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1 Obecna ustanoveni

(1)  Pod pojmem studentska cesta se rozumi cesta studenta Univerzity Pardubice, zejména doktorské formy
studia, ktera je uskuteénéna v souvislosti s jeho studiem na Univerzité Pardubice. Zejména se jedna
0 ucasti na védecké konferenci, seminafi ¢i jiné obdobné akci, kterou univerzita organizuje nebo na ni
studenta vysila.

(2)  Studentské cesty mohou byt podpoieny formou poskytnuti stipendia v souladu se stipendijnim fadem
Univerzity Pardubice.

(3)  Kromé poskytnuti stipendia mohou byt studentské cesty podpoieny piimou tihradou vydaji konkrétnimu
poskytovateli sluZzeb souvisejicich s podporovanou aktivitou (napriklad vihrada faktury za vloiné na
konferenci).

(4)  Zazhodnoceni potiebnosti a ucelnosti studentské cesty odpovida odpovédna osoba:
- Vv pfipadé studenti doktorskych studijnich programi ptislusny Skolitel,
- Vpiipad¢ ostatnich studentd pfislusny garant studijniho oboru.

V piipadg, Ze studentska cesta souvisi s realizaci projektu, odpovida za zhodnoceni potiebnosti
a ucelnosti studentské cesty fesitel projektu (pfipadné osoba odpoveédna za realizaci jeho dil¢i ¢asti).

(5)  Struéné schéma je znazornéno v ptiloze NOOL.

2 Schvéleni studentské cesty

(1)  Zadost o schvaleni studentské cesty je dokumentem, ktery obsahuje shrnuti viech podstatnych udaji
souvisejicich se studentskou cestou, véetné tiplnych pedpokladanych vydaji na studentskou cestu, a to
i v t&ch piipadech, kdy je studentska cesta podpotena prostiednictvi vice vzdjemné navazujicich navrhu,
resp. Zadosti o stipendium.

(2)  Kazda studentska cesta musi schvalena dale uvedenym postupem.

(3)  Student pozada odpovédnou osobu (Skolitel, garant studijniho oboru, fesitel projektu) o souhlas se
studentskou cestou (formulaf P1.03-FO01 Zadost o schvaleni studentské cesty).

(4)  Student mize podat zadost prostfednictvim sekretariatu ptislusného pracovisté (dle osoby Skolitele,
garanta studijniho oboru ¢i fesitele projektu).

(5)  Zadost o studentskou cestu je mozné vyiidit soub&zné s Zadosti o stipendium.

(6)  Zadost obsahuje minimalné tyto naleZitosti:
- identifikace studenta,
- predmét a odiivodnéni studentské cesty,

- misto, datum a délku cesty,
- vycisleni celkovych piedpokladanych vydaji souvisejicich s cestou.

(7)  Nedilnou pfilohou zadosti jsou dokumenty, které dokladuji vysi pfedpokladanych vydaji (pozvanka na
konferenci, kalkulace jizdnich vydajt, kalkulace ptispévku na stravovani pfi zahrani¢ni studentské ceste,
nabidka hotelu na ubytovani a podobné). V ptipadé tcasti na konferenci a jinych obdobnych akci se vZdy
doklada pozvanka na konferenci ¢i obdobny dokument.

(8) V prubéhu vyiizovani zadosti je postupné zadost doplnéna o dalsi informace, zejména pak
0 pfedpokladané finanéni zdroje.

(9)  Pouziti navrhovanych finanénich zdroji schvali pfislu§ny piikazce a spravce rozpoétu.

(10) Vyfizovani zadosti podléha v§em obvyklym pravidlim pro vyfizovani pisemnosti v souladu se spisovym
tfadem UPa (smérnice UPa €. 4/2013 Spisovy fad Univerzity Pardubice). Je oznacena ¢arovym kodem
PID a po kone¢ném vytizeni je naskenovana a zatazena do spisu studenta v rAmci spisové sluzby iFIS. Do
spisu studenta se zakladaji i zamitnuté Z&dosti o schvaleni studentské cesty.

(11) Original vytizené zadosti je uchovavan na studijnim referatu fakulty. Kopie Zadosti je vzdy p¥ilohou
ptipadnych Zadosti o stipendium (resp. navrhu stipendia). Kopie schvélené zadosti je rovnéz k dispozici
studentovi.
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Urceni vydaji na studentskou cestu

Fakulta podpoii pouze takové vydaje na studentskou cestu, které jsou nezbytné, ucelné a hospodarné.
Za splnéni téchto podminek odpovida osoba, kteréd souhlas se studentskou cestou schvalila.

Jsou-1i podpoteny vydaje na ubytovani, pak se ptedpoklada, Ze ubytovani bude poskytnuto v ubytovacim
zatizeni, které odpovida nejvyse kategorii ***. V pfipadé pouziti vyssi kategorie je nutné dolozit, Ze cena
nepfesahuje v daném misté a Case obvyklou cenu za hotel kategorie ***. V opa¢ném ptipadé budou
vydaje za ubytovani kraceny.

Tuzemskeé studentské cesty

V ptipadé¢ tuzemskych studentskych cest je mozné podpofit nasledujici vydaje:
- jizdni vydaje,

- vydaje na ubytovani,

- vedlejsi vydaje (napi. vlozné na konferenci).

Piispévek na stravovani se na tuzemskych studentskych cestach neposkytuje.
Zahrani¢ni studentské cesty

V ptipad¢ zahrani¢nich studentskych cest je mozné podpofit nasledujici vydaje:

- jizdni vydaje,

- vydaje na ubytovani,

- prispévek na stravovani,

- vedlejsi vydaje (napf. vlozné na konferenci).

Stipendium pokryvajici vydaje formou kapesného se neposkytuje.

Vyse prispévku na stravovani se ur¢i jako 75 % zahrani¢niho stravného, které se poskytuje zaméstnanctim
(na zakladé piislugné vyhlagky Ministerstva financi?).

Za dny, kdy student stravi v zahrani¢i méné nez 18 hodin, pfipadné kdy je na cesté bezuplatné poskytnuto
jedno ¢&i vice jidel (snidané, obéd, vedeie), se prispévek na stravovani krati. Za dobu, kterou student stravi
v Ceské republice, se piispévek na stravovani neposkytuije.

V ramci zjednoduseni je mozné urdit vysi prispévku na stravovani na jeden den studentské cesty jako
soucin denni sazby urc¢ené dle Vyhlasky a koeficientu dle nasledujici tabulky.

Cas straveny Jidlo nebylo Poskytnuto Poskytnuty Poskytnuty
v zahranici poskytnuto 1 jidlo 2 jidla 3jidla
Vice nez 18 hodin 0,7500 0,5625 0,3750 0,1875
Vice nez 12 hodin 0,5000 0,3250 0,1500 0,0000
Méné nez 12 hodin 0,2500 0,0750 0,0000 0,0000

Castky v cizi méné budou prepocteny na ceskou ménu prostrednictvim:

a) kurzu Ceské narodni banky k datu podéani Zadosti, nebo
b) kurzu, ktery student dolozil bankovnim vypisem, kde probéhla platba (naprikiad pri platbé platebni
kartou ¢i bankovnim prevodem).

L http://www.mfcr.cz/cs/legislativa/cestovni-nahrady
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Postup pri priznani stipendia na studentskou cestu

(1)  Obecny postup pro piiznavani stipendii stanovi smérnice UPa ¢. 8/2014 ,,Pravidla a postupy pro
pfiznavani a vyplatu stipendii na UPa“.

(2)  Studentska cesta mlize byt podpofena na zakladé jedné ¢i vice vzajemné navazujicich zadosti
o stipendium. Stipendium bude poskytnuto nejvyse do ¢astky, kterd byla schvalena na zadosti o souhlas
se studentskou cestou.

(3)  Student mize pozadat o poskytnuti stipendia maximalné ve vysi 80 % piedpokladanych vydaji, které
byly schvaleny na Zadosti o souhlas se studentskou cestou. K Zadosti o stipendium musi byt pfiloZena
kopie schvalené Z&dosti o souhlas se studentskou cestou. V ptipadé podani prvni zZadosti o stipendium pro
tuto studentskou cestu miize byt zadost o stipendium a zadost o souhlas se studentskou cestou podany
soucasné.

(4)  Po uskute¢néni zahrani¢ni studentské cesty je mozné do zadosti o stipendium zahrnout ptispévek na
stravovani, ktery bude kalkulovan podle skute¢né délky studentské cesty.

(5)  Student mize pozadat o poskytnuti stipendia ve vysi 100 % prokazanych a uhrazenych vydaji
souvisejicich se studentskou cestou. Pokud bylo pied uskute¢nénim dané studentské cesty poskytnuto
stipendium podle odstavce (3), budou prokdzané vydaje kraceny o jiz vyplacené stipendium. K Zadosti
0 stipendium musi byt pfilozeny tyto dokumenty:

- kopie schvalené zadosti o souhlas se studentskou cestou,

- vyuctovani uhrazenych vydaji véetné dokladt prokazujicich uhradu vydaji
(formulaf P1.03-FO02 Vyuétovani vydaji na studentské cestg),

- kalkulace ptispévku na stravovani pti zahrani¢ni studentské cesté (formulaf P1.03-FO03 Kalkulace
ptispévku pii zahrani¢ni studentské cestg),

- zprava o prubéhu studentské cesty vCetné kopie piispévku na konferenci ¢i obdobného dokumentu.

(6)  Pokud bylo stipendium podle odstavce (3) poskytnuto na zakladé nespravnych tidajt, je student v souladu
se stipendijnim fadem UPa, clankem 7a, odstavcem 5, povinen piislusnou ¢ast jiz poskytnutého stipendia
vratit.
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Žádost o souhlas se studentskou cestou

Jméno a příjmení studenta:	Jméno a příjmení studenta

Identifikátor studia v IS STAG:	Číslo studenta

Předmět cesty:	Předmět cesty

Odůvodnění cesty:	Odůvodnění cesty

Místo cesty:	Uveďte místo cesty

Země cesty:	Uveďte zemi cesty

Datum zahájení cesty:	Zadejte datum zahájení cesty

Datum ukončení cesty:	Zadejte datum ukončení cesty

Doplňující údaje:	V případě potřeby vložte doplňující informace

Předpokládané výdaje na cestu

		

		Částka v cizí měně

		Kód měny

		Použitý kurz[footnoteRef:1] [1:  Použijte kurz ČNB k datu podání žádosti] 


		Částka v Kč



		Jízdní výdaje

		

		

		

		



		Ubytování

		

		

		

		



		Příspěvek na stravování[footnoteRef:2] [2:  Pouze při zahraniční studentské cestě] 


		

		

		

		



		Vedlejší výdaje

		

		

		

		



		CELKEM

		





Prohlašuji, že výše uvedené informace jsou pravdivé a při kalkulování předpokládaných výdajů jsem postupoval efektivně, hospodárně a účelně.

☐	Současně žádám o vyplacení poměrné části stipendia před studentskou cestou

		

		Částka v Kč



		[bookmark: _GoBack]Maximální výše stipendia poskytnutého před studentskou cestou (80 %)

		



		Skutečná výše stipendia poskytnutého před studentskou cestou

		







			

	Datum podání žádosti	Podpis studenta

Přílohy:	Doklady prokazující účel a výši předpokládaných výdajů
Kalkulace příspěvku na stravování při zahraniční studentské cestě
Pozvánka a program konferenceJméno adresáta

Pracoviště adresáta



Schválení žádosti o studentskou cestu

Vyjádření odpovědné osoby

Jméno odpovědné osoby: 		

Vyjádření odpovědné osoby: 		

	

	

			

	Datum	Podpis odpovědné osoby



Předběžná finanční kontrola

		NS

		TA

		Zakázka

		Částka

		Datum

		Příkazce

		Datum

		Správce rozpočtu
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Vyúčtování výdajů na studentské cestě

Jméno a příjmení studenta:	Jméno a příjmení studenta

Identifikátor studia v IS STAG:	Číslo studenta

Předmět cesty:	Předmět cesty

Místo cesty:	Uveďte místo cesty

Země cesty:	Uveďte zemi cesty

Datum zahájení cesty:	Zadejte datum zahájení cesty

Datum ukončení cesty:	Zadejte datum ukončení cesty

[bookmark: _GoBack]Doplňující údaje:	V případě potřeby vložte doplňující informace

Požadovaná výše stipendia

		

		Částka v Kč



		Výše dosud poskytnutého nebo schváleného stipendia

		







		

		Částka v cizí měně

		Kód měny

		Použitý kurz[footnoteRef:1] [1:  Použijte kurz ČNB k datu podání žádosti o souhlas studentské cesty nebo skutečný kurz dle bankovního výpisu] 


		Částka v Kč



		Jízdní výdaje

		

		

		

		



		Ubytování

		

		

		

		



		Příspěvek na stravování[footnoteRef:2] [2:  Pouze při zahraniční studentské cestě] 


		

		

		

		



		Vedlejší výdaje

		

		

		

		



		PROKÁZANÉ A UHRAZENÉ VÝDAJE CELKEM

		







		

		Částka v Kč



		Požadovaná výše stipendia

		





Prohlašuji, že výše uvedené informace jsou pravdivé a při kalkulování výdajů jsem postupoval efektivně, hospodárně a účelně.

			

	Datum předložení vyúčtování	Podpis studenta

Přílohy:	Doklady prokazující účel a úhradu jednotlivých výdajů
Kalkulace příspěvku na stravování při zahraniční studentské cestě
Zpráva o proběhu studentské cesty

Identifikace záznamu:Naposledy vytištěno 14.12.2011 19:13



Stipendia			1 / 1

Stipendia	2 / 2


© Fakulta ekonomicko-správní	Kalkulace příspěvku na stravování při zahraniční studentské cestě
Garant formuláře: Tajemník fakulty	P1.03 / F003 / A

© Fakulta ekonomicko-správní		Kalkulace příspěvku na stravování při zahraniční studentské cestě
Garant formuláře: Tajemník fakulty		P1.03 / F003 / A

Kalkulace příspěvku na stravování 
při zahraniční studentské cestě

Jméno a příjmení studenta:	Jméno a příjmení studenta

Identifikátor studia v IS STAG:	Číslo studenta

Předmět cesty:	Předmět cesty

Místo cesty:	Uveďte místo cesty

Země cesty:	Uveďte zemi cesty

Datum zahájení cesty:	Zadejte datum zahájení cesty

Datum ukončení cesty:	Zadejte datum ukončení cesty

Doplňující údaje:	V případě potřeby vložte doplňující informace

Kalkulace příspěvku na stravování při zahraniční studentské cestě

		Datum

		Počet hodin v zahraničí

		Základní sazba[footnoteRef:1] [1:  Dle vyhlášky MFČR č. 242/2014 (http://www.mfcr.cz/cs/legislativa/cestovni-nahrady) ] 


		Koeficient krácení

		Příspěvek na stravování



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		PŘÍSPĚVEK NA STRAVOVÁNÍ CELKEM

		



		Kód měny

		





Prohlašuji, že výše uvedené informace jsou pravdivé a při kalkulování výdajů jsem postupoval efektivně, hospodárně a účelně.

			

	Datum	Podpis studenta

Koeficienty krácení

		Čas strávený v zahraničí

		Jídlo nebylo poskytnuto

		Poskytnuto 1 jídlo

		Poskytnuty 2 jídla

		Poskytnuty 3 jídla



		Více než 18 hodin

		0,7500

		0,5625

		0,3750

		0,1875



		Více než 12 hodin

		0,5000

		0,3250

		0,1500

		0,0000



		Méně než 12 hodin

		0,2500

		0,0750

		0,0000

		0,0000



		Méně než 1 hodina

		0,0000

		0,0000

		0,0000

		[bookmark: _GoBack]0,0000
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