pracovni cesty a na celou
dobu jejiho trvani.

Bez sjednaného cestovniho pojisténi podle ramcové pojistné smlouvy JU neni moZné
zahraniéni pracovni cestu realizovat. Zaméstnanec nesmi na zahranicni pracovni cestu
nastoupit, pokud mu nebylo pojisténi sjedndno.

Storno pojisténi pro pripad zruSeni pracovni cesty je nutné vyfidit nejpozdéji do 24 hodin
od zakoupeni pfrislusné sluzby (nejcastéji letenka, jizdenka, ubytovani). Zaméstnanec je
proto povinen o zakoupeni sluzby neprodlené informovat pfisluSnou sekretarku Cci
ekonomické oddéleni. Zaméstnanci berou na védomi, Ze vyfizeni storna neni moZné o
vikendech a ve dnech statnich svatk(, tomu musi pfizplGsobit nacasovani oznameni
zahraniéni cesty ¢i nakupu sluZeb souvisejicich se zahranic¢ni pracovni cestou.

Vedouci zaméstnanci a zameéstnanci podilejici se na administraci zahrani¢nich pracovnich
cest jsou povinni dbdat na to, aby byla povinnost sjedndni cestovniho pojiSténi spInéna pred
zahdjenim pracovni cesty.

Clanek 5

Zavérecna ustanoveni

. Tento pokyn je zavazny pro vSechny zaméstnance TF JU vysilané na zahrani¢ni pracovni

cesty.
Otdzky neupravené timto pokynem se fidi Opatfenim kvestorky JU ¢. K 61, k postupu pfi
poskytovani cestovnich ndhrad, ve znéni Dodatku ¢. 8, a dalSimi vnitfnimi predpisy JU.

. Tento pokyn nabyva ucinnosti dne 15.10. 2026.

V Ceskych Budéjovicich dne 15.10. 2026

Ing. Dita Matusova
tajemnice Teologické fakulty JU
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