PROVADECI METODIKA REFUNDACE NAKLADU ZPC
V RAMCI PROGRAMU ERASMUS+

I. PFedmét Upravy

Tato metodika si klade za cil formalizovat, sjednotit a v maximalni mozné mire elektronizovat postup
pro refundaci naklad( zahrani¢nich pracovnich cest akademickych i neakademickych zaméstnancu
fakult a soucasti Univerzity Karlovy, uskutecfiovanych v rdmci vyménného programu Erasmus+ na
zakladé Opatreni rektora ¢. 06/2022.

Dlvodem je potieba zajisténi véasné a plynulé komunikace mezi EO fakult a soucasti a OZV RUK ve véci
finanéniho vyrovnani po uskuteé¢néni zahrani¢ni mobility s podporou programu Erasmus+.

Cilem upravy tedy je, aby proces refundace nakladl byl metodicky jasny, transparentni, jednotny
napric¢ UK, vyuctovani srozumitelnd a v€éasna a podklady sdilené online mezi zodpovédnymi pracovniky
na jednom misté.

Il. Sdileny informacni prostor

Za Ucelem elektronizace procesu refundace OZV RUK zfizuje Ulozisté na platformé MS Sharepoint pro
ucely refundaci cest Erasmus+.

Kazda fakulta/soucast UK disponuje pro tento Ucel samostatnou slozkou, v niz budou k nalezeni
podslozky ke shromazdovani a sdileni podkladl pro refundaci ndkladi kazdého jednotlivého
zaméstnance.

Do slozky dané fakulty/soucasti maji pristup koordinator zaméstnanecké mobility (dale jen ,ZM“) na
0OZV RUK, institucionalni koordinator/ka programu Erasmus+ a pfislusni povéreni zaméstnanci EO/ZO
dané fakulty.

I1l. Administrace vyjezdu v ramci zaméstnanecké mobility ERASMUS+

1. Zaméstnanec UK (dale jen , ucastnik”) je na zakladé elektronické ptihlasky v IS Véda nominovan ve
vybérovém fizeni k ucasti na vyukovém pobytu, Skoleni ¢i kombinovaném intenzivnim programu (BIP).

2a. Ucastnik ve spolupraci s fakultou/souéasti a pfijimajici instituci vyhotovi tzv. program mobility
(Staff Mobility Agreement, SMA) a doda jej sam ¢i prostfednictvim zaméstnance ZO k rukam
koordinatora ZM na OZV RUK. Prosta elektronicka kopie ve formatu PDF je dostacujici.

2b. Ve spolupraci s fakultou/soudasti si Géastnik pfipravi standardni navrh za zahraniéni pracovni cestu
a mUZe zazadat o zélohu, kterou mu fakulta poskytne.

3. Koordinator ZM vyhotovi tzv. Gcastnickou smlouvu, kterou pred zahajenim mobility musi obé
smluvni strany ve dvou vyhotovenich podepsat budto vlastnoruéné, pfip. prostfednictvim
certifikovanych elektronickych podpist. Smlouva stanovuje prava a povinnosti obou smluvnich stran,



tj. Ucastnika a OZV RUK a vypoctenou souhrnnou vysi maximalniho grantu, ktery Ize poskytnout za
predpokladu splnéni doby a ndplné pobytu dle programu mobility.

4. Spolecné s ucastnickou smlouvou pripravi koordinator ZM prvni Sedou ¢ast prehledu pro refundaci
a umisti jej do nové zaloZené podslozky vyjizdéjiciho ucastnika na sdileném Sharepointu.

5. U&astnik realizuje mobilitu, z ni# pfiveze originalni potvrzeni o dobé a obsahu pobytu, které do 10
dni odevzda osobné Ci prostfednictvim interni posty zasle k rukdm koordinatora ZM na OZV RUK. Do
30 dni od vyzvy také vyplniuje tzv. EU Survey, pro Ucely vykaznictvi OZV RUK vici poskytovateli grantu.
Koordindtor ZM zkontroluje vySe uvedené potvrzeni a vyplni druhou Sedou cast prehledu pro
refundaci, stanovujici kone¢nou, potvrzenou vysi grantu.

6. Ucastnik provede do 10 dni od ukonceni cesty vyuétovani zahraniéni pracovni cesty na své
fakulté/soucasti, tj. predlozi EO fakulty/soucasti zavérecnou zpravu z cesty a zejména veskeré Géetni
doklady, které musi byt radné roztfidéné a popsané dle druhu.

7. EO fakulty/soucasti podklady zpracovava a na zdkladé informace OZV o findlni vysi grantu Zada do
30 dni od ukonceni cesty o refundaci opravnénych nakladi do maximalni potvrzené vyse grantu, viz
dale.

IV. POSTUP REFUNDACE

1) Povéreny pracovnik fakulty/souéasti, jenz provadi vyuctovani, uvede celkové naklady cesty v EUR a
pozadované naklady k refundaci do zZluté casti prehledu k refundaci spolu s uvedenim prevodniho
kurzu EUR, pfip. dalSich mén k dané cesté (viz dale) a vlozi do slozky ucastnika relevantni podklady
k ndkladiim do slozky tGcastnika.

2) Kontrolni vzorce tabulky stanovi o kolik byl celkovy grant pripadné prekrocen (tj. stanovi naklady
cesty nad limit, které je nutno uhradit z jinych zdroj(i). Pfehled déle kontroluje maximalni Zadanou vysi
refundace oproti potvrzenému grantu.

3) EO fakulty/soucasti vystavi na zakladé tabulky vnitrofakturu typu B, jeji elektronickou podobu uloZi
do slozky ucastnika a jeji origindl odesle interni postou na OZV RUK k rukdm koordinatora ZM.

4) Koordinator OZV RUK provede bez zbytecnych odkladli kontrolu ucetnich dokladlG a Zadosti o
refundaci. V pfipadé, Ze neshledd Zadnych nedostatk(, zadava pozadavek k proplaceni.

V. Financni zajisténi a specifika programu Erasmus+

1) grantem kryta doba pobytu je vazana na dny opravnénych aktivit (vyuky, Skoleni ¢i kombinace), tj.
v naprosté vétsiné pripadd se lisSi od termini samotné zahrani¢ni cesty, vesSkerd dokumentace
programu Erasmus+ (program mobility, Ucastnicka smlouva i potvrzeni o dobé pobytu) se proto uvadi
bez dni cesty.

2) ke grantu pro kryti pobytovych nakladl je mozné v odlivodnénych pripadech pripocist 1-2 pobytové
dny navic, typicky pro dny pred ¢i po zahdjeni aktivit. Tato podpora neni narokova a vychazi z moznosti



rozpocCtu projektu. Grant je pridélovan dle sazeb stanovenych programem na pobytové a cestovni
naklady.

4) mezi uznatelné naklady patfi zejména zakonné stravné, naklady na cestu na misto urceni a zpét,
ubytovdni, cestovni pojisténi, kurzovné a nékteré dalsi vedlejsi naklady (v pfipadé nejistoty Zadame
fakulty o konzultaci s OZV RUK).

5) veskeré naklady cesty hrazené v CZK i jinych ménach je nutno prepocist na ménu EUR a to vyhradné
kurzem CNB ze dne poskytnuti zalohy nebo, nebyla-li ziloha vybrana, kurzem ze dne zahajeni
zahranicni sluZzebni cesty.

6) grant je nové umoznéno scitat a ¢erpat do jeho souhrnné vyse. Pfi vyuctovani a refundaci je vSak
tfeba pro ucely OZV RUK nutné v prehledu refundace uvadét polozky jednotlivé dle poloZek
pobytovych a cestovnich.

V1. Souhrn povinnych pftiloh potiebnych k refundaci nakladu

V origindlnim vyhotoveni:

1) potvrzeni o dobé a naplni pobytu, tzv. Confirmation of Erasmus Staff Mobility (viz pfiloha 1)
2) vnitrofaktura typu B na konkrétni ¢astku uvadénou v EUR - vyhotovi EO fakulty/soudasti.
Online:

3) vnitrofaktura typu B (pro ucel rychlejsiho zpracovani)

4) vyplnény prehled pro refundaci (XLSX), stanovujici rozpis vynaloZenych ndklad( v jednotlivych
polozkach a jejich pozadavek k refundaci — vyhotovi EO fakulty/soucasti.

5) e-kopie listu vyuctovani CP s vypoctem stravného

6) e-kopie relevantnich ucetnich doklad( k jednotlivym pobytovym a cestovnim nakladiim

Prilohy této metodiky:

Confimation of Erasmus Staff Mobility (DOCX)

Prehled pro refundaci (XLSX)



