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

Clanek 1
Zakladni pojmy

1. Zaméstnanec. Pro ucely tohoto pokynu se ,,zaméstnancem" rozumi nejenom osoba,
kterd ma na fakulté staly pracovni pomé&r (hlavni ¢i vedlejsi), ale i pracovnik, ktery je
pro fakultu ¢inny na zakladé dohody o pracovni ¢innosti ¢i dohody o provedeni prace
(v ptipadé, Ze v dohodé¢ bylo sjednano pravo na cestovni nahrady), ptipadné student
fakulty vysilany na pracovni cestu na zéklad€ smlouvy uzaviené podle § 1746 a nasl.
zék. €. 89/2012 Sb., obcanského zakoniku, ve znéni pozdéjsich predpisii (dale jen
»,Zzamestnanec").

2. Vysilana osoba. Vysilana osoba je zaméstnanec, ktery je vyslan na sluzebni pracovni
cestu a svym podpisem na cestovnim piikazu s vyslanim na pracovni cestu souhlasi.
Vysilana osoba miize byt zaroven disponentem s financnimi prostiedky.



Referent ekonomického oddéleni. Referent ekonomického oddéleni je zaméstnanec
ekonomického oddéleni odpovédny za vysilani zaméstnanci na pracovni cesty a
odpovédny za vyacétovani pracovnich cest, dale jen ,,REO*.

Pracovni cesta. Pracovni cestou se rozumi uvolnéni z obvyklého pracovisté za icelem
studijniho pobytu ¢i védecké staze, prednaSkového pobytu na zahrani¢ni univerzite,
ucasti na konferenci, jednani o spolupraci se zahrani¢nim partnerem, zvySovani
kvalifikace apod. Ugel cesty musi mit vzdy ptimou souvislost s pedagogickou a
veédeckou Cinnosti fakulty, pokud ma byt uskute¢néna v pracovni dobé. V ptipadé
hospodaisko-spravnich, technickych a odbornych pracovnikii musi ucel cesty ptimo
souviset s vykonem jejich prace.

Dlouhodoba pracovni cesta. Dlouhodobou pracovni cestou se rozumi cesta del$i nez
30 dnt.

Clanek 2
Vypliovani cestovnich prikazi

Podpis vysilané osoby. Cestovni ptikaz na predepsaném formuléii musi byt vyplnén a
podepsan vysilanou osobou.
Podpisy odpovédnych pracovniku. Cestovni piikaz musi byt dale podepsan:
o disponentem finan¢nich zdroju
o nadfizenym zaméstnance vysilaného na pracovni cestu; v ptipadé zaméstnanct
jednotlivych institutil se nadfizenym rozumi feditel pfislusného institutu
o zamgéstnancem oddéleni védy v ptipadé, Ze je cesta financovéna z prostredkt
administrovanych oddélenim védy
o tajemnikem fakulty v pfipadé, Ze disponentem finan¢nich zdroji je
zaméstnanec vysilany na pracovni cestu nebo nadfizeny zaméstnance
vysilaného na pracovni cestu
o d¢kanem fakulty v ptipadé, Ze vysilanym zaméstnancem je feditel institutu
nebo dalsi soucasti, prodékan nebo ¢len kolegia rektora

Podpis nadfizeného a disponenta finan¢nich zdroji vyfizuje sdm zaméstnanec pied
odevzdanim cestovniho ptikazu. Podpis zaméstnance oddéleni védy, tajemnika a
dékana vytizuje REO.

Nalezitosti cestovniho prikazu. Cestovni piikaz urcuje:

o misto nastupu pracovni cesty,
pocatek pracovni cesty (datum a hodinu),
dobu trvani pracovni cesty,
ucel pracovni cesty,
misto plnéni pracovniho tkolu,
zpisob dopravy (letadlo, vlak, autobus, vlastni osobni automobil); pokud se
pracovni cesta uskutecni osobnim autem zaméstnance, je nutné vyplnit fadné
ptilohy k cestovnimu piikazu; zaméstnanec do cestovniho ptikazu musi uvést
vSechny pouzité dopravni prostiedky v rdmci pracovni cesty (vCetné napf. taxi,
MHD),
ukonc¢eni pracovni cesty (misto, datum, hodina),
pfedbézny odhad nékladl na pracovni cestu (bez odhadu nakladi na stravné a
kapesné¢),
o zdroj financovani
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o zpusob zajisténi vyuky a dalSich pedagogickych povinnosti zaméstnance a
piipadné zastupovani v dobé neptitomnosti

Vsechny tyto idaje musi byt zapsany v cestovnim ptikazu.

Schvaleni pracovni cesty. Pracovni cesta bude vyac¢tovana a proplacena pouze tehdy,
byla-1i v okamziku odjezdu fadné schvalena. Po schvaleni cesty nemiize zaméstnanec
podminky uvedené v cestovni ptikazu ménit ¢i upravovat. Paklize nastala zména
skute¢nosti oproti podminkdm uvedenym v cestovnim piikaze, je zaméestnanec
povinen tuto skute¢nost zaméstnavateli oznamit (viz. ¢l. 3).

Doruceni cestovniho prikazu. Cestovni piikaz musi byt doru¢en do podatelny FSV
UK (ptizemi budovy Hollar, Smetanovo nébtezi 6, Praha 1) nejpozdé;ji tii pracovni
dny pted odjezdem zaméstnance na pracovni cestu (nepocita se den cesty). Pokud
zamé&stnanec zada o finan¢ni zalohu v hotovosti, je nutné piedlozit cestovni piikaz
minimaln¢ pét pracovnich dnt pied sluzebni cestou. V opa¢ném piipad¢ nelze
vyplaceni zalohy jesté pied odjezdem zarucit. REO vzdy informuje ptislusného
zameéstnance emailem, ze jeho cestovni ptikaz byl schvalen.

Vraceni cestovniho piikazu. Pokud dojde k vraceni cestovniho piikazu z duvodu
jeho nespravnosti (chybé&jici souhlas opravnéné osoby, nejasny ucel cesty ¢i zdroj
financovani cesty, atd.), oznami REO tuto skute¢nost zaméstnanci e-mailem (v kopii
tajemnikovi institutu).

Formular. Zaméstnanec se uvoliiuje z pracovisté na zadkladé pisemného cestovniho
ptikazu na formulafi zvefejnéném na strankach fakulty.

Clanek 3
Obecné pokyny

Doklad o uéelu cesty. Kazdy cestovni ptikaz musi byt doplnén dokladem, ktery
prokazuje tcel pracovni cesty. V pfipad¢ vyslani v ramci mezindrodniho programu
typu ERASMUS+ je nutny vyplnény formulatr Teaching Programme potvrzeny
zahrani¢ni univerzitou a vyjadieni koordinatora programu na FSV UK. V pfipadé
vyzkumného pobytu hrazeného z grantovych prostiedki sta¢i vyjadieni hlavniho
fesitele grantu.

Piedem dohodnuté pieruseni pracovni cesty. Pracovni cesta miize byt pierusena z
divodu na stran¢€ zaméstnance (napi. dovolena zaméstnance v zahranici) pouze po
piedchozi dohodé€ se zamé&stnavatelem zastoupenym nadfizenym pracovnikem dle ¢l. 2
odst. 2. Pfed cestou je nutné vymezit preruseni pracovni cesty na cestovnim piikaze
datem, ¢asem a mistem. Pf1 pferuseni pracovni cesty pred vykonem prace nalezi
zamé&stnanci ndhrada jizdnich vydaji pouze do vyse, ktera by mu naleZela v piipadg,
ze by k preruseni pracovni cesty nedoslo. Jiné nahrady (stravné, ubytovani a dalsi)
zaméstnanci neptisluseji. Obdobné se postupuje pfi preruseni pracovni cesty, po
kterém jiz nenasleduje vykon préce.

Zahijeni/ukonceni pracovni cesty v misté konani akce. Zaméstnavatel po dohodé
se zaméstnancem muZe také zahdjit, ptipadné ukoncit pracovni cestu zaméstnance
pfimo v misté konani akce, pak ale zaméstnanci neplati jizdni vydaje tam, pfipadné
zpét. Zahdjit a ukoncit pracovni cestu Ize také v misté bydlisté¢ zamé&stnance.

Doklad o pojisténi u zahrani¢nich pracovnich cest. Soucasti cestovniho ptikazu
musi byt 1 kopie dokladu o zaplaceni pojisténi 1écebnych vyloh pti pracovnich cestach
do zahrani¢i. V ptipadé€, Ze zaméstnanec ma celoro¢ni pojisténi na zaklade platebni



karty ¢i karty ITIC, pfedklada kopii relevantni karty. Kartu ITIC ani platebni kartu
vSak v ramci pracovni cesty nelze proplatit.

Finanéni kryti. Na kazdém cestovnim piikazu se dale uvadi ¢islo ucetniho stediska -
finan¢ni zdroj, ze kterého budou vzniklé naklady hrazeny. Pokud bude cesta hrazena z
ucelovych prostiedka fakulty (grant, apod.), cestovni piikaz musi byt doplnén
vyjadienim osoby, ktera je opravnéna se jmenovanymi prosttedky nakladat (u granta
hlavni fesitel). Ohledn¢ hrazeni cest v ramci programu ERASMUS+ se vyjadiuje
fakultni koordinator. Pokud se bude cesta hradit z provoznich prostiedki institutu ¢i
soucasti, vyjadiuje se k finan¢nimu kryti vedouci pracoviste. Jestlize zaméstnanec
nenarokuje povinnou nadhradu (tj. za stravné, ubytovani, jizdné), je dale nutné
vysvétlit, jakym zpaisobem budou cestovni vydaje hrazeny. Uhrada z vlastnich
prostiedkli zaméstnance neni ptipustna. Na ndhradu stravného je nutné urcit zdroj
financovani i1 v pfipad¢, ze jsou zaméstnanci béhem pracovni cesty bezplatné
poskytnuta vSechna jidla, tzn. jidla majici charakter snidan¢, obéda nebo veceie, nebot’
pro kraceni stravného je zdkonem urcena horni hranice tak, aby zaméstnanci zbyly
finan¢ni prostfedky na obcerstveni.

Pouziti taxi. Pouziti taxi je mozné v no¢nich hodinach (z bezpe¢nostnich divodi) a
dale v ptipad¢ pfevazeni nadmérného zavazadla.

Zaloha na zahrani¢ni pracovni cestu. Fakulta poskytne zaméstnanci vyslanému na
zahrani¢ni pracovni cestu zuctovatelnou zalohu az do pfedpokladané vyse cestovnich
nahrad, a to na zakladé vyplnéného tiskopisu Zadost o zalohu na pracovni cestu do
zahranici, ktery zaméstnanec podava REO soucasné s cestovnim pfikazem. Ma-1i byt
poskytnuta zaloha, cestovni ptikaz musi zaméstnanec odevzdat REO minimalné 5
pracovnich dnil pfed odjezdem na pracovni cestu. Neuskutecni-li se pracovni cesta,
musi byt zéloha ihned vracena (nejpozdéji do dvou pracovnich dnii ode dne, kdy se
zaméstnanec dozvi, Ze se pracovni cesta neuskutecni). Nevrati-li zaméstnanec zalohu,
bude mu srazena ze mzdy pti nejblizsi vyplate.

Zména skutecnosti rozhodna pro vysi cestovni nahrady. Zaméstnanec je povinen
bez zbytecného odkladu ozndmit zameéstnavateli zménu skutecnosti, ktera je rozhodna
pro poskytnuti cestovni ndhrady. Napftiklad o tom, Ze je nutno pro splnéni pracovniho
ukolu pracovni cestu prodlouzit (nebo zkratit) nebo ze nemtize pouzit uréeny dopravni
prostiedek. PouZije-li zamé&stnanec se souhlasem zamé&stnavatele misto uréeného
hromadného dopravniho prostfedku jiny dopravni prosttedek, vcetné silni¢niho
motorového vozidla, ptislusi mu ndhrada jizdnich vydaji ve vysi odpovidajici cené
Jizdného za uréeny hromadny prostiedek.

Clanek 4
Pouziti osobniho vozidla

Piilohy cestovniho prikazu. Pii pouZiti soukromého osobniho vozidla pfi pracovni
cesté, predlozi zaméstnanec vedle cestovniho ptikazu jesté nasledujici ptilohy:

o formulaf Povoleni k pouziti soukromého vozidla (AUV) na pracovni cestu
(Gdaje o tidici, vozidle, spotfebé pohonnych hmot, ¢islo havarijni pojistky),
jehoZz soucasti je 1 prohlaSeni o silni¢ni dani a zdiivodnéni tohoto zplisobu
dopravy,
kopii technického prikazu vozidla,
kopii dokladu o thrad€ povinného rucenti,



o kopii dokladu o celoro¢nim havarijnim pojisténi (pokud zaméstnanec nema
celoro¢ni havarijni pojisténi, je povinen uzaviit jednorazové havarijni pojisténi
na dobu pracovni cesty),
potvrzeni o absolvovani Skoleni fidici,
vyplnény formulat Zadost zaméstnavatele o pouziti soukromého silniéniho
motorového vozidla na pracovni cestu

Veskeré doklady nutné k pouziti osobniho vozu staci pfedat REO pii prvnim vyslani
na pracovni cestu, kdy vyuzije soukromy osobni automobil, a nasledn¢ zaméstnance
REO informovat pouze o zménach v dokladech. Veskeré¢ doklady k pouziti
soukromého vozidla budou archivovany u REO.

2. Nahrada. Pouzije-li zaméstnanec na zadost zaméstnavatele soukromé silni¢ni
motoroveé vozidlo, ptislusi mu za kazdy 1 km jizdy zékladni ndhrada a nahrada vydaja
za spotfebovanou pohonnou hmotu.Zameéstnanci bude poskytnuta nédhrada jizdnich
vydaja ve vysi souctu zédkladni ndhrady za kazdy 1 km jizdy a ndhrady vydaji za
spotiebovanou pohonnou hmotu pouze v ptipadé, Ze jej o pouziti soukromého
osobniho vozidla na pracovni cestu pozada jeho nadtizeny (vedouci pracovisteé) a tuto
zadost schvali svym podpisem tajemnik fakulty. Pro tuto zadost se pouzije formulaf
Z4dost zaméstnavatele o pouziti soukromého silni¢niho motorového vozidla na
pracovni cestu.

3. SKoleni Fidi¢d. V souladu se zakonikem prace ¢. 262/2006 Sb., § 103 odst. 2 a § 349
odst. 1, je nutné, aby kazdy zaméstnanec, ktery pouziva k pracovnim cestam soukromé
motorové vozidlo, absolvoval Skoleni fidi¢t. V ramci tohoto Skoleni musi
zameéstnanec slozit zkousku z predpisti o bezpecnosti a z pravidel silni¢éniho provozu.
Doba platnosti zkousky je pro ucely pracovnich cest na FSV UK 6 let. O této zkousSce
je vydano skolitelem potvrzeni, jehoz kopie je ptilohou kazdého cestovniho ptikazu.
Bez tohoto potvrzeni nesmi pracovnik soukromé vozidlo ke sluzebni cesté pouZzit.

4. Provozné bezpecnostni predpis. Zaméstnanec musi pred prvni pracovni cestou
soukromym motorovym vozidlem také podepsat Provozné bezpecnostni piedpis, ktery
zlstane uloZen na ekonomickém oddé€leni i pro ptipadné dalsi cesty zaméstnance
soukromym motorovym vozidlem. Béhem pracovni cesty je fidi¢ povinen vést Piehled
o dobé jizdy a Cerpani bezpe€nostnich prestavek, ktery po navratu predklada spolecné
s vyuctovanim.

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

Clanek 5
Dlouhodobé pracovni cesty nad 30 dnii
1. Termin pro podani cestovniho prikazu. Cestovni pfikaz na dlouhodobou pracovni

cestu musi byt zaslan REO minimalné 14 pracovnich dni pied odjezdem na pracovni
cestu, aby bylo mozné pfedem sjednat vSechny podminky dlouhodobé pracovni cesty.


https://web.archive.org/web/20170904194655/http:/intranet.fsv.cuni.cz/fsvint-2248.html#7
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Dovolena a pracovni volno. Pracovni cesty s dobou trvani do jednoho mésice budou
obvykle chapany jako vykon prace. U cest delSich jednoho mésice je nutné predem
rozhodnout, jaka ¢ast bude realizovana v ramci pracovni doby (jako vykon prace),
jaka cast v ramci pracovniho volna bez ndhrady mzdy a jaka ¢ast v ramci dovolené
zameéstnance. Soucasti vyjadieni, resp. souhlasu vedouciho pracovisté s pracovni
cestou, je 1 toto rozhodnuti. V ptipad¢ konani zahrani¢ni cesty v rdmci pracovniho
volna bez ndhrady mzdy je zaméstnanec povinen dohodnout pted odjezdem uhradu
piislusné ¢asti zdravotniho pojisténi.

Kapesné. Pti dlouhodobych pracovnich cestdch nema zaméstnanec narok na vyplatu
kapesného pro dny pracovniho volna (soboty, nedéle, statni svatky).

Ubytovani. Na dlouhodobych pracovnich cestach je mozné pronajmout si byt o
velikosti maximalné 2+1. V takovém ptipad¢ je nutné pro vyuctovani pracovni cesty
dodat original najemni smlouvy a dolozit vypisem z uctu, Ze byl pronajem uhrazen. V
ramci najemni smlouvy nesmi byt ubytovani rodinni pfislusnici, partnefi ani znami.

V ptipadég, Ze ubytovani na dlouhodobé cesté neodpovida vyse uvedenym parametriim,
je tieba nejmén¢ 1 mésic pred odjezdem na pracovni cestu pozadat o vyjimku z
opatfeni dékana fakulty. Zaméstnanec v zadosti o vyjimku zdivodni poZadovany typ
ubytovani a dolozi hospodarnost jim navrhovaného ubytovani.

Navstéva blizkého rodinného prislusnika. V ptipad¢ dlouhodobé pracovni cesty je
mozné piedem sjednat navstévu blizkého rodinného ptislusnika (manzel/manzelka,
déti).

Clanek 6
Vyuétovani pracovnich cest

PiedloZeni vyuctovani. Po navratu z pracovni cesty je stanovena lhiita 10 pracovnich
dnti pro pfedani podkladd k vytctovani REO.

U vyuactovani, u kterych jsou podklady ptevzaty podatelnou UK FSV nejpozdéji
desaty pracovni den po navratu (nepocita se den piijezdu), d¢kanat zarucuje jeho fadné
zpracovani do patnacti pracovnich dnli od okamziku, kdy budou podklady kompletni.

Zaméstnanec piedklada REO pisemné doklady (vZdy originaly) k vyuctovani pracovni
cesty véetné vyplnéného formuléfe pro vyiactovani pracovni cesty a zavérecné zpravy,
vSe na predepsaném formulafi (k dispozici na webovych strankach fakulty, sekce
formuléte). Pfi pouZiti soukromého osobniho automobilu zaméstnanec po navratu
predklada take ,,Piehled o dob¢ jizdy a Cerpani bezpecnostnich prestavek®.

Vyuctovani potvrdi svym podpisem zaméstnanec, nadfizeny pracovnik, ktery rozhodl
o konani pracovni cesty a disponent finan¢nich zdrojti. Vypracované vyuctovani
podepisuje referent REO, vedouci ekonomického oddéleni a tajemnik fakulty. O
vysledku vyuctovani je zaméstnanec informovan referentem REO.

Pti zahrani¢ni cesté navazujici na tuzemskou pracovni cestu vyluctuje zaméstnanec
kazdou cestu samostatn¢.



2. Finanéni vyrovnani. Pokud je celkovy narok zaméstnance vyssi nez poskytnutéa
zéloha, doplaci fakulta zaméstnanci vzdy v Ceské méné bezhotovostné na ucet
zaméstnance.

Byla-li poskytnuta zaloha vyssi, nez Cini celkovy narok zaméstnance na cestovni
nahrady, vznikly rozdil zaméstnanec uhradi na bankovni ucet FSV UK nejpozdéji do
deseti dni od chvile, kdy byl o vyuctovani informovan:

KB Praha 1, €. u.: 85033011/0100

IBAN: CZ58 0100 0000 0000 8503 301

BIC: KOMBCZPPXXX

Pro identifikaci platby uvadi zaméstnanec ,,pfijmeni - vratka“

3. Cestovni nahrady. Zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu ptislusi:
o nahrada prokazanych jizdnich vydaja,

nahrada prokézanych vydaji za ubytovani,

nahrada prokézanych nutnych vedlejSich vydaji,

stravné

kapesné ve vysi 40% stravného
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4. Prokazovani vydaji. V rdmci vyactovani pracovni cesty uplatiiuje zaméstnanec
pouze ty vydaje, které osobn¢ hradil a je schopen je prokazat predlozenim originalnich
uctenek, faktur a smluv. VSechny vydaje museji byt dolozeny ti¢etnimi doklady, které
spliuji nalezitosti dané ui¢etnimi predpisy. V ptipad¢ faktury a smlouvy musi doklady
obsahovat:

o nazev fakulty,

adresu fakulty,

ICO, DIC fakulty,

spravné datum,

konkrétni urceni o jaky vydaj se jedna,

oznaceni dodavatele v¢. jeho identifikace,

cena i s vyznacenim dané z ptidané hodnoty (DPH).
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NedoloZeny vydaj nelze proplatit.

Vydaj, ktery nelze doloZit originalnim dokladem lze proplatit na zakladé ¢estného
prohlaseni a dokladu o platbé (vypis z Giétu, potvrzeni o platbé kartou). Cestné
prohlaseni zaméstnance schvaluje tajemnik fakulty. Souhlas tajemnika fakulty si
zajisti vysilany zaméstnanec sdm osobné.



Vydaje hrazené ptimo zaméstnavatelem (napt. letenky, rezervace ubytovani,
konferen¢ni poplatky hrazené prostiednictvim platebni karty FSV UK ¢i platebnim
ptikazem FSV UK) zaméstnanec ve svém vyuctovani neuplatiuje.

V ramci vyuctovani pracovni cesty nelze hradit jakékoliv ndklady rodinnym
prislusnikim, partneriim a znadmym. Stejné tak nelze hradit naklady spojené s
provozovanim konickid a soukromych aktivit v rdmci pracovni cesty.

Nahrada jizdnich vydaji pracovnich cest. Nahradu jizdnich vydajt za pouziti
urc¢eného hromadného dopravniho prostiedku poskytne zaméstnavatel zaméstnanci v
prokézané vysi piedlozenych jizdnich doklada.

Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto ur¢eného hromadného
dopravniho prosttedku jiny dopravni prostiedek, véetné silniéniho motorového
vozidla, pfislusi mu nahrada jizdnich vydaji ve vysi odpovidajici cené jizdného za
puvodné uréeny hromadny prostiedek.

Nahrady pri pouZiti osobniho vozidla. Pouzije-li zaméstnanec na zadost
zaméstnavatele soukromé silniéni motorové vozidlo, pfislusi mu za kazdy 1 km jizdy
zékladni nadhrada a nahrada vydaja za spotfebovanou pohonnou hmotu.

Sazba zéakladni nahrady za 1 km jizdy ¢ini u osobnich silni¢nich motorovych vozidel
3,80 K¢.

Cenu pohonnych hmot doklada zaméstnanec uctenkou o nakupu pohonnych hmot s
datem shodnym s dobou pracovni cesty. Pokud takovou tétenku nedoloZzi, potom mu
bude néhrada za spotfebu pohonnych hmot ti¢tovana primérnou cenou, ktera je
stanovena zékonem podle druhu pohonnych hmot.

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

Primérné ceny pohonnych hmot jsou stanoveny vyhlaskou MPSV pro rok 2016
nasledovné:

benzin 95 O (Natural) 29,70 K¢/ 1 litr
benzin 98 O (Super — Plus) 33,00 K¢/ 1 litr
nafta 29,50 K¢/ 1 litr

Primérna spotieba pohonnych hmot se uvadi podle velkého technického prikazu
piislusného vozidla na 1 desetinné misto (zaméstnanec dolozi kopii velkého TP).

Nahrada prokazanych vydaju za ubytovani. Zaméstnanci piislusi ndhrada vydajt
za ubytovani, které vynalozil v souladu s podminkami pracovni cesty, a to ve vysi,
kterou zaméstnavateli prokaze.
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Doklad musi obsahovat:

nazev a adresu ubytovaciho zafizeni,

ICO ubytovaciho zafizeni (neplati pro zahraniéni cesty),

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

faktura¢ni udaje FSV UK véetné DIC,

jméno ubytované osoby,

cenu ubytovani,

podpis pracovnika ubytovaciho zatizeni a razitko ubytovaciho zafizeni.

O O O O 0 0O O O

V piipadé, Ze zaméstnanci bylo poskytnuto bezplatné ubytovani (napft. v ptipad¢, ze
ubytovani hradil zahrani¢ni potadatel), je zaméstnanec povinen tuto skute¢nost ve
vyuctovani uvest.

Nahrada nutnych vedlejSich vydaji. Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci ndhradu
nutnych vedlejSich vydajt, které mu vzniknou v ptimé souvislosti s pracovni cestou, a
to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze. Jedna se napi. o konferen¢ni poplatky,
cestovni zdravotni pojiSténi, vystaveni viza, dalni¢ni poplatky, parkovéni ¢i
garazovani vozidla (bylo-li zaméstnavatelem pouziti osobniho silni¢niho motorového
vozidla pted nastupem na pracovni cestu povoleno), poplatky za Gschovu zavazadel,
zhotoveni kopii dokumentt apod. VSechny vydaje musi byt dolozeny tétenkou.
Tuzemské stravné. Sazby stravného pfi tuzemskych pracovnich cestach zaméstnanct
v roce 2016 jsou stanoveny vyhlaskou MPSV a pro zaméstnance FSV jsou stanoveny
takto:

pracovni cesta v trvani 5 - 12 hodin ~ 70,- K¢
pracovni cesta v trvani 12 - 18 hodin 106,- K¢
pracovni cesta delSi nez 18 hodin 166,- K¢

Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter
snidang, obéda nebo vecete, na které zaméstnanec financné neptispiva, bude za kazdé
uvedené jidlo stravné kraceno o:

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

o 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18

hodin,

o 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.
Zahranicni stravné. Vyuctovani stravného se fidi zdkonikem prace a souvisejicimi
ptedpisy. Dle § 163 zakoniku prace odst. 7 je zakazano rozSifovat divody pro
neposkytnuti stravného stanovené v odstavcich 5 a 6 zakona.

Narok na zahrani¢ni stravné vznika konkrétni hodinou ptekroceni ¢eské hranice a
zanika konkrétni hodinou opétovného piekroceni ¢eské hranice pfi ndvratu (u letecké
dopravy konkrétni hodinou odletu a pfistdni). Zaméstnanci bude poskytnuto stravné za
kazdy kalendairni den, v némz pobyval v zahrani¢i, a to dle nize uvedenych ucetnich
pravidel.
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Zakladni sazby stravného pfi zahrani¢nich pracovnich cestach zaméstnancii pro rok
2016 jsou stanoveny vyhlaskou Ministerstva financi. Pfehled zédkladnich sazeb
stravného pro jednotlivé zemé naleznete zde:
http://lwww.mfcr.cz/cs/legislativa/legislativni-dokumenty/2015/vyhlaska-c-309-2015-
sb-23173.

Jsou zavedena Ctyii denni Casova pasma pro urceni stravného v cizi méng¢:

Doba stravena mimo tzemi CR Sazba

mén¢ nez 1 hodina 0

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

Jestlize zaméstnanci v kalendainim dni vzniklo pravo na tuzemské stravné, pak

o pokud byl tento den v zahrani¢i celkem déle nez 5 hodin, ptislusi mu
zahrani¢ni stravné ve vysi 1/3 zakladni sazby,

o nebyl-li tento den v zahranici déle neZ 5 hodin, tj. byl-1i v zahrani¢i nejdéle 5
hodin, zahrani¢ni stravné mu nepftislusi a tato doba, za kterou mu zahranicni
stravné nepfislusi, se pripocitava k tuzemské casti prislusné zahrani¢ni
pracovni cesty v tomto dni.

Zahrani¢ni stravné pri bezplatné poskytnutém jidle. Po navratu zaméstnanec
uvede ve formulafi vyactovani tdaje o bezplatné poskytnutém stravovani. V ptipadeé,
ze zamgstnanci bylo béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter
snidang, ob&da nebo vecefe, na které zaméstnanec finanéné nepfispiva (napf. snidané
jako nedilna souc¢ést ubytovani, obéd/vecete, které byly nedilnou soucasti
konferen¢niho poplatku ¢i byly hrazeny potfadatelem), bude za kazdé uvedené jidlo
stravné kraceno o:

o 70 %, je-li doba stravena mimo tuzemi CR 1 aZ 12 hodin (stravné ve vysi 1/3
denni sazby),

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

o 25 %, je-li doba strdvena mimo tzemi CR delsi nez 18 hodin (stravné v
celodenni sazbg¢).

Poskytnuty prispévek na cestovni vydaje. V piipadé€, Ze zaméstnanec obdrzel od
potadatele finan¢ni pfispévek na cestovni vydaje (stravné, ubytovani, jizdné), pii
vyuctovani predlozi doklad potvrzujici vysi poskytnutého ptispévku. Bude-li vyse
piispévku nizsi, neZ &ini narok na cestovni nahrady dle platnych zdkoni v CR, bude
zameéstnanci rozdil nahrazen.

Clanek 7

Zavéreéna ustanoveni



1. ZruSené predpisy. Timto opatienim se rusi Opatieni dékana ¢. 3/2015 Organizace
tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cest.

PhDr. Jakub Koncelik, Ph.D.

dékan

Za spravnost:

PhDr. Natalie Svarcova PhD.

Prodékanka pro ekonomiku



