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V souladu s ustanoveni zdkona €. 262/2006 Sb., zakonik prace v platné znéni se vydava toto
opatteni, které stanovuje pravidla a postupy pro realizaci pracovnich cest a narokovani
cestovnich nahrad zaméstnancti FSV UK v Praze.

Ustanoveni tohoto opatifeni je zdvazné pro vSechny zaméstnance FSV UK.
Vypliiovani cestovnich prikazii tuzemskych cest
Evidenci tuzemskych pracovnich cest vede ekonomické oddéleni.

Cestovni nahrady jsou poskytovany zaméstnanci v pracovnim pomeéru a je mozné je
poskytnout i zaméstnanci, ktery kond pro zamé&stnavatele praci na zakladé dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér v ptipad¢, ze bylo v dohodé¢ sjednano toto pravo. Dale
mohou byt cestovni ndhrady poskytnuty studentovi fakulty vysilanému na pracovni cestu na
zéklad€ smlouvy uzaviené podle § 1746 a nasl. zak. ¢. 89/2012 Sb., obanského zékoniku, ve
znéni platnych predpist.



Cestovni ptikaz na predepsaném formulaii (SEVT — Cestovni piikaz) musi byt vyplnén pied
nastupem zameéstnance na pracovni cestu a potvrzen (podepsan) pracovnikem, ktery je
opravnén cestu nafidit ¢i povolit (je jim vzdy nadfizeny zaméstnance vyslaného na pracovni
cestu), a tajemnikem fakulty.

Ten urdi:

e misto nastupu pracovni cesty,

e pocatek pracovni cesty (datum a hodinu),

e dobu trvani pracovni cesty,

e ucel pracovni cesty,

e zpusob dopravy (vlak, autobus, vlastni osobni automobil zaméstnance); pokud se
pracovni cesta uskute¢ni osobnim autem zaméstnance, je nutné vyplnit fadné ptilohy k
cestovnimu prikazu (viz ,,Pouziti osobniho vozidla®),

o ukonceni pracovni cesty (misto, datum, hodina).

Vsechny tyto tidaje musi byt zapsany v cestovnim piikazu.

Cestovni ptikaz je tfeba dorucit na ekonomické oddéleni nejpozdéji dva pracovni dny pred
cestou — nepocita se den odjezdu na pracovni cestu.

Vypliovani cestovnich prikazii zahrani¢nich cest

Evidenci zahrani¢nich pracovnich cest vede Odd¢leni zahrani¢nich styki (dale jen ,,0ZS*).

Zahrani¢ni pracovni cesta zaméstnancti UK FSV bude administrovana pouze tehdy, byla-li v
okamziku odjezdu Fadné schvalena. Fakulta zarucuje fadné zpracovani vSech Piikazl k
vyslani, které dorazi do podatelny UK FSV (ptizemi budovy Hollar, Smetanovo nabtezi 6,
Praha 1) nejpozdéji ti'i pracovni dny pied odjezdem zaméstnance (nepocita se den cesty).
Pokud zaméstnanec zada o finan¢ni zalohu v hotovosti, je nutné predlozit Pfikaz k vyslani
minimalné pét pracovnich dni pied sluZebni cestou. V opacném piipadé nelze vyplaceni
zalohy jesté pied odjezdem zarucit. Odd¢leni zahranicnich styki (dale jen OZS) vzdy
upozorni prislusného zaméstnance o schvaleni Ptikazu k vyslani. Pokud dojde k vraceni
Ptikazu k vyslani z divodu jeho nespravnosti (chybéjici souhlas opravnéné osoby, nejasny
ucel cesty €1 zdroj financovani cesty, atd.), oznami OZS tuto skute¢nost zaméstnanci e-
mailem (a v kopii fediteli nebo tajemnikovi institutu).

Pro ucely tohoto pokynu se ,,zaméstnancem" rozumi nejenom osoba, kterd ma na fakulté staly
pracovni pomér (hlavni ¢i vedlejsi), ale 1 pracovnik, ktery je pro fakultu ¢inny na zékladé
dohody o pracovni ¢innosti ¢i dohody o provedeni prace (v ptipad¢, ze v dohod¢ bylo



sjednano pravo na cestovni nédhrady), pfipadné student fakulty vysilany na pracovni cestu na
zéklad¢ smlouvy uzaviené podle § 1746 a nasl. zak. ¢. 89/2012 Sb., ob¢anského zakoniku, ve
znéni platnych predpist (dale jen ,,zaméstnanec").

»Pracovni cestou" se rozumi uvolnéni z obvyklého pracovisté za ucelem studijniho pobytu ¢i
veédecké staze, prednaskového pobytu na zahrani¢ni univerzité, ucasti na konferenci, jednani o
spolupraci se zahrani¢nim partnerem, zvySovani kvalifikace apod. U¢el cesty musi mit vzdy
piimou souvislost s pedagogickou a védeckou Cinnosti fakulty, pokud ma byt uskutecnéna v
pracovni dobé.

Zamgéstnanec se uvolnuje z pracovisté na zaklad¢ pisemného Ptikazu k vyslani zaméstnance
na pracovni cestu do zahranici.

Prikaz urcuje:

e Ucel pracovni cesty,

e misto plnéni pracovnich ukold,

e nastup na pracovni cestu (misto, datum, hodinu),

e ukonceni pracovni cesty (misto, datum, hodinu),

e zpusob dopravy (vlak, autobus, letadlo, pfip. osobni automobil — viz niZe odstavec
,,Pouziti osobniho vozidla®),

e (islo ucetniho stfediska - zdroj financovani.

Na piikaz je dale nutné uvést, jakym zplisobem bude zajisténa vyuka a dalsi pedagogické
povinnosti a pfipadné zastupovani zaméstnance v dob¢ jeho neptitomnosti.

Ptikaz potvrzuje svym podpisem nadfizeny vyslaného pracovnika (feditel institutu, vedouci
dal$ich soucasti), dale pak tajemnik fakulty a dékan. Bez téchto podpist je pfikaz neplatny.
Podpis nadiizeného vyfizuje sam zaméstnanec pied odevzdanim piikazu. Podpis tajemnika a
d&kana vytizuje OZS.

Obecné pokyny k tuzemskym i zahrani¢nim pracovnim cestam

Doklad o ucelu cesty. Kazdy ptikaz musi byt doplnén dokladem, ktery prokazuje tcel
pracovni cesty. V piipadé€ vyslani na zahrani¢ni studijni pobyt ¢i Gi€asti na konferenci to bude
obvykle pozvani zahrani¢niho partnera ¢i registracni doklad organizator konference. V



ptipadé vyslani v ramci mezinarodniho programu typu ERASMUS+ je nutny vyplnény
formular Teaching Programme potvrzeny zahrani¢ni univerzitou a vyjadieni koordinatora
programu na FSV UK. V pfipad¢ vyzkumného pobytu hrazeného z grantovych prostiedkii
staCi vyjadfeni hlavniho feSitele grantu.

Pouziti osobniho vozidla. Pii pouziti soukromého osobniho vozidla pii pracovni cestg,
predlozi zaméstnanec vedle cestovniho piikazu jesté nasledujici prilohy:

o prilohu k cestovnimu ptikazu — formulai Povoleni k pouziti soukromého vozidla
(AUV) na pracovni cestu (udaje o fidici, vozidle, spotiebé pohonnych hmot, ¢islo
havarijni pojistky), jehoz soucasti je 1 prohlaseni o silni¢ni dani a zdiivodnéni tohoto
zpusobu dopravy,

e kopii technického prikazu vozidla,

e kopii dokladu o uhradé povinného rucenti,

e kopii dokladu o celorocnim havarijnim pojisténi (pokud zaméstnanec nema celoro¢ni
havarijni pojisténi, je povinen uzavfit jednorazové havarijni pojisténi na dobu pracovni
cesty),

e potvrzeni o absolvovani $koleni fidi¢l — viz nize odstavec ,,Bezpecnost™,

e piip. vyplnény formulaF Zadost zaméstnavatele o pouziti soukromého silni¢niho
motorového vozidla na pracovni cestu — viz nize ,,Upozornéni na ndhradu jizdnich
vydaja‘:

Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto uréeného hromadného
dopravniho prosttedku jiny dopravni prostiedek, véetné silniéniho motorového vozidla,
piislusi mu nahrada jizdnich vydajt ve vysi odpovidajici cen€ jizdného za uréeny hromadny
prostfedek.

Pouzije-li zaméstnanec na Zadost zaméstnavatele soukromé silni¢ni motorové vozidlo,
pfislusi mu za kazdy 1 km jizdy zékladni ndhrada a ndhrada vydajii za spottebovanou
pohonnou hmotu.

Upozornéni na nahradu jizdnich vydaji:

Zaméstnanci bude poskytnuta nadhrada jizdnich vydaji ve vysi souctu zdkladni ndhrady za
kazdy 1 km jizdy a nahrady vydajii za spotfebovanou pohonnou hmotu pouze v ptipad¢, ze jej
pouziti soukromého osobniho vozidla na pracovni cestu pozada jeho nadfizeny (vedouci
pracoviste) a tuto Zadost schvali svym podpisem dékan fakulty. Pro tuto zaddost se pouzije



formulat Zadost zaméstnavatele o pouziti soukromého silni¢niho motorového vozidla na
pracovni cestu.

Bezpecnost. Jak vyplyva ze zakoniku prace ¢. 262/2006 Sb., § 103 odst. 2 a § 349 odst. 1, je
nutné, aby kazdy zaméstnanec, ktery pouziva k pracovnim cestdm soukromé motorové
vozidlo, absolvoval §koleni Fidi¢d.V ramci tohoto Skoleni musi zaméstnanec slozit zkousku z
ptedpisii o bezpecnosti a z pravidel silni¢éniho provozu.

Doba platnosti zkousky je vyznacena na potvrzeni (obvykle 1 - 2 roky).

Doba platnosti zkouSky je pro ucely pracovnich cest na FSV UK 6 let. O této zkousce je
vydano skolitelem potvrzeni, jehoz kopie je ptilohou kazdého cestovniho ptikazu. Bez tohoto
potvrzeni nesmi pracovnik soukromé vozidlo ke sluzebni cesté pouzit.

Zameéstnanec musi ptfed prvni pracovni cestou soukromym motorovym vozidlem také
podepsat Provozné bezpec¢nostni piedpis, ktery zistane ulozen na ekonomickém oddéleni i
pro ptipadné dalsi cesty zaméstnance soukromym motorovym vozidlem. Béhem pracovni
cesty je fidi¢ povinen vést Piehled o dobé jizdy a Cerpani bezpecnostnich ptestavek, ktery po
navratu predklada spole¢né s vyuactovanim.

Spolucestujici. Jestlize zaméstnanec pouzije vlastni automobil a spolu s nim vykonavaji
pracovni cestu dalsi spolupracovnici, tito museji byt uvedeni jako spolucestujici a zaroven
kazdému z nich musi byt vyplnén vlastni cestovni pfikaz (bez ptiloh). Spolucestujicim
nenalezi ndhrada za jizdné.

Doklad o pojiSténi u zahrani¢nich pracovnich cest. Soucasti ptikazu musi byt i kopie
dokladu o zaplaceni pojiSténi lécebnych vyloh pfi pracovnich cestach do zahranici. V ptipade,
Ze zaméstnanec ma celoro¢ni pojisténi na zakladé kreditni karty ¢i karty ITIC, predklada kopii
relevantni karty. Kartu ITIC vSak v rdmci pracovni cesty nelze proplatit.

Finan¢ni kryti. Na kazdém ptikazu se dale uvadi Cislo ucetniho stfediska - finanéni zdroj, ze
kterého budou vzniklé naklady hrazeny. Pokud bude cesta hrazena z G¢elovych prostiedki
fakulty (grant, apod.), ptikaz musi byt doplnén vyjadienim osoby, ktera je opravnéna se
jmenovanymi prostfedky nakladat (u grantl to bude hlavni feSitel). Ohledné hrazeni cest v
ramci programu ERASMUS+ se vyjadiuje fakultni koordinator. Pokud se bude cesta hradit z
provoznich prostfedki institutu ¢i soucasti, vyjadiuje se k finanénimu kryti vedouci
pracoviste.
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Jestlize zaméstnanec nendrokuje povinnou nahradu (tj. za stravné, ubytovani, jizdné), je dale
nutné vysvétlit, jakym zptasobem budou cestovni vydaje hrazeny. Uhrada z vlastnich
prostfedkli zaméstnance neni ptipustna.

Stravné. Na nahradu stravného je nutné urcit zdroj financovani i v ptipadé, zZe jsou
zaméstnanci béhem pracovni cesty bezplatn€ poskytnuta vSechna jidla, tzn. jidla majici
charakter snidané, ob&éda nebo vecete, nebot’ pro kraceni stravného je zakonem ur¢ena horni
hranice tak, aby zaméstnanci zbyly finan¢ni prostfedky na obcerstveni. Ohledné pravidel pro
vypocet naroku na stravné viz nize ,,Zahrani¢ni stravné*.

Po schvileni cesty nemiiZze zaméstnanec podminky uvedené v prikazu ménit ¢i
upravovat podle vlastnich potieb.

Zaméstnanec je povinen bez zbyte¢ného odkladu oznamit zaméstnavateli zménu
skutecnosti, ktera je rozhodna pro poskytnuti cestovni nahrady. Napiiklad o tom, Ze je
nutno pro splnéni pracovniho ukolu pracovni cestu prodlouzit (nebo zkratit) nebo ze nemtize
pouzit uréeny dopravni prostiedek.

Zaloha. Fakulta poskytne zaméstnanci vyslanému na zahrani¢ni pracovni cestu zuctovatelnou
zélohu az do predpokladané vySe cestovnich nahrad, a to na zaklad€ vyplnéného tiskopisu
Zadost o zalohu na pracovni cestu do zahraniéi, ktery zaméstnanec podava na OZS soucasné s
ptikazem k vyslani na zahrani¢ni pracovni cestu. Ma-li byt poskytnuta zéloha, ptikaz k
vyslani musi zaméstnanec odevzdat na OZS minimalné 5 pracovnich dnt pfed odjezdem na
pracovni cestu. Neuskute€ni-li se pracovni cesta, musi byt zaloha thned vracena (nejpozdéji
do dvou pracovnich dnti ode dne, kdy se zaméstnanec dozvi, Ze se pracovni cesta
neuskutecni). Nevrati-li zaméstnanec zalohu, bude mu srazena ze mzdy pii nejblizsi vyplaté.

Zadost o zalohu na tuzemskou pracovni cestu je soucasti predepsaného formuléafe cestovniho
ptikazu, v dal$im je postup poskytovani zaloh obdobny jako u zahrani¢nich pracovnich cest.

Pokud zaméstnanec odevzda ptikaz netplné€ vyplnény nebo bez kompletni dokumentace, OZS
ptikaz vrati k doplnéni. V piipadé€, Ze OZS neobdrzi veskerou pozadovanou dokumentaci,
piikaz k vyslani bude pozdrzen a zaloha nebude poskytnuta.
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Upozornéni na nékteré dalSi podminky pracovnich cest:

Pifedem dohodnuté pieruseni pracovni cesty

Pracovni cesta miize byt pierusena z divodu na strané zaméstnance (napi. dovolena
zameéstnance v zahrani¢i) pouze po predchozi dohod¢ se zaméstnavatelem. Pred cestou je
nutné vymezit pieruseni pracovni cesty na cestovnim piikaze datem, ¢asem a mistem. Pti
preruseni pracovni cesty pied vykonem prace nalezi zaméstnanci nahrada jizdnich vydaji
pouze do vyse, ktera by mu nélezela v ptipad¢, ze by k pferuseni pracovni cesty nedoslo. Jiné
nahrady (stravné, ubytovani a dal$i) zaméstnanci nepfisluseji. Obdobné se postupuje pii
preruseni pracovni cesty, po kterém jiz nenasleduje vykon prace.

Zahajeni/ukonceni pracovni cesty v misté konani akce

Zameéstnavatel po dohodé¢ se zaméstnancem muze také zahajit, pfip. ukoncit pracovni cestu
zaméstnance piimo v misté konani akce, pak ale zaméstnanci neplati jizdni vydaje tam,

piip.zpét.

Pracovni cesty presahujici délku jednoho mésice

Pracovni cesty v trvani do jednoho mésice budou obvykle chapany jako vykon préce. U cest
delsich jednoho mésice je nutné predem rozhodnout, jaké ¢ast bude realizovana v ramci
pracovni doby (jako vykon préace), v ramci pracovniho volna bez ndhrady mzdy a v rdmci
dovolené zaméstnance. Soucasti vyjadieni, resp. souhlasu vedouciho pracovisté s pracovni
cestou, je i toto rozhodnuti. V piipadé konani zahrani¢ni cesty v rdmci pracovniho volna bez
nahrady mzdy je zamé&stnanec povinen dohodnout pted odjezdem uhradu piislusné ¢asti
zdravotniho pojisténi.

Pti soub&hu zahrani¢ni a tuzemské pracovni cesty vyluctuje zameéstnanec kazdou cestu
samostatné.

Vyuctovani tuzemskych cest

Do 10 dnii po skon€eni pracovni cesty musi zaméstnanec podat svému nadiizenému zpravu
o pribéhu a vysledku pracovni cesty a dolozit pisemné doklady potiebné k vyuctovani cesty.
Vedouci pracovnik potvrdi svym podpisem v cestovnim piikazu souhlas s provedenym
vyuctovanim, které preda k odsouhlaseni ¢i pfipadnym upravam ekonomickému oddéleni.



Ve vyuctovani pracovni cesty (zadni strana tiskopisu) musi byt vS§echny dny pracovni cesty
uvedeny jednotliveé, tzn. den nastupu pracovni cesty, jednotlivé vSechny dny pobytu na
pracovni cesté a den ukonceni pracovni cesty. Soucésti vyuctovani budou i potiebné doklady
(prokéazani cestovnich nahrad, ndhrad za ubytovani, nutné vedlejsi vydaje) a zavérecnd zprava
o prib¢hu a vysledku pracovni cesty.

Ekonomické oddé€leni provede vyactovani pracovni cesty do deseti pracovnich dnti ode dne
predlozeni pisemnych doklad, pottebnych k vyuctovani ze strany zaméstnance, aplné
vyuctovani pak bude provedeno do 20 dnii po skonceni pracovni cesty.

Vyuétovani zahranic¢nich cest

Po navratu ze zahrani¢ni pracovni cesty je stanovena lhiita 10 pracovnich dnu pro piedani
podkladi k vyuctovani zahraniéni cesty na OZS. U vyuctovani, u kterych jsou podklady
prevzaty podatelnou UK FSV nejpozd¢ji desaty pracovni den po navratu (nepocita se den
ptijezdu), dékanat zarucuje jeho fadné zpracovani do 15 pracovnich dnii od okamziku, kdy
budou podklady kompletni. Vyuétovani zahrani¢ni pracovni cesty, u které nebyla
dodrZena desetidenni lhiita pro odevzdani podkladi pro vyuétovani, ztraci narok na
administraci ve zrychleném reZimu a bude ziaradovano aZ po vyuctovani ostatnich
zahrani¢nich cest. Po obdrZeni podkladi k vyactovani provede OZS prvni zbéZnou
kontrolu dokumenti do 3 pracovnich dnti od jejich obdrzeni. Pokud zjisti nedostatky v
podkladech k vyuctovani, upozorni na tuto skute¢nost zaméstnance e-mailem a poprosi o
napravu. Nicméné toto nevylucuje, Ze mohou byt zjistény dalsi nedostatky béhem fadného
zpracovani vyuctovani. Po odstranéni nedostatkt ve vyactovani zac¢ind nova lhiita 15
pracovnich dnil na jejich zpracovani.

Zavérecna zprava ze zahranic¢ni cesty

Zpracovani Zavérecné zpravy ze zahrani¢ni pracovni cesty musi byt vzdy ptedloZeno na
predepsaném formulafi (k dispozici na webovych strankach fakulty, sekce formulare),
nejpozdeji desaty pracovni den po névratu (nepocita se den ptijezdu). Zaveérecna zprava tvori
soucast vyuctovani zahranicni sluZzebni cesty a je vzdy predkladana spolecné s ostatnimi
podklady k vytuctovani na OZS.

Zameéstnanec je povinen do 10 pracovnich dni po ukondeni pracovni cesty podat svému
nadfizenému zpravu o prubchu a vysledku pracovni cesty a pfedlozit OZS pisemné doklady



(vzdy originaly) k vytcétovani pracovni cesty vcetné vyplnéného formulare Vyuctovani
zahrani¢ni pracovni cesty a formuldie Zavére¢né zpravy ze zahranicni pracovni cesty. Pti
pouziti auta zaméstnanec po navratu piedklada také Piehled o dobé¢ jizdy a Cerpéani
bezpecnostnich prestavek. Vyuactovani potvrdi svym podpisem zaméstnanec, vedouci
pracovnik, ktery rozhodl o kondni pracovni cesty, osoba opravnéna nakladat se zdrojem
financovani. OZS a EO vypracuji vyuctovani do 15 pracovnich dni od obdrZeni
posledniho potiebného dokladu. Vypracované vyiactovani podepisuje referent OZS a
tajemnik fakulty. O vysledku vyucétovani bude zaméstnanec informovan referentem OZS.

Pokud je celkovy narok zaméstnance vyssi nez poskytnuta zaloha, dopléci fakulta
zaméstnanci vzdy v ¢eské méné€ bud’ bezhotovostné na ucet zaméstnance, nebo v hotovosti v
pokladné FSV UK.

Byla-li poskytnuta zaloha vyssi, nez €ini celkovy narok zaméstnance na cestovni nahrady,
vznikly rozdil mize zaméstnanec vratit bud’ v hotovosti do pokladny FSV UK, nebo
bezhotovostn¢ na nize uvedeny bankovni ucet FSV UK:

KB Praha 1, ¢. u.: 85033011/0100
IBAN: CZ58 0100 0000 0000 8503 301
BIC: KOMBCZPPXXX

Pro identifikaci platby uvadi zaméstnanec ,,pfijmeni - vratka“

Cestovni nahrady tuzemskych i zahrani¢nich cest

Zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu piislusi:

o nahrada prokézanych jizdnich vydaju,

o nahrada prokézanych vydajl za ubytovani,

e nahrada prokazanych nutnych vedlejsich vydaju,
e stravné.

V ramci vyuctovani pracovni cesty uplatiiuje zaméstnanec pouze ty vydaje, které osobné
hradil. VSechny vydaje museji byt doloZeny uc¢etnimi - dafiovymi doklady, které spliiuji
nalezitosti dané icetnimi predpisy:


https://web.archive.org/web/20170904221344/http:/intranet.fsv.cuni.cz/FSVINT-2248.html#7
https://web.archive.org/web/20170904221344/http:/intranet.fsv.cuni.cz/FSVINT-2248.html#7

- nazev odbératele v&. IC a DIC (doklady museji byt vystaveny na FSV UK!):

Univerzita Karlova v Praze
Fakulta socialnich véd
Smetanovo nabiezi 6
11001 Praha 1

1CO: 00216208

DIC: CZ00216208

pripadné

Charles University in Prague
Faculty of Social Sciences,
Smetanovo nabrezi 6

110 01 Prague

VAT: CZ00216208

e spravné datum,

o konkrétni urceni o jaky vydaj se jedna,

o oznaceni dodavatele v¢. jeho identifikace,

e cenais vyznacenim dané z pfidané hodnoty (DPH).

Jen zcela vyjimeéné mtize zaméstnavatel proplatit nedolozeny vydaj na zakladé prohlaseni
zamestnance.




Vydaje hrazené pfimo zaméstnavatelem (napft. letenky, rezervace ubytovani, konferen¢ni
poplatky hrazené prosttednictvim platebni karty FSV UK ¢i platebnim piikazem FSV UK)
zaméstnanec ve svém vyuctovani neuplatiuje!

Nahrada jizdnich vydaji pracovnich cest

Nahradu jizdnich vydaji za pouziti ur€eného hromadného dopravniho prostiedku poskytne
zameéstnavatel zaméstnanci v prokdzané vysi predlozenych jizdnich dokladu.

Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto uréené¢ho hromadného
dopravniho prosttedku jiny dopravni prostiedek, véetné silniéniho motorového vozidla,
ptislusi mu néhrada jizdnich vydaji ve vysi odpovidajici cené jizdného za ur¢eny hromadny
prostiedek.

Pouzije-li zaméstnanec na Zadost zaméstnavatele soukromé silni¢ni motorové vozidlo,
ptislusi mu za kazdy 1 km jizdy zdkladni ndhrada a ndhrada vydaji za spotfebovanou
pohonnou hmotu.

Sazba zakladni nahrady za 1 km jizdy ¢ini u osobnich silni¢nich motorovych vozidel 3,70 K¢.

Pifedem dohodnuté preruSeni pracovni cesty

Za pouziti dopravniho prostfedku po ukonceni pifedem dohodnutého preruseni pracovni
cesty z diivodl na strané zaméstnance, po kterém jiz nenasleduje vykon préace, je povinen
zamé&stnavatel uhradit zaméstnanci ndhradu jizdnich vydaji pouze do vyse, ktera by nélezela
zaméstnanci v piipadé, Ze by k pferuseni pracovni cesty nedoslo. Obdobné& se postupuje pii
predem dohodnutém preruseni pracovni cesty z ditvodu na strané zamé&stnance pied
vykonem prace.

Cena pohonnych hmot



Cenu pohonnych hmot doklada zaméstnanec uctenkou o nakupu pohonnych hmot s datem
shodnym s dobou pracovni cesty. Pokud takovou uctenku nedolozi, potom mu bude nahrada
za spotfebu pohonnych hmot G¢tovana primérnou cenou, kterd je stanovena zakonem podle
druhu pohonnych hmot.

Zamgéstnavatel poskytne zaméstnanci nahradu za spotfebovanou pohonnou hmotu v cizi méné
a dolozené cen¢ pouze za kilometry ujeté mimo uzemi Ceské republiky.

Priimérné ceny pohonnych hmot jsou stanoveny vyhlaskou MPSV ¢. 328/2014 Sb., § 158
nasledovné:

benzin 95 O (Natural) 35,90 K¢/ 1 litr
benzin 98 O (Super — Plus) 38,30 K¢ / 1 litr
nafta 36,10 K&/ 1 litr

Primérné spotfeba pohonnych hmot se uvadi podle velkého technického prikazu ptislusného
vozidla na 1 desetinné misto (zaméstnanec dolozi kopii velkého TP).

Nahrada prokazanych vydaji za ubytovani

Zaméstnanci piislusi ndhrada vydaji za ubytovani, které vynalozil v souladu s podminkami
pracovni cesty, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze.

Doklad musi obsahovat:

e nazev a adresu ubytovaciho zafizeni,

« ICO ubytovaciho zafizeni (neplati pro zahraniéni cesty),

e rozsah poskytnuté ubytovaci sluzby (napft. nocleh, nocleh se snidani apod.),
e obdobi, na které bylo ubytovani poskytnuto,

o fakturadni udaje FSV UK véetné DIC,

e jméno ubytované osoby,

e cenu ubytovani,

e podpis pracovnika ubytovaciho zafizeni a razitko ubytovaciho zafizeni.



Zamgéstnanec je povinen uvést, zda bylo poskytnuto bezplatné ubytovani (napt. v piipadé, ze
ubytovani hradil zahrani¢ni potradatel).

Po dobu piedem dohodnutého pieruseni pracovni cesty z divodi na strané zamé&stnance
zameéstnanci ndhrada vydajii za ubytovani neptislusi.

Nahrada nutnych vedlejsich vydaju

Zamgéstnavatel poskytne zaméstnanci ndhradu nutnych vedlejsich vydaja, které mu vzniknou
v piimé souvislosti s pracovni cestou, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze. Jedna se
napft. o konferen¢ni poplatky, cestovni zdravotni pojisténi, vystaveni viza, dalni¢ni poplatky,
parkovani ¢i gardzovani vozidla (bylo-li zaméstnavatelem pouziti osobniho silni¢niho
motorového vozidla pted ndstupem na pracovni cestu povoleno), poplatky za uschovu
zavazadel, zhotoveni kopii dokumentli apod. VSechny vydaje musi byt doloZeny Gctenkou.

Za nutné vedlejsi vydaje nelze povazovat vydaje osobniho charakteru (napf. vstupenky na
kulturni akce apod.).

Tuzemské stravné

Sazby stravného pfi tuzemskych pracovnich cestach zaméstnanct v roce 2015 jsou stanoveny
v zakoniku prace €. 262/2006 Sb., § 189 a pro zaméstnance FSV stanoveny takto:

pracovni cesta v trvani 5 - 12 hodin 69,- K¢
pracovni cesta v trvani 12 - 18 hodin 104,- K¢
pracovni cesta delsi nez 18 hodin 163,- K¢

Bylo-li zamé&stnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané,
obé&da nebo vecete, na které¢ zaméstnanec financné€ neptispiva, bude za kazdé uvedené jidlo
stravné kraceno o:

a. 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,

b. 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin,
C. 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Zahranic¢ni stravné



Vyictovani stravného bude vZidy provadéno striktné podle zdkona. V pripadech kdy
bude nutné ménit stravné pozadované ve formulari vyiactovani, upozorni OZS na tuto
skutec¢nost prisluSného zaméstnance.

Zaméstnanci je tieba vyplatit stravné podle zakona i v pripadé, Ze jej zaméstnanec
nepozaduje. Tato skutecnost vychazi z § 346¢ zakona (viz Zakonik prace a souvisejici
ustanoveni ob¢anského zakoniku vydany k 1. 1. 2014), podle kterého zaméstnanec
nemuze zameéstnavatele zprostit povinnosti poskvtnout mu nahradu vvdaju
prislusejicich zaméstnanci v souvislosti s vvkonem prace a ustanovenim § 4a odst. 4
zakona, podle kterého vzda-li se zaméstnanec prava, které mu tento zakon poskvtuije,
neprihlizi se kK nému.

Narok na zahrani¢ni stravné vznika konkrétni hodinou ptekroceni ceské hranice a zanika
konkrétni hodinou opétovného prekroceni ¢eské hranice pii navratu (u letecké dopravy
konkrétni hodinou odletu a pfistani). Zaméstnanci bude poskytnuto stravné za kazdy
kalendaini den, v némz pobyval v zahranici, a to dle nize uvedenych tcetnich pravidel.

Zakladni sazby stravného pii zahrani¢nich pracovnich cestach zaméstnancii pro rok 2015 jsou
stanoveny vyhlaskou Ministerstva financi ¢. 242/2014 Sb. Ptehled zakladnich sazeb
stravného pro jednotlivé zemé& naleznete zde http://www.mfcr.cz/cs/legislativa/legislativni-
dokumenty/2014/vyhlaska-c-242-2014-sb-19708#word_n-

Jsou zavedena Ctyfi denni ¢asova pasma pro urceni stravného v cizi méng¢:

Doba stravena mimo tizemi CR Sazba

méné nez 1 hodina 0

1 az 12 hodin 1/3 zékladni sazby
12.01 az 18 hodin 2/3 zakladni sazby
vice nez 18 hodin zakladni sazba

Jestlize zamé&stnanci v kalendainim dni vzniklo pravo na tuzemské stravné, pak

a. pokud byl tento den v zahranici celkem déle nez 5 hodin, pfislusi mu zahranic¢ni
stravné ve vysi 1/3 zakladni sazby,

b. nebyl-li tento den v zahrani¢i déle nez 5 hodin, tj. byl-li v zahrani¢i nejdéle 5 hodin,
zahrani¢ni stravné mu nepfislusi a tato doba, za kterou mu zahranicni stravné
nepiislusi, se pripocitava k tuzemské ¢asti pislusné zahrani¢ni pracovni cesty v tomto

dni.


https://web.archive.org/web/20170904221344/http:/www.mfcr.cz/cs/legislativa/legislativni-dokumenty/2014/vyhlaska-c-242-2014-sb-19708#word_n-
https://web.archive.org/web/20170904221344/http:/www.mfcr.cz/cs/legislativa/legislativni-dokumenty/2014/vyhlaska-c-242-2014-sb-19708#word_n-

Zahrani¢ni stravné pri bezplatné poskytnutém jidle

Po navratu zameéstnanec uvede ve formulafi vyactovani udaje o bezplatné poskytnutém
stravovani.

V piipadé, Ze zaméstnanci bylo béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter
snidang, obéda nebo vecete, na které¢ zaméstnanec finanné neptispiva (napft. snidané jako
nedilna soucast ubytovani, obéd/vecere, které byly nedilnou soucasti konferen¢niho poplatku
¢i byly hrazeny potadatelem), bude za kazdé uvedené jidlo stravné kraceno o:

a. 70 %, je-li doba stravena mimo tizemi CR 1 aZ 12 hodin (stravné ve vy3i 1/3 denni
sazby),

b. 35 %, je-li doba stravena mimo tuzemi CR 12.01 az 18 hodin (stravné ve vysi
2/3 denni sazby),

C. 25 %, je-li doba stravena mimo tizemi CR del3i neZ 18 hodin (stravné v celodenni
sazb¢).

Po dobu piedem dohodnutého pieruseni pracovni cesty z diivodii na strané¢ zaméstnance
stravné zaméstnanci nepiislusi.

Kapesné

Podle ustanoveni § 180 zakoniku prace miize zaméstnavatel poskytnout zaméstnanci pii
zahrani¢ni pracovni cesté kapesné az do vySe 40 % zahrani¢niho stravného stanoveného podle
§ 170 odst. 3, které zaméstnanci prislusi po povinném sniZeni za bezplatné poskytnuté
jidlo podle § 179 odst. 3 a 4 zdkoniku prace. Pokud zaméstnanci zahrani¢ni stravné nepftislusi,
nelze mu poskytnout ani kapesné.

Poskytnuty prispévek na cestovni vydaje. V ptipad¢, Ze zaméstnanec obdrzel od poradatele
finan¢ni pfispévek na cestovni vydaje (stravné, ubytovani, jizdné), pii vyuctovani piedlozi
doklad potvrzujici vysi poskytnutého ptispévku. Bude-li vyse piispévku nizsi, nez ¢ini narok
na cestovni nahrady dle platnych zakonti v CR, bude zaméstnanci rozdil nahrazen.



Zaroven se timto opatienim rusi:

=

Pokyn tajemnice ¢. 7/2007 — Organizace tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cest;

2. Opatieni dékana ¢. 2/2014 — Poskytovani nahrad pfi tuzemskych pracovnich cestach
zamestnancl FSV UK — dodatek ¢. 7 k pokynu tajemnice ¢. 7/2007;

3. Opatieni dékana ¢. 29/2014 — Upiesnéni pokynt k organizaci zahrani¢nich pracovnich

cest — dodatek €. 8 k pokynu tajemnice ¢. 7/2007.

PhDr. Jakub Koncelik, Ph.D.

dékan

Za spravnost:

Ing. Jindfich Kolek, MBA

tajemnik fakulty



