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Cast I. — Informace o predpisu

1. Duvody a vysvétleni zmén

Obsah zmény Bod

Transformace predpisu do podoby smérnice

Aktualizace limitd pro vysi cestovnich nadhrad

2. Ucel a rozsah opatieni

2.1. Timto opatfenim je vydavana novd Smérnice — Pracovni cesty a cestovni vydaje na FSV UK,
kterd v souladu s ustanovenim zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni platnych predpis(,
stanovuje pravidla a postupy pro realizaci pracovnich cest a narokovani cestovnich ndhrad
zaméstnancl FSV UK a stanovuje pravidla pro administraci a moZnosti Uhrad cestovnich vydajl
spojenych s vyjezdy studentu.

Cast Il. — Zakladni pravidla, pojmy a role

3. Zakladni pravidla

3.1. Princip 4E — Pfi planovani a realizaci pracovnich cest musi vysilana osoba, ptikazce operace,
spravce rozpoCtu a pfimy nadfizeny pracovnik pfi zvaZovani rlznych alternativ respektovat limity
specifikované v ¢asti VIII. — VySe nahrad, dana dotacni pravidla a principy 3E, tedy hospodarnosti,
efektivnosti a ucelnosti (z anglickych termin Economy, Effectiveness, Efficiency), rozsifené o princip
nizkého zatéZovani Zivotniho prostiedi (Ecology/Environment) pficemz:

3.1.1. Principem hospodarnosti (Economy) rozumime snahu o minimalizaci nakladd k zajisténi
stanovenych potreb a Ukoll s ohledem na zachovani jejich kvality.

3.1.2. Principem efektivity (Effectiveness) rozumime poufZiti zdroje takovym zpUsobem, aby se
maximalizoval jeho vystup.

3.1.3. Principem ucelnosti (Efficiency) rozumime snahu o dosahovani poZzadovanych vysledkd
a stanovenych cil( v optimalnim mnozstvi, kvalité a casu.

3.1.4. Principem nizkého zatézovani zivotniho prostredi (Ecology/Environment) rozumime pro
Ucely této smérnice nastavit parametry pracovni cesty tak, aby pfi dodrzeni zasad 3E
bylo do komplexniho posouzeni vzato v Uvahu i kritérium dopadu na Zivotni prostredi.

3.2. Odpovédni pracovnici musi pfi planovani a realizaci pracovnich cest dodrZovat vSechny 4
principy 4E soucasné, tedy, zjednodusené vyjadieno, musi délat spravné véci (ucelnost), spravnou
cestou (efektivnost), zplsobem, co nejlevnéjsim (hospodarnost) a zaroven vramci respektovani
prvnich 3E i zplsobem Setrnym k Zivotnimu prostfedi (Ecology/Environment).
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3.3. Za uznatelnost naklad( ve spojitosti s pIlnénim kritérii souvisejicich s principy 3E, resp. 4E, jak
obecnych, tak vychdazejicich z konkrétnich podminek daného finanéniho zdroje, je zodpovédny pfikazce
operace a spravce rozpoctu a jejich pfimy nadfizeny.

3.4. Pfipadné neuznatelné naklady vzniklé z divodu nerespektovani limitl specifikovanych v ¢asti
VIIl. — VySe ndhrad, dotacnich pravidel a podminek souvisejicich s principy 3E, resp. 4E kryje pracovisté
zaméstnance, ktery toto nedodrZeni zpUsobil, tedy dany institut, centrum, nebo dékanat. Tim neni
dotéena mozZnost postupu vici zaméstnanci, ktery pfipadnou Skodu zpUsobil.

4. \Vymezenipojmu

4.1. Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu
prace mimo sjednané misto vykonu prace nebo pravidelné pracovisté, mimoradna cesta v souvislosti
s vykonem prdce mimo rozvrh smén v misté vykonu prace nebo pravidelného pracovisté zameéstnance,
pricemzZ zaméstnavatel mlze vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potfeby na pracovni cestu jen na
zakladé dohody s nim. RozliSujeme pracovni cesty tuzemské a zahranicni.

4.2. Vyjezdem studenta se rozumi Casové omezend doba vyslanistudenta na misto vykonu cinnosti
plnéné ve vztahu k FSV UK v pfipadé, Ze student s timto vyjezdem souhlasi, a to na zakladé smlouvy
uzaviené podle § 1746 odst. 2) zak. ¢. 89/2012 Sh., obc¢anského zakoniku, ve znéni pozdéjsich predpist,
viz pfiloha SEO005 P09 Smlouva o cestovnich nahradach — student. Vice o moZnostech uhrad
cestovnich vydaji studentl pojednava cast IX. této smérnice.

4.3. Ucelem cesty se rozumi pracovni vykon zaméstnance, ktery je pfedmétem vyslani; pokud pini
zaméstnanec na pracovni cesté vice Ucell, uvadi se v cestovnim prikazu a zavérecné zpravé z pracovni
cesty, Ze jde o vicelcelovou cestu s vyctem jednotlivych ucelll. Pokud to vyzaduje zdroj financovani,
Ize ucel cesty podrobnéji rozepsat.

Zaméstnanec specifikuje ucel cesty v cestovnim prikazu a v zdvérecné zprave uvedenim jedné nebo vice
z ndsledujicich hodnot:

a) exkurze, terénni kurz
b) konference

c) obhajoba, oponentura
d) predndska, vyuka

e) porada, jednani

f) staz

g) vyzkum

h) obchodni cesta

i) vystava, veletrh

i) Jiny
5. Role
5.1. Zaméstnancem se pro Ucely této smérnice rozumi osoba, kterd ma pracovnépravni vztah k FSV

UK, tj. pracovni pomér, nebo dohodu o pracich konanych mimo pracovni pomér (DPP nebo DPC), a je
vysldna na pracovni cestu.

5.2. Studentem se pro Ucely této smérnice rozumi osoba, kterd je zapsana ke studiu na FSV UK a
soucasné neni zaméstnancem z pohledu Ucelu tohoto opatreni, je vysldna na vyjezd za Ucelem plnéni
¢innosti ve vztahu k FSV UK, a to na zakladé smlouvy uzaviené podle § 1746 odst. 2) zak. ¢. 89/2012
Sh., ob¢anského zdkoniku, ve znéni pozdéjsich predpist. Vice viz ¢ast VIII. této smérnice.

Smérnice S_EO_005 Pracovni cesty a cestovni vydaje na FSV UK — verze 001

3/18



5.3. Vysilana osoba je zaméstnanec, ktery je vyslan na sluzebni pracovni cestu a svym podpisem na
cestovnim prikazu s vyslanim na pracovni cestu souhlasi. Vysiland osoba mulze byt zaroven
disponentem s finanénimi prostredky.

5.4. Ptikazce operace je vidy vedouci zaméstnanec opravnény hospodatit s ucelenou casti
rozpoctu (dékan, tajemnik fakulty, prodékan, feditel institutu, tajemnik institutu, vedouci soucasti,
vlastnikem projektl povéreni resitelé rozpoétovych a mimorozpocétovych grantli, nebo povéreny
vedouci zaméstnanec opravnény k nakladani s prostfedky konkrétniho pracovisté nebo projektu). V
povéreni musi byt jednoznacné vymezen rozsah delegovanych pravomoci, viz formular FSV ,,Povéreni
vedouciho zaméstnance plsobnosti prikazce operace”.

5.5. Spravce rozpoctu je vedouci zaméstnanec odpovédny za spravu rozpoctu fakulty a dalsich
soucasti (vedouci Ekonomického oddéleni) nebo jeho Casti (tajemnik institutu nebo soucdsti) nebo
povéreny zaméstnanec dalSi soucasti ¢i oddéleni fakulty, viz formuldr FSV ,Povéreni zaméstnance
plsobnosti spravce rozpoctu“. Spravce rozpoctu je zodpovédny za spravné posouzeni uznatelnosti
nakladd a nastaveni parametr( cestovniho prikazu podle podminek daného finanéniho zdroje.

5.6. Vedoucim zaméstnancem se rozumi zaméstnanec UK, ktery je pfimo nadfizeny cestujicimu
zaméstnanci a je v rdmci fizeni FSV UK opravnén stanovovat a ukladat podfizenym zaméstnancliim

pracovni Ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a ddvat jim za timto Uéelem zdvazné pokyny.

5.7. Referent ekonomického oddéleni, dale jen ,,REQ“, je zaméstnanec ekonomického oddéleni
odpovédny za kontrolu administrativnich naleZitosti spojenych s vysilanim zaméstnancl na pracovni
cesty podle této smérnice a je odpovédny za zpracovani vyuctovani pracovnich cest.

5.8. Zaméstnanec oddéleni védy, pripadné zaméstnanec jiného gescniho oddéleni mlzZe na
zadost REO poskytnout soucinnost pfi kontrole administrativnich nalezitosti z pohledu uznatelnosti
naklad(l. Tato kontrola nesnimd zodpovédnost ze sprdvce rozpoctu. Spravce rozpoctu muze se
zaméstnanci oddéleni védy nebo jinych gesc¢nich oddéleni taktéz konzultovat.

5.9. Tajemnik fakulty provadi findIni schvaleni cestovniho prikazu na zédkladé podpist vysilané
osoby, ptikazce operace, sprdvce rozpoctu, nadrizeného pracovnika a REO.

5.10. Personadlni oddéleni— poskytuje informace a soucinnost k formulafi u zahrani¢nich pracovnich

cest ,Potvrzeni o pfislusnosti k pravnim predpisiim socidlniho zabezpeceni” (dale jen ,,A1“), viz ¢l. 16.
Déale ma na starost agendu Skoleni fidic, viz ¢l. 25.

Cast Ill. — Cestovni pFikazy

6. Formular cestovniho prikazu

6.1. Zameéstnanec se uvolfiuje z pracovisté na zakladé pisemného cestovniho prikazu na formulari
SEO005_PO01 Cestovni prikaz v pfiloze této smérnice a zvefejnéném na webovych strankdch fakulty.

7. Vyplinovani cestovnich pfikazu
7.1. Cestovni pfikaz na predepsaném formuldri musi byt vyplnén a podepsan vysilanou osobou.
7.2. Cestovni prikaz musi byt dale podepsan odpovédnymi pracovniky, kterymi jsou:

7.2.1. ptikazce operace; pokud je cesta kryta vice finan¢nimi zdroji, musi byt podepsani vsichni
relevantni pfikazci operaci.
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7.3.

8.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

7.2.6.

spravce rozpoctu; pokud je cesta kryta vice financnimi zdroji, musi byt podepsani vSichni
relevantni sprdvci operaci.

nadfizeny zaméstnance vysilaného na pracovni cestu. V pfipadé zaméstnanci
jednotlivych institutd se nadfizenym rozumi reditel pfislusného institutu. Podpis neni
nutny, pokud je jiz podepsan v roli prikazce operace.

referent ekonomického oddéleni ,REQ“ (podpis zaméstnance oddéleni védy, ktery
nalezitosti cestovniho pfikazu kontroluje na Zadost REO, neni povinny).

tajemnik fakulty;

dékan fakulty v ptipadé, Ze vysilanym zaméstnancem je reditel institutu nebo dalsi
soucasti fakulty, prodékan nebo ¢len kolegia.

Podpis pfikazce operace, spravce rozpoctu a popfipadé nadfizeného vyfizuje sdm zaméstnanec
pred odevzdanim cestovniho prikazu. Podpis zaméstnance oddéleni védy, tajemnika a dékana vyfizuje
referent ekonomického oddéleni (dale jen ,,REQ“).

NalezZitosti cestovniho prikazu

misto ndstupu pracovni cesty;

pocatek a konec pracovni cesty (datum a hodina);

8.2.1.

Dobou rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydaji v cizi
méné je doba prechodu statni hranice Ceské republiky, nebo doba odletu z Ceské
republiky a pfiletu do Ceské republiky pti letecké prepravé dle § 42 odst. 1 zakona &.
262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisu.

doba trvani pracovni cesty;

8.3.1.

Pracovni cesta trva od nastupu zaméstnance k vykonu prace do mista mimo sjednané
misto vykonu prdce do ndvratu zaméstnance do sjednaného mista vykonu prace.

Ucel pracovni cesty;

misto pInéni pracovniho Ukolu;

zpUsob dopravy (letadlo, vlak, autobus, MHD);

8.6.1.

8.6.2.

V zadosti musi byt vyplnény vSechny pouzité dopravni prostfedky béhem pracovni cesty.
Neschvdleny dopravni prostfedek nelze narokovat ve vylctovani pracovni cesty.

Pouziti osobniho vozidla na pracovni cestu se do cestovniho prikazu uvadi v ptipadé, ze
zaméstnavatel pozadd zaméstnance, aby pouzil na pracovni cestu jako dopravni
prostiedek soukromé silniéni motorové vozidlo. Nadfizeny pracovnik, ktery zada
zaméstnance, aby pouZil AUV (auto vlastni), odpovida za dodrZzovani principl 4E, tedy
hospodarnosti, Ucelnosti, efektivité a nizkého dopadu na Zivotni prostredi u takto
vynaloZenych prostredkd. Za posouzeni dodrZovani principld 4E jsou nadfizenému
pracovnikovi odpovédni spravce rozpoctu a prikazce operace.
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8.6.3. Pokud pozada zaméstnanec o pouziti soukromého silniéniho motorového vozidla, pak
nadrizeny pracovnik urc¢i do zplsobu dopravy hromadny dopravni prostfedek (autobus,
vlak nebo MHD mimo letadla), kterym vyslal zaméstnance na cestu primarné. Vypocet
ceny jizdného pak probéhne podle ceny uvedené v IDOS, pfipadné v jiném relevantnim
zdroji.

8.7. ukonceni pracovni cesty (misto, datum, hodina);

8.8. predbéiny odhad nakladl na pracovni cestu bez odhadu nakladd na stravné a kapesné;
8.9. predbézny odhad za ubytovani (cena/noc);

8.10. zdrojfinancovani;

8.11. prerusenipracovni cesty, pokud je dopfedu sjednano;

8.12. zplsob zajisténi vyuky a dalSich pedagogickych povinnosti zaméstnance a pfipadné
zastupovani v dobé nepritomnosti.

9. Schvaleni pracovni cesty

9.1. Pracovni cesta bude vylctovana a proplacena pouze tehdy, byla-li v okamziku odjezdu fadné
schvdlena.

9.2. Po schvaleni cesty nem(iZze zaméstnanec podminky uvedené v cestovnim prikazu ménit Ci
upravovat. Podminky cesty uvedené ve schvaleném cestovnim pfikazu jsou pro zaméstnance zdvazné.

9.3. Paklize nastala zména skutec¢nosti oproti podminkdm uvedenym v cestovnim pfikaze, je
zaméstnanec povinen tuto skutecnost zaméstnavateli bez zbytecného prodleni ozndmit (viz ¢l. 20
Zména skutecnosti rozhodna pro vysi cestovni ndhrady).

10. Doruceni cestovniho prikazu

10.1. Cestovni prikaz musi byt doruc¢en do podatelny FSV UK (pfizemi budovy Hollar, Smetanovo
nabtezi 6, Praha 1) bud' fyzicky, nebo s elektronickymi podpisy spisovou sluzbou, nebo e-mailem na
dedikovanou e-mailovou adresu tuzemske.cesty@fsv.cuni.cz nebo zahranicni.cesty@fsv.cuni.cz, a to
nejpozdéji tfi pracovnidny pred nastupem zaméstnance na pracovni cestu (nepocita se den cesty).

10.2. Pokud zaméstnanec zadd o financ¢ni zdlohu v hotovosti, je nutné predlozit cestovni ptikaz
minimalné pét pracovnich dnl pred nastupem na pracovni cestu. V opacném pfipadé nelze vyplaceni
zalohy jesté pred odjezdem zarucit. REO vZdy informuje pfislusSného zaméstnance emailem, Ze jeho
cestovni prikaz byl schvalen.

11. Vraceni cestovniho prikazu

11.1. Pokud dojde k vraceni cestovniho pfikazu z divodu jeho nespravnosti (chybéjici souhlas
opravnéné osoby, nejasny Ucel cesty ¢i zdroj financovani cesty, prekroceni limitli atd.), oznami REO
tuto skutecnost zaméstnanci e-mailem a v kopii zaméstnanci, ktery ma na dané soucasti FSV UK na
starosti pracovni cesty.

Cast IV. — Obecné pokyny
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12. Doklad o ucelu cesty
12.1. Kazdy cestovni pfikaz musi byt doplnén dokladem, ktery prokazuje Ucel pracovni cesty.

12.2. V pfripadé vyslani v rdmci mezindrodniho programu typu ERASMUS+ je nutny vyplnény
formular Teaching Programme potvrzeny zahrani¢ni univerzitou a vyjadreni koordindtora programu na
FSV UK.

12.3. V pfipadé vyzkumného pobytu hrazeného z grantovych prostredk( staci vyjadreni hlavniho
fesitele grantu.

13. Predem dohodnuté preruseni pracovni cesty

13.1. Pracovni cesta mlZe byt prerusena z dlvodu na strané zaméstnance (napf. dovolend
zaméstnance v zahranici) pouze po predchozi dohodé se zaméstnavatelem zastoupenym nadfizenym
pracovnikem dle bodu 7.2.3.

13.2. Pred cestou je nutné vymezit preruseni pracovni cesty datem ¢asem a mistem na cestovnim
prikaze (SEO005_P0O1 Cestovni pfikaz) a v dohodé o preruseni pracovni cesty (SEO005_P02 Dohoda o
preruseni pracovni cesty).

13.3.  Pri pferuseni pracovni cesty pred vykonem prace ndlezi zaméstnanci nahrada jizdnich vydaijt
pouze do vyse, kterd by mu nalezela v ptipadé, Ze by k preruseni pracovni cesty nedoslo. Jiné ndhrady
(stravné, ubytovani a dalsi) zaméstnanci pfislusi az od okamziku zahajeni pracovni cesty.

13.4. Obdobné se postupuje pfi pferuseni pracovni cesty, po kterém jiz nenasleduje vykon prace.
13.5. Pracovni cestu lze pferusit pouze jednou.

13.6.  P¥ipreruseni pracovni cesty pred vykonem prace zacind soukromd doba skute¢nym odchodem
z mista nastupu na pracovni cestu a konci skutecnym okamzikem zahajeni vykonu préce. Pfi preruseni
pracovni cesty po ukonceni vykonu prdce, za¢ind soukromd doba skutecnym okamzikem ukonceni
vykonu prace a kon¢i prichodem do uréeného mista ukonceni pracovni cesty. Pfislusné doby musi byt
uvedeny ve vyuctovani cestovnich ndhrad, v cestovnim prikazu a v dohodé o preruseni pracovni cesty.

14. Zahajeni/ukonceni pracovni cesty v misté konani akce

14.1. Zaméstnavatel po dohodé se zaméstnancem miZe také zahajit, pripadné ukoncit pracovni
cestu zaméstnance pfimo v misté kondani akce, pak ale zaméstnanci neplati jizdni vydaje tam, pfipadné
Zpét.

14.2. Zahajit a ukoncit pracovni cestu lze také v misté bydlisté zaméstnance.
15. Doklad o pojisténi u zahranicnich pracovnich cest

15.1. Soucasti cestovniho prikazu musi byt i kopie dokladu o zaplaceni pojisténi Ié¢ebnych vyloh pfi
pracovnich cestach do zahranici.

15.2. V pfipadé, Ze zaméstnanec ma celorocni pojisténi na zdkladé platebni karty ¢i karty ITIC,
predklada kopii relevantni karty. Kartu ITIC ani platebni kartu vSak v rdmci pracovni cesty nelze
proplatit.
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16. Potvrzeni o pfislusnosti k pravnim predpistim socidlniho zabezpeceni

16.1.  Privstupu do cizi zemé, pfipadné pri dalSich namatkovych nebo cilenych kontrolach, mlize byt
zaméstnanec dotazan na ucel cesty. Po odpovédi, Ze se jedna o pracovni cestu, mlzZe byt zaméstnanec
vyzvan k predlozZeni "Potvrzeni o prislusnosti k pravnim predpistim socidlniho zabezpeceni”, tzv. ,A1“.
V pfipadé nepredloZeni zahdji pfislusné organy dané zemé se zaméstnancem/zaméstnavatelem
spravni fizeni.

16.2. V pfipadé cest do statd EU, EHP a Svycarska je tfreba mit Potvrzeni o piislusnosti k pravnim
predpisim socialniho zabezpeceni. Do dalSich zemi mUZe platit obdobnd povinnost. Pfed cestou je
treba kontaktovat personalni oddéleni, které poskytne o povinnostech presné aktualni informace.

16.3. KaZzdy zaméstnanec jedouci do statd EU, EHP a Svycarska je povinen pred zahrani¢ni pracovni
cestou v predstihu min. 30 dni vyplnit formular Spolec¢nd zZadost zaméstnance a zaméstnavatele o
vystaveni potvrzeni o prislusnosti k pravnim predpisim socialniho zabezpeceni, ktery mu poskytne
personalni oddéleni.

16.4. Formuldr je také ke stazeni na pfislusnych webovych strankdach Praziské spravy socidlniho
zabezpecdeni.

16.5. Ze strany personalniho oddéleni budou zaméstnanci poskytnuty potifebné Udaje a veskerd
soucinnost pfi jeho vypliovani.

16.6. Vyplnény formulaF zasle personalni oddéleni datovou schrankou Ceské spravé socialniho
zabezpeceni, pfipadné zaméstnanec muize vyplnény formular v dostateéném predstihu dorudit Prazské
spravé socidlniho zabezpeceni (Trojskd 1997/13a, Praha 8, Oddéleni nemocenského pojisténi).
Vysledny formular ,Potvrzeni o pfislusnosti k pravnim predpisim socialniho zabezpeceni” (dale jen
,A1“) doruci Prazska sprava socialniho zabezpeceni zaméstnancia zaméstnavateli dle idaji uvedenych
v Zadosti.

16.7. Dokument A1l potvrzuje, Ze po dobu pobytu v zahranici je zaméstnanec Ucastnikem ceského
socidlniho systému.

16.8. Dokument Al ma zaméstnanec povinnost mit u sebe v pribéhu zahraniéni pracovni cesty a v
pripadé potreby se jim prokazuje kontrole ze strany urad( (zpravidla cizinecka policie) v zahranici.

17. Financni kryti

17.1. NakaZdém cestovnim prikazu se dale uvadi cislo Ucetniho strediska — financ¢ni zdroj, ze kterého
budou vzniklé ndklady hrazeny. Cestovni pfikaz pak podepisuje prikazce operace a spravce rozpoctu
daného strediska.

17.2. Pokud bude cesta hrazena z Ucelovych prostfedku fakulty (grant apod.), cestovni prikaz musi
byt doplnén vyjadfenim osoby, ktera je opravnéna se jmenovanymi prostifedky nakladat (u grantd
hlavnitesitel). Tato osoba zpravidla piIni roli pfikazce operace, pfipadné navrhovatele.

17.3.  Ohledné hrazeni cest v ramci programu ERASMUS+ se vyjadiuje fakultni koordinator.

17.4. Pokud se bude cesta hradit z provoznich prostredkd institutu ¢i soucdsti fakulty, vyjadruje se k
finanénimu kryti vedouci pracovisté.
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17.5. JestliZe zaméstnanec nendrokuje povinnou ndhradu (tj. ubytovani, jizdné), je dale nutné
vysvétlit, jakym zplsobem budou cestovni vydaje hrazeny. Uhrada z vlastnich prostfedk( zaméstnance
neni pripustna.

17.6. Na nahradu stravného je nutné urcit zdroj financovani i v pfipadé, Ze jsou zaméstnanci béhem
pracovni cesty bezplatné poskytnuta vSechna jidla, tzn. jidla majici charakter snidané, obéda nebo
velere, nebot pak pfislusi zaméstnanci kracené stravné.

18. Pouziti taxi

18.1. PoutZiti taxi je mozné jen v odUvodnénych pfipadech a musi byt v souladu s principy 4E. Napf.
v situacich, kdy nejsou prokazatelné k dispozici prostfedky vefejné hromadné dopravy, napf. pozdni
prilet, mista, kde nefunguje verejnd hromadna doprava, v nocnich hodinach a rannich hodinach (z
bezpecnostnich dlivod() a dale v pripadé prevazeni nadmeérného zavazadla nebo v pfipadé, Ze se jedna
o nejhospodarné;jsi zplsob dopravy (napf. pfeprava vice osob).

18.2.  Pouziti taxi musi byt schvaleno a od(ivodnéno v cestovnim pfikaze.

19. Zaloha na zahranicni pracovni cestu

19.1. Fakulta poskytne zaméstnanci vyslanému na zahranicni pracovni cestu zUctovatelnou zalohu
a7 do predpoklddané vyse cestovnich ndhrad, a to na zakladé vyplnéného tiskopisu Zadost o zalohu
(SEO005_P03 Zadost o zélohu) na pracovni cestu do zahraniéi, ktery zaméstnanec podavd REO
soucasné s cestovnim prikazem.

19.2. Ma-li byt poskytnuta zdloha, cestovni pfikaz musi zaméstnanec odevzdat REO minimalné 5
pracovnich dnt pred odjezdem na pracovni cestu.

19.3. Neuskutecni-li se pracovni cesta, musi byt zdloha ihned vracena (nejpozdéji do dvou
pracovnich dnd ode dne, kdy se zaméstnanec dozvi, Ze se pracovni cesta neuskutecni). Nevrati-li
zaméstnanec zdlohu, bude mu srazena ze mzdy pfi nejblizsi vyplaté.

19.4.  PFi poskytnuti zélohy v cizi méné se ve vylGc¢tovani pouzije kurz CNB platny v den vyplaceni
zalohy.

20. Zména skutecnosti rozhodna pro vysi cestovni nahrady

20.1. Zameéstnanec je povinen bez zbyte¢ného odkladu ozndmit zaméstnavateli zménu skutecnosti,
ktera je rozhodnd pro poskytnuti cestovninahrady. Napfiklad o tom, Ze je nutno pro splnénipracovniho
ukolu pracovni cestu prodlouZit (nebo zkratit), Ze nemUZe pouZit uréeny dopravni prostredek,
prekroceni limitu ubytovani apod.

20.2. Tato zména musi byt schvalend nadfizenym, prikazcem operace a sprdvcem rozpoctu a
priloZena k vyactovani pracovni cesty.

v ,

Cast V. — Pouziti soukromého vozidla

21. Druhy Zadosti o pouziti soukromého vozidla
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21.1. Poufiti soukromého vozidla (AUV — auto vlastni) je mozné bud na Zadost zaméstnavatele
(formula¥ SEO005_P04 Zadost zaméstnavatele — vozidlo), nebo na Zadost zaméstnance (formuldf
SEO005_P05 Zadost zaméstnance — vozidlo).

21.2. Pokud prikazce operace a spravce rozpoCtu umozni pti dodrZeni principl 3E, resp. 4E a
podminek daného finan¢niho zdroje hradit ze svéfeného financniho zdroje cestu vysilané osoby
soukromym automobilem, pak vysiland osoba predlozi ke schvéleni Zadost zaméstnavatele.

21.3. Pokud ptikazce operace, spravce rozpoctu a pfimy nadfizeny vysilané osoby pfi dodrzeni
principli 3E, resp. 4E nepodepisi zadost zaméstnavatele o pouziti soukromého vozidla, tedy rozhodnou
o jiném verejném dopravnim prostfedku, a zaméstnanec presto trva na pouziti soukromého vozidla,
mazZe vysilana osoba podat Zadost zaméstnance. Nahrada za pouziti soukromého vozidla se bude
v tomto pripadé vyuctovavat na zakladé predloZzeného jizdného za plvodné urceny verejny dopravni
prostiedek.

22. Pouziti soukromého osobniho vozidla na zadost zaméstnavatele

22.1. Zaméstnavatel mlzZe pozadat zameéstnance, aby pfi pracovni cesté pouZil soukromé osobni
vozidlo pridodrZeni principl 3E, resp. 4E., jedna se napf. o tyto situace:

22.1.1. Zaméstnanec veze dalsi zaméstnance jako spolucestujici.
22.1.2. Vjinych ekonomicko-provozné odlvodnénych pripadech.

22.2. Vtéchto pripadech ptislusizaméstnanci za pouziti soukromého osobniho vozidla za kazdy 1 km
jizdy zakladni ndhrada a nahrada vydaji za spotfebovanou pohonnou hmotu.

22.3. Cenu pohonnych hmot doklada zaméstnanec uctenkou o nakupu pohonnych hmot s datem
shodnym s dobou pracovni cesty plus 5 dni od ukonceni pracovni cesty.

22.4. Pokud takovou uctenku nedoloZi, potom mu bude ndhrada za spotfebu pohonnych hmot
Uctovana primérnou cenou, kterd je stanovena § 157 odst. 4 zdkona €. 262/2006 Sb., zakonik prace,
ve znéni pozdéjsich predpisl, podle druhu pohonnych hmot.

22.5. Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci nahradu za spotfebovanou pohonnou hmotuv cizi méné
a doloZené cené pouze za kilometry ujeté mimo Gzemi Ceské republiky.

22.6. PrGmérné ceny pohonnych hmot a sazba zakladni ndhrady za 1 km jsou pro kazdy rok
stanoveny vyhlaskou MPSV.

22.7. Béhem pracovni cesty je mozné v odlvodnénych pripadech a je-li to nejhospodarné;jsi zplisob,
aby si zaméstnanec pronajal osobni automobil. V takovém pfipadé se tento zamér uvede v cestovnim
prikazu véetné odhadu souvisejicich naklad(l. V tomto pfipadé zaméstnanci nepfislusi ndhrada jizdnich
vydajl, ale zaméstnavatel je povinen nahradit zaméstnanci vSechny vydaje, které v souvislosti
s ndjmem vozidla a jeho pouZitim na pracovni cesté mél (napf. najemné, ndkup pohonnych hmot
apod.). Tato ndhrada mu nepfislusi, pokud si pronajal vozidlo bez védomi zaméstnavatele.

23. Pouziti soukromého osobniho vozidla na Zadost zaméstnance
23.1. Pokud primy nadfizeny vysilané osoby na zakladé rozhodnuti prikazce operace a spravce

rozpoctu, pri dodrzeni zasad 3E, resp. 4E a podminek daného finan¢niho zdroje, urci verejny dopravni
prostfedek, ale zaméstnanec navrhne automobil a zaméstnavatel ndvrh schvali — Zddost zaméstnance,
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nahrada za pouziti soukromého vozidla se bude v tomto pfipadé vyuctovavat na zakladé predloZzeného
jizdného za plvodné urceny verejny dopravni prostiedek (autobus, vlak nebo MHD, mimo letadla).

23.2.  Vcestovnim prikazu pak musi byt uveden a oznacen plvodné uréeny dopravni prostredek, i
nahradni dopravni prostfedek — soukromy automobil.

23.3. Cenujizdenky vycisluje vysilana osoba jiz v cestovnim prikazu. Vypocet ceny jizdného probéhne
podle ceny uvedené v IDOS, pripadné jinych relevantnich webovych stranek prepravnich spole¢nosti,
kterou je tfeba dolozit. PouZije se nejnizsi ¢astka.

24. Prilohy cestovniho prikazu

24.1. PYfi pouziti soukromého vozidla na pracovni cesté predloZi zaméstnanec vedle cestovniho
pfikazu s predem schvalenym verejnym dopravnim prostfedkem jesté nasledujici prilohy:

a) Formuldi Zadost zaméstnavatele/ Zadost zaméstnance k pouziti soukromého vozidla
(AUV) na pracovni cestu (udaje o fidici, vozidle, spotfebé pohonnych hmot, ¢islo havarijni

pojistky, prohlaseni o silni¢ni dani a zdGvodnéni tohoto zplUsobu dopravy),

b) Kopii technického prlikazu vozidla —staci dodat 1x u daného vozidla/rok nebo osvédceni o
registraci vozidla, pokud technicky prikaz nebyl k vozidlu vydan,

c) Kopii dokladu o Uhradé povinného ruceni — stac¢i dodat 1x za rok u daného vozidla,
d) Podepsany provozné bezpecnostnipredpis — pfed prvni pracovni cestou automobilem,

e) Vpfipadé zaméstnancl starSich 65 let véku doklad o Iékafské prohlidce v souladu se
zakonem €. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich komunikacich a o zménach nékterych
zakon( (zdkon o silni¢nim provozu), ve znéni pozdéjsich predpisu,

f)  Platné fidi¢ské opravnéni zaméstnance pro pouzité silnicni motorové vozidlo,

g) Potvrzeni o absolvovaném skoleni Fidict zaméstnavatelem.
24.2. Veskeré doklady nutné k pouziti soukromého vozidla staci predat REO pfi prvnim vyslani na
pracovni cestu, kdy zaméstnanec vyuzije soukromé vozidlo, a ndsledné REO informovat pouze o

zméndach v dokladech. Veskeré doklady k pouziti soukromého vozidla budou archivovédny u REO, na
pokladné u REO pro tuzemské pracovni cesty.

25. Skoleni Fidi¢a

25.1. Vsouladu se zdkonikem prace ¢. 262/2006 Sb., § 103 odst. 2 a § 349 odst. 1, je nutné, aby
kazdy zaméstnanec, ktery pouZziva k pracovnim cestam soukromé vozidlo, absolvoval skoleni Fidic¢. V
ramci tohoto Skoleni musi zaméstnanec sloZit zkousku z predpisti o bezpecnosti a z pravidel silniéniho
provozu.

25.2. Doba platnosti zkousky je pro ucely pracovnich cest na FSV UK 2 roky.

25.3. O této zkousce je vydano skolitelem potvrzeni, jehoZ kopie je soucasti doklad( dle ustanoveni
¢l. 24. Bez tohoto potvrzeni nesmi pracovnik soukromé vozidlo ke sluzebni cesté pouZit.

25.4. Skoleni fidi¢d ma na starosti personalni oddéleni.
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26. Cerpani bezpeénostnich prestavek
26.1. Béhem pracovni cesty je zaméstnanec povinen dodrzovat bezpecnostni prestavky.
26.2. Po skonceni pracovni cesty spolu s vyuctovanim odevzda zaméstnanec také Pfehled o dobé

jizdy a Cerpani bezpecnostnich prestavek (formuldf SEO005_ P11 nalezne na webovych strankach
fakulty a v pfiloze této smérnice).

27. Spolucestujici
27.1. Jestlize zaméstnanec pouZije soukromé vozidlo a spolu s nim vykondvaji pracovni cestu dalsi
zaméstnanci, tito museji byt uvedeni jako spolucestujici a zaroven kazdy z nich musi mit vyplnény radny

cestovni prikaz.

27.2. Spolucestujicim nendleZi nahrada za jizdné.

Cast VI. — Dlouhodobé pracovni cesty nad 30 dnii

28. Termin pro podani cestovniho prikazu

28.1. Cestovni pfikaz na dlouhodobou pracovni cestu musi byt zaslan REO minimalné 14 pracovnich
dni pred ndstupem na pracovni cestu, aby bylo mozné predem sjednat vSechny podminky dlouhodobé
pracovni cesty.

29. Dovolena a pracovni volno

29.1. Je-li v ptipadé dlouhodobé pracovni cesty zaméstnanci poskytnuta dovolend, jde o preruseni
pracovni cesty ze soukromych ddvod(, pficemz nahrady jsou feseny, jak je uvedeno v bodu 13.

30. Kapesné

30.1. Pfidlouhodobych pracovnich cestach nemd zaméstnanec narok na vyplatu kapesného pro dny
pracovniho volna (soboty, nedéle, statni svatky).

31. Ubytovani

31.1. Na dlouhodobych pracovnich cestach je mozné pronajmout si byt o velikosti maximdlné 2+1.
V takovém pripadé je nutné pro vyuctovani pracovni cesty dodat original ndjemni smlouvy a doloZit
vypisem z Uctu, Ze byl prondjem uhrazen.

31.2. Vpfipadé ubytovani dalSich osob (rodinnych pfislusniki) se zaméstnanci proplaci pouze
pomeérna Cast. Totéz plati pro ubytovani hotelového typu.

31.3. Vpfipadé, Ze ubytovani na dlouhodobé cesté neodpovidd vyse uvedenym parametrim, je
treba nejméné 1 mésic pred nastupem na pracovni cestu pozadat o vyjimku z opatfeni dékana fakulty.

31.4. Zaméstnanec v Zadosti o vyjimku zdGvodni poZadovany typ ubytovani a doloZi hospodarnost
jim navrhovaného ubytovani.

32. Navstéva blizkého rodinného pfislusnika
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32.1. Vpfipadé dlouhodobé pracovni cesty je mozna navstéva ¢len( rodiny zaméstnance v misté
bydlisté rodiny.

Cast VII. — Vyaétovani pracovnich cest

33. Predlozeni vyuctovani

33.1. Po navratu z pracovni cesty je stanovena |lhta 10 pracovnich dnd po dni ukonceni pracovni
cesty pro predani podkladd k vyucétovani REO.

33.2. U vyuctovani, u kterych jsou podklady pfevzaty podatelnou UK FSV nejpozdéji desaty pracovni
den po dniukonceni pracovni cesty (nepocitd se den prijezdu), dékandt zarucuje jeho fadné zpracovani
ve |h{té 10 pracovnich dnd poté, co budou podklady kompletni.

33.3. Zameéstnanec predklada REO pisemné doklady (vidy origindly) k vyuctovani pracovni cesty
véetné vyplnéného formulare pro vyuctovani pracovni cesty a zavérecné zpravy, vse na predepsaném
formuldri (k dispozici na webovych strankach fakulty, sekce formulare a viz pfiloha této smérnice —
SEO005_P07 Vyuctovani pracovni cesty, SEOO05_P08 Zavérecna zprava z pracovni cesty).

33.4. Vyuctovani potvrdi svym podpisem zaméstnanec, nadfizeny pracovnik, ktery rozhodl o konani
pracovni cesty a disponent financnich zdroji (prikazce operace a spravce rozpoctu). Vypracované
vyuctovani podepisuje referent REO a vedouci ekonomického oddéleni. O vysledku vyuctovani je
zaméstnanec informovan referentem REO, v kopii nadfizeny zaméstnance, ptikazce operace a spravce
rozpoctu.

33.5. Vpripadé vice zdrojli financovani bude k hotovému vyuctovani pfiloZzena priloha s nazvem
,Rozpis stfedisek pro vyuctovani“, kterd bude spolu s vyluctovanim zasldna na institut k podpisu. Az
poté bude vyuctovani predano do uctarny k zauctovani.

34. Financni vyrovnani

34.1. Pokud je celkovy narok zaméstnance vyssi nez poskytnuta zdloha, dopldaci fakulta zaméstnanci
vznikly rozdil vidy v ceské méné bezhotovostné na ucet zaméstnance uvedeny ve formulafi
SEO005_P07 Vyuctovani pracovni cesty.

34.2. Byla-li poskytnutd zaloha vyssi, nez Cini celkovy ndrok 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“

35. Cestovni nahrady

35.1. Zameéstnanci vyslanému na pracovni cestu prislusi:
a) nahrada prokazanych jizdnich vydajt,
b) nahrada prokazanych vydajl za ubytovani,

Smérnice S_EO_005 Pracovni cesty a cestovni vydaje na FSV UK — verze 001

13/18



¢) nahrada prokdzanych nutnych vedlejsich vydaja,
d) stravné,

e) kapesné do vySe 40 % stravného u zahraniéni pracovni cesty.
36. Prokazovani vydaju

36.1. Vramcivyuctovani pracovni cesty uplatfiuje zaméstnanec pouze ty vydaje, které osobné hradil
a je schopen je prokazat predloZzenim originalnich uctenek, faktur a smluv.

36.2. VSechny vydaje museji byt dolozeny ucetnimi doklady, které spliuji nalezitosti dané ucetnimi
predpisy. V pfipadé faktury a smlouvy musi doklady obsahovat:

a) nazev fakulty,

b) adresu fakulty,

c) ICO, DIC fakulty,

d) spravné datum,

e) konkrétniurcenio jaky vydaj se jedna,

f) oznaceni dodavatele v¢. jeho identifikace,

g) cenais vyznacenim dané z pridané hodnoty (DPH).

36.3. Doklady nad 10 000 K¢ vé. DPH vystavené v CR musi obsahovat kompletni fakturaéni Gdaje
fakulty.

36.4. Doklady nad 10000 K¢ v€. DPH vystavené v zahrani¢i mohou byt vystavené na jméno
zaméstnance, pouze pokud byly hrazeny soukromou platebni kartou. V pfipadé, Ze tyto doklady byly
hrazeny sluzebni kartou, musi byt vystaveny na fakultu.

36.5. Doklady prokazujici vydaje do 10 000 K& véetné, vé. DPH, vystavené v CR i v zahrani¢i, mohou
byt vystaveny na jméno zaméstnance. (Opatfeni rektora ¢. 54/2023, ¢lanek 15, bod 8.-10.)

36.6. Na zahranicnich pracovnich cestach neni vidy mozné, aby byly uvedeny vSechny udaje na
dokladech specifikované v bodu 36.2. Napft. ubytovani zafizeni typu Airbnb, uvadi pouze jméno, datum,
konkrétni vydaj a cenu, nikoli Gdaje fakulty. Uznatelnost takovychto nakladd musi zaméstnanec
predem konzultovat se spravcem daného rozpoctu.

36.7. NedoloZeny vydaj nelze proplatit.

36.8. Vydaj, ktery nelze doloZit origindlnim dokladem (doklad vytiStény zaméstnancem) Ize proplatit
na zakladé dokladu o platbé (vypis z Uctu, potvrzeni o platbé kartou). Doklad, ktery zaméstnanec ztratil
nebo je neobdrzel, napf. jizdenky z MHD, Ize proplatit na zdkladé ¢estného prohlaseni.

36.9. Vydaje hrazené pfimo zaméstnavatelem (napf. letenky, rezervace ubytovani, konferencni
poplatky hrazené prostrednictvim platebni karty FSV UK ¢i platebnim prikazem FSV UK) zaméstnanec
ve svém vyuctovani neuplatiiuje. Tyto vydaje uvede ve formulafi vyuctovani zahranicni pracovni cesty
do prislusné kolonky, Ze byly hrazeny EO nebo institutem.
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36.10. Vramci vyuctovani pracovni cesty nelze hradit jakékoliv naklady rodinnym prislusnikiim,
partneriim, zndmym apod. Stejné tak nelze hradit naklady spojené s provozovanim konickd a
soukromych aktivit v rdmci pracovni cesty.

36.11. PfipouZiti soukromé karty je rozdil z kurz( vydajem zaméstnance. Pro vyuctovani se pouzivaji
kurzy viz. bod 19.4.

36.12. V pripadé, Ze ma byt spole¢na pracovni cesta vice zaméstnancl fakulty hrazena z rGznych
zdrojii financovani, neni mozné platit jednotlivé cestovni naklady dohromady a prokazovat je
spole¢nym dokladem. (Opatreni rektora ¢. 54/2023, ¢lanek 12, bod 2).

Cast VIII. — Vy3e ndhrad
37. Nahrada jizdnich vydaja pracovnich cest

37.1. Nahradu jizdnich vydaj za pouziti uréeného hromadného dopravniho prostfedku poskytne
zaméstnavatel zaméstnanci v prokazané vysi predlozenych jizdnich dokladd.

37.2. Nahrada jizdnich vydajd pfislusi pouze za druhou tfidu, letenka pouze tfida economy.
V ptipadé hromadného dopravniho prostiedku lze vyssi nez zakladni tfidu pouZit jen v pfipadé
prepravy delsi nez 4 hodiny, a to jen za podminky dodrzeni dotacnich pravidel. (OR 54/2023, ¢lanek 6,
bod 2). Délkou prepravy rozumime celkovou dobu stravenou na cesté do destinace. Vyssi nez zakladni
tridu lze také pouzit, pokud to Ize adekvatné zddvodnit principy 4E a umoznuji to prislusna dotacéni
pravidla.

38. Nahrady pfi pouziti soukromého vozidla

38.1. PouZije-li zaméstnanec soukromé vozidlo na zaddost zaméstnavatele, pfislusi mu ndahrada
specifikovand v ¢l. 22.

38.2. PouZije-li zaméstnanecse souhlasem zaméstnavatele misto uréeného hromadného
dopravniho prostfedku jiny dopravni prostredek, véetné soukromého vozidla, pfislusi mu nahrada

vy

prokazatelna cena. (VySe takovéto ndhrady nesmi presdahnout vysi ndhrad za pouziti soukromého
vozidla na Zadost zaméstnavatele).

39. Nahrada prokazanych vydaja za ubytovani

39.1. Zameéstnanci pfislusi ndhrada vydajd za ubytovani, které vynaloZil v souladu se schvalenymi
podminkami pracovni cesty, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze.

39.2. Doporucené limity pro ubytovani v¢. snidané stanovi pro kazdy kalendarni rok kvestor UK na
zakladé dohody s predstaviteli jednotlivych fakult a dalSich soucasti UK. Limity pro rok 2024 jsou
stanoveny v Opatfeni rektora ¢. 54/2023, ptiloha 9, nasledovné:

a) CR-1500 CZK/noc,
b) zahrani¢i— 180 EUR/noc.
39.3. Pokud je dany limit prekroCen, konzultuje vysiland osoba situaci s pfikazcem operace a

spravcem rozpoctu. Vysilana osoba popiSe zdtvodni v cestovnim prikazu, véetné doloZeni prizkumu
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trhu v daném case a lokalité. Toto plati zejména pro pripady jako jsou napf. hlavni mésta, regiondlni
centra, frekventované destinace, doby zvySené navstévnosti z dlivodli veletrh(, vystav atd.

39.4. Tyto limity se neuplatni v pfipadé hotell zajistovanych nebo doporucovanych organizatory
akce.

39.5. Tyto limity se neuplatni v pripadé limitu pfesné vymezeném ve zdroji financovani, pokud je
nizsi.

40. Nahrada nutnych vedlejsich vydajt

40.1. Zameéstnavatel poskytne zaméstnanci nahradu nutnych vedlejSich vydaja, které mu vzniknou v
primé souvislosti s pracovni cestou, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze.

40.2. Jednd se napt. o konferencni poplatky, cestovni zdravotni pojisténi, vystaveni viza, dalni¢ni
poplatky, parkovani ¢i garazovani vozidla (bylo-li zaméstnavatelem pouZiti osobniho silni¢niho
motorového vozidla pfed nastupem na pracovni cestu povoleno), poplatky za Uschovu zavazadel,

zhotoveni kopii dokumentu Skoleni Fidicl, pFipojisténi sedadel na pracovni cestu, PCR ¢i podobné testy
(pokud to dand zemé vyZzaduje) atd. VSechny vydaje musi byt doloZeny ucétenkou.

41. Tuzemské stravné.

41.1. Sazby stravného pfi tuzemskych pracovnich cestach zaméstnancu jsou v daném kalendarnim

evvs

41.2. Bylo-lizaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané, obéda
nebo vecere, na které zaméstnanec finanéné nepfispiva, bude za kazdé uvedené jidlo stravné krdceno
o:

a) 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle v3ak 18 hodin,

c) 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle neZ 18 hodin.

42. Zahranicni stravné
42.1. Vyuctovani zahraniéniho stravného se fidi zakonikem prace a souvisejicimi predpisy.

42.2. Zaméstnanec nemdUZe zaméstnavatele zprostit povinnosti poskytnuti stravného ani
zahrani¢niho stravného, a to ani na jeho vyslovnou zadost.

42.3. Narok na zahrani¢ni stravné vznikd konkrétni hodinou prekroceni ceské hranice a zanikd
konkrétni hodinou opétovného prekroceni ¢eské hranice pfi navratu (u letecké dopravy konkrétni

hodinou odletu a pfistani). Zaméstnanec je povinen ve vyuctovani pracovni cesty uvést ¢asy prechodu
statnich hranic vSech zemi, kterymi do mista vykonu pracovni cesty cestuje.

42.4, Zaméstnanci bude poskytnuto stravné za kazdy kalendarni den, v némz pobyval v zahranici, a
to dle nize uvedenych Ucetnich pravidel.

42.4.1. Zakladni sazby stravného jsou pro kazdy rok stanoveny vyhlaskou MFCR.
42.4.2. Jsou zavedena Ctyfi denni ¢asova pasma pro urceni stravného v cizi méné:
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Doba stravena mimo uzemi 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

42.5. Jestlize zaméstnanci v kalendarnim dni vzniklo pravo na tuzemské stravné, pak:

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

42.5.2. nebyl-li tento den v zahranici déle nez 5 hodin, tj. byl-li v zahranici nejdéle 5 hodin,
zahranicni stravné mu nepfislusi a tato doba, za kterou mu zahranicni stravné nepfislusi,
se pripocitava k tuzemské ¢asti prislusné zahraniéni pracovni cesty v tomto dni.

43. Zahranicni stravné pri bezplatné poskytnutém jidle

43.1. Po navratu zaméstnanec uvede ve formulari vyuctovani Udaje o bezplatné poskytnutém
stravovani. V pfipadé, Ze zaméstnanci bylo béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter
snidané, obéda nebo vecere, na které zaméstnanec financné nepfispiva (napfr. snidané jako nedilna
soucast ubytovani, obéd/vecere, které byly nedilnou soucasti konferenéniho poplatku ¢i byly hrazeny
poradatelem), bude za kazdé uvedené jidlo stravné kraceno o:

a) 70 %, je-li doba stravena mimo tzemi CR 1 a7 12 hodin (stravné ve vy$i 1/3denni sazby),

b) 35 %, je-li doba strdvenad mimo Gzemi CR 12.01 aZ 18 hodin (stravné ve vysi 2/3denni
sazby),

c) 25%, je-li doba strdvena mimo tzemi CR del$i neZ 18 hodin (stravné v celodenni sazbé).
44. Poskytnuty prispévek na cestovni vydaje.

44.1. V pripadé, Ze zaméstnanec obdrZel od poradatele financ¢ni prispévek na cestovni vydaje
(stravné, ubytovani, jizdné), pfi vyuctovani predlozi doklad potvrzujici vysi poskytnutého prispévku.

44.2. Bude-li vye pfispévku nizsi, nez &ini ndrok na cestovni nahrady dle platnych zékon@ v CR, bude
zaméstnanci rozdil nahrazen.

Cast IX. — Moznosti Ghrad cestovnich vydaji souvisejicich s Géasti studenti
FSV UK na konferencich, vyzkumnych a studijnich pobytech v tuzemsku ci
zahranici

45. Moznosti tUhrady
45.1. Vsouvislosti s Ucasti studentd FSV UK na konferencich, vyzkumnych ¢i studijnich pobytech v
tuzemsku a v zahranidi Ize pripustit tfi moznosti poskytovani cestovnich vydaju, které studentiim FSV

UK (dale ,studenti”) vzniknou.

45.2. PoutZiti téchto tfi moZnosti se vzajemné vylucuje.
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45.3. Studentim lze poskytnout cestovni ndhrady za cestovni vydaje podle zdkona ¢.262/2006 Sb.,
zakonik prace, v platném znéni, pokud jsou zaméstnanci fakulty (pracovni smlouva; dohoda o
provedeni prace, dohoda o pracovni ¢innosti, a jen v pfipadé, Ze bylo toto pravo v dohodé sjednano),
a to na zakladé cestovniho pfikazu a jeho vyuctovani.

45.4, Studentim lze poskytnout cestovni vydaje podle principll upravenych pro poskytovani
cestovnich nahrad v zdkonu ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni, pokud nejsou
zaméstnanci fakulty, a to na zdkladé tzv. ,nepojmenované smlouvy”, uzaviené podle § 1746, odst. 2,
zakona ¢. 89/2012 Sb., obc¢anského zakoniku, v platném znéni. Z Gcetniho ani vécného hlediska se viak
nejedna o Uhradu cestovnich ndhrad zaméstnanci, ale o Uhradu sjednané sluzby. Vzor nepojmenované

smlouvy je uveden v pfiloze této smérnice SEO005_P09 Smlouva o cestovnich nahradach —student.

45.5. Studentlm lze pFispét na cestovni vydaje z prostredk specifického vysokoskolského vyzkumu,
vzdélavaci Cinnosti (prispévek za absolventy PGS) i grantovych prostfedkd (pokud to schvaleny
rozpocet prislusného projektu umoznuje) formou stipendia podle ¢l. 6. Stipendijniho fadu UK, ¢l. 9
odst. 1 Stipendijniho fadu UK a ¢l. 5 odst. 1 Pravidel pro pfiznavani stipendii na FSV UK, pokud se cesta
uskutecnuje v souladu se studijnim planem ci souvisi s Ucasti studenta na pedagogické ¢i védecko-
vyzkumné c¢innosti fakulty.

45.6. Studentlm lze formou stipendia prispét na odivodnéné ucelové vydaje souvisejici s cestou a
naplnénim jejiho ucelu, zejména:

a) na konferencni poplatek,

b) na jizdni vydaje z mista Skoly do mista akce, maximalné do vySe prokazanych vydaju
prostifedky hromadné dopravy,

c) na ubytovani, maximalné do vyse prokdzanych vydajl za ubytovani,
d) pripadné na dalSi vydaje souvisejici s cestou a naplnénim jejiho tcelu.

45.7. Pred kazdou cestou, na kterou chce student zZadat o prispévek fakulty formou stipendia,
predloZi student k odsouhlaseni navrhovateli (typicky hlavnimu resiteli) vyplnény formulaf Podklad pro
stanoveni stipendia v souvislosti s cestou studenta (SEO005_ P10 Podklad stipendium student), ze
kterého vyplynou pozadované cestovni vydaje na cestu. Podklad dale odsouhlasi prikazce ucetni
operace a spravce rozpoCtu v souladu se zdrojem Uhrady. Pfi cesté do zahranic¢i musi mit student
uzavieno cestovni pojisténi.

45.8. Po ukonceni cesty student doloZi Uhradu vSech odsouhlasenych vydajd na cestu prislusnymi
doklady sprdvci rozpoctu uréeného finanéniho zdroje, ktery poté ndvrh na stipendium zpracuje do
elektronického formulare v SIS (ndvrh na stipendium v pfipadech zvldstniho zietele hodnych). Podklad
pro stanoveni tohoto stipendia, doklady prokazujici Uhrady cestovnich ndhrad a doklad o cestovnim
pojisténi studenta pro cestu do zahranici, zlstavaji ulozeny u spravce rozpoctu urc¢eného finanéniho
zdroje.
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	5.8. Zaměstnanec oddělení vědy, případně zaměstnanec jiného gesčního oddělení může na žádost REO poskytnout součinnost při kontrole administrativních náležitostí z pohledu uznatelnosti nákladů. Tato kontrola nesnímá zodpovědnost ze správce rozpočtu. S...
	5.9. Tajemník fakulty provádí finální schválení cestovního příkazu na základě podpisů vysílané osoby, příkazce operace, správce rozpočtu, nadřízeného pracovníka a REO.
	5.10. Personální oddělení – poskytuje informace a součinnost k formuláři u zahraničních pracovních cest „Potvrzení o příslušnosti k právním předpisům sociálního zabezpečení“ (dále jen „A1“), viz čl. 16. Dále má na starost agendu školení řidičů, viz čl...


	Část III. – Cestovní příkazy
	6. Formulář cestovního příkazu
	6.1. Zaměstnanec se uvolňuje z pracoviště na základě písemného cestovního příkazu na formuláři SEO005_P01 Cestovní příkaz v příloze této směrnice a zveřejněném na webových stránkách fakulty.

	7. Vyplňování cestovních příkazů
	7.1. Cestovní příkaz na předepsaném formuláři musí být vyplněn a podepsán vysílanou osobou.
	7.2. Cestovní příkaz musí být dále podepsán odpovědnými pracovníky, kterými jsou:
	7.2.1. příkazce operace; pokud je cesta kryta více finančními zdroji, musí být podepsání všichni relevantní příkazci operací.
	7.2.2. správce rozpočtu; pokud je cesta kryta více finančními zdroji, musí být podepsání všichni relevantní správci operací.
	7.2.3. nadřízený zaměstnance vysílaného na pracovní cestu. V případě zaměstnanců jednotlivých institutů se nadřízeným rozumí ředitel příslušného institutu. Podpis není nutný, pokud je již podepsán v roli příkazce operace.
	7.2.4. referent ekonomického oddělení „REO“ (podpis zaměstnance oddělení vědy, který náležitosti cestovního příkazu kontroluje na žádost REO, není povinný).
	7.2.5. tajemník fakulty;
	7.2.6. děkan fakulty v případě, že vysílaným zaměstnancem je ředitel institutu nebo další součásti fakulty, proděkan nebo člen kolegia.

	7.3. Podpis příkazce operace, správce rozpočtu a popřípadě nadřízeného vyřizuje sám zaměstnanec před odevzdáním cestovního příkazu. Podpis zaměstnance oddělení vědy, tajemníka a děkana vyřizuje referent ekonomického oddělení (dále jen „REO“).

	8. Náležitosti cestovního příkazu
	8.1. místo nástupu pracovní cesty;
	8.2. počátek a konec pracovní cesty (datum a hodina);
	8.2.1. Dobou rozhodnou pro vznik práva zaměstnance na náhradu cestovních výdajů v cizí měně je doba přechodu státní hranice České republiky, nebo doba odletu z České republiky a příletu do České republiky při letecké přepravě dle § 42 odst. 1 zákona č...

	8.3. doba trvání pracovní cesty;
	8.3.1. Pracovní cesta trvá od nástupu zaměstnance k výkonu práce do místa mimo sjednané místo výkonu práce do návratu zaměstnance do sjednaného místa výkonu práce.

	8.4. účel pracovní cesty;
	8.5. místo plnění pracovního úkolu;
	8.6. způsob dopravy (letadlo, vlak, autobus, MHD);
	8.6.1. V žádosti musí být vyplněny všechny použité dopravní prostředky během pracovní cesty. Neschválený dopravní prostředek nelze nárokovat ve vyúčtování pracovní cesty.
	8.6.2. Použití osobního vozidla na pracovní cestu se do cestovního příkazu uvádí v případě, že zaměstnavatel požádá zaměstnance, aby použil na pracovní cestu jako dopravní prostředek soukromé silniční motorové vozidlo. Nadřízený pracovník, který žádá ...
	8.6.3. Pokud požádá zaměstnanec o použití soukromého silničního motorového vozidla, pak nadřízený pracovník určí do způsobu dopravy hromadný dopravní prostředek (autobus, vlak nebo MHD mimo letadla), kterým vyslal zaměstnance na cestu primárně. Výpoče...

	8.7. ukončení pracovní cesty (místo, datum, hodina);
	8.8. předběžný odhad nákladů na pracovní cestu bez odhadu nákladů na stravné a kapesné;
	8.9. předběžný odhad za ubytování (cena/noc);
	8.10. zdroj financování;
	8.11. přerušení pracovní cesty, pokud je dopředu sjednáno;
	8.12. způsob zajištění výuky a dalších pedagogických povinností zaměstnance a případné zastupování v době nepřítomnosti.

	9. Schválení pracovní cesty
	9.1. Pracovní cesta bude vyúčtována a proplacena pouze tehdy, byla-li v okamžiku odjezdu řádně schválena.
	9.2. Po schválení cesty nemůže zaměstnanec podmínky uvedené v cestovním příkazu měnit či upravovat. Podmínky cesty uvedené ve schváleném cestovním příkazu jsou pro zaměstnance závazné.
	9.3. Pakliže nastala změna skutečnosti oproti podmínkám uvedeným v cestovním příkaze, je zaměstnanec povinen tuto skutečnost zaměstnavateli bez zbytečného prodlení oznámit (viz čl. 20 Změna skutečností rozhodná pro výši cestovní náhrady).

	10. Doručení cestovního příkazu
	10.1. Cestovní příkaz musí být doručen do podatelny FSV UK (přízemí budovy Hollar, Smetanovo nábřeží 6, Praha 1) buď fyzicky, nebo s elektronickými podpisy spisovou službou, nebo e-mailem na dedikovanou e-mailovou adresu tuzemske.cesty@fsv.cuni.cz neb...
	10.2. Pokud zaměstnanec žádá o finanční zálohu v hotovosti, je nutné předložit cestovní příkaz minimálně pět pracovních dnů před nástupem na pracovní cestu. V opačném případě nelze vyplacení zálohy ještě před odjezdem zaručit. REO vždy informuje přísl...

	11. Vrácení cestovního příkazu
	11.1. Pokud dojde k vrácení cestovního příkazu z důvodu jeho nesprávnosti (chybějící souhlas oprávněné osoby, nejasný účel cesty či zdroj financování cesty, překročení limitů atd.), oznámí REO tuto skutečnost zaměstnanci e-mailem a v kopii zaměstnanci...


	Část IV. – Obecné pokyny
	12. Doklad o účelu cesty
	12.1. Každý cestovní příkaz musí být doplněn dokladem, který prokazuje účel pracovní cesty.
	12.2. V případě vyslání v rámci mezinárodního programu typu ERASMUS+ je nutný vyplněný formulář Teaching Programme potvrzený zahraniční univerzitou a vyjádření koordinátora programu na FSV UK.
	12.3. V případě výzkumného pobytu hrazeného z grantových prostředků stačí vyjádření hlavního řešitele grantu.

	13. Předem dohodnuté přerušení pracovní cesty
	13.1. Pracovní cesta může být přerušena z důvodu na straně zaměstnance (např. dovolená zaměstnance v zahraničí) pouze po předchozí dohodě se zaměstnavatelem zastoupeným nadřízeným pracovníkem dle bodu 7.2.3.
	13.2. Před cestou je nutné vymezit přerušení pracovní cesty datem časem a místem na cestovním příkaze (SEO005_P01 Cestovní příkaz) a v dohodě o přerušení pracovní cesty (SEO005_P02 Dohoda o přerušení pracovní cesty).
	13.3. Při přerušení pracovní cesty před výkonem práce náleží zaměstnanci náhrada jízdních výdajů pouze do výše, která by mu náležela v případě, že by k přerušení pracovní cesty nedošlo. Jiné náhrady (stravné, ubytování a další) zaměstnanci přísluší až...
	13.4. Obdobně se postupuje při přerušení pracovní cesty, po kterém již nenásleduje výkon práce.
	13.5. Pracovní cestu lze přerušit pouze jednou.
	13.6. Při přerušení pracovní cesty před výkonem práce začíná soukromá doba skutečným odchodem z místa nástupu na pracovní cestu a končí skutečným okamžikem zahájení výkonu práce. Při přerušení pracovní cesty po ukončení výkonu práce, začíná soukromá d...

	14. Zahájení/ukončení pracovní cesty v místě konání akce
	14.1. Zaměstnavatel po dohodě se zaměstnancem může také zahájit, případně ukončit pracovní cestu zaměstnance přímo v místě konání akce, pak ale zaměstnanci neplatí jízdní výdaje tam, případně zpět.
	14.2. Zahájit a ukončit pracovní cestu lze také v místě bydliště zaměstnance.

	15. Doklad o pojištění u zahraničních pracovních cest
	15.1. Součástí cestovního příkazu musí být i kopie dokladu o zaplacení pojištění léčebných výloh při pracovních cestách do zahraničí.
	15.2. V případě, že zaměstnanec má celoroční pojištění na základě platební karty či karty ITIC, předkládá kopii relevantní karty. Kartu ITIC ani platební kartu však v rámci pracovní cesty nelze proplatit.

	16. Potvrzení o příslušnosti k právním předpisům sociálního zabezpečení
	16.1. Při vstupu do cizí země, případně při dalších namátkových nebo cílených kontrolách, může být zaměstnanec dotázán na účel cesty. Po odpovědi, že se jedná o pracovní cestu, může být zaměstnanec vyzván k předložení "Potvrzení o příslušnosti k právn...
	16.2. V případě cest do států EU, EHP a Švýcarska je třeba mít Potvrzení o příslušnosti k právním předpisům sociálního zabezpečení. Do dalších zemí může platit obdobná povinnost. Před cestou je třeba kontaktovat personální oddělení, které poskytne o p...
	16.3. Každý zaměstnanec jedoucí do států EU, EHP a Švýcarska je povinen před zahraniční pracovní cestou v předstihu min. 30 dní vyplnit formulář Společná žádost zaměstnance a zaměstnavatele o vystavení potvrzení o příslušnosti k právním předpisům soci...
	16.4. Formulář je také ke stažení na příslušných webových stránkách Pražské správy sociálního zabezpečení.
	16.5. Ze strany personálního oddělení budou zaměstnanci poskytnuty potřebné údaje a veškerá součinnost při jeho vyplňování.
	16.6. Vyplněný formulář zašle personální oddělení datovou schránkou České správě sociálního zabezpečení, případně zaměstnanec může vyplněný formulář v dostatečném předstihu doručit Pražské správě sociálního zabezpečení (Trojská 1997/13a, Praha 8, Oddě...
	16.7. Dokument A1 potvrzuje, že po dobu pobytu v zahraničí je zaměstnanec účastníkem českého sociálního systému.
	16.8. Dokument A1 má zaměstnanec povinnost mít u sebe v průběhu zahraniční pracovní cesty a v případě potřeby se jím prokazuje kontrole ze strany úřadů (zpravidla cizinecká policie) v zahraničí.

	17. Finanční krytí
	17.1. Na každém cestovním příkazu se dále uvádí číslo účetního střediska – finanční zdroj, ze kterého budou vzniklé náklady hrazeny. Cestovní příkaz pak podepisuje příkazce operace a správce rozpočtu daného střediska.
	17.2. Pokud bude cesta hrazena z účelových prostředků fakulty (grant apod.), cestovní příkaz musí být doplněn vyjádřením osoby, která je oprávněna se jmenovanými prostředky nakládat (u grantů hlavní řešitel). Tato osoba zpravidla plní roli příkazce op...
	17.3. Ohledně hrazení cest v rámci programu ERASMUS+ se vyjadřuje fakultní koordinátor.
	17.4. Pokud se bude cesta hradit z provozních prostředků institutu či součásti fakulty, vyjadřuje se k finančnímu krytí vedoucí pracoviště.
	17.5. Jestliže zaměstnanec nenárokuje povinnou náhradu (tj. ubytování, jízdné), je dále nutné vysvětlit, jakým způsobem budou cestovní výdaje hrazeny. Úhrada z vlastních prostředků zaměstnance není přípustná.
	17.6. Na náhradu stravného je nutné určit zdroj financování i v případě, že jsou zaměstnanci během pracovní cesty bezplatně poskytnuta všechna jídla, tzn. jídla mající charakter snídaně, oběda nebo večeře, neboť pak přísluší zaměstnanci krácené stravné.

	18. Použití taxi
	18.1. Použití taxi je možné jen v odůvodněných případech a musí být v souladu s principy 4E. Např. v situacích, kdy nejsou prokazatelně k dispozici prostředky veřejné hromadné dopravy, např. pozdní přílet, místa, kde nefunguje veřejná hromadná doprava...
	18.2. Použití taxi musí být schváleno a odůvodněno v cestovním příkaze.

	19. Záloha na zahraniční pracovní cestu
	19.1. Fakulta poskytne zaměstnanci vyslanému na zahraniční pracovní cestu zúčtovatelnou zálohu až do předpokládané výše cestovních náhrad, a to na základě vyplněného tiskopisu Žádost o zálohu (SEO005_P03 Žádost o zálohu) na pracovní cestu do zahraničí...
	19.2. Má-li být poskytnuta záloha, cestovní příkaz musí zaměstnanec odevzdat REO minimálně 5 pracovních dnů před odjezdem na pracovní cestu.
	19.3. Neuskuteční-li se pracovní cesta, musí být záloha ihned vrácena (nejpozději do dvou pracovních dnů ode dne, kdy se zaměstnanec dozví, že se pracovní cesta neuskuteční). Nevrátí-li zaměstnanec zálohu, bude mu sražena ze mzdy při nejbližší výplatě.
	19.4. Při poskytnutí zálohy v cizí měně se ve vyúčtování použije kurz ČNB platný v den vyplacení zálohy.

	20. Změna skutečností rozhodná pro výši cestovní náhrady
	20.1. Zaměstnanec je povinen bez zbytečného odkladu oznámit zaměstnavateli změnu skutečnosti, která je rozhodná pro poskytnutí cestovní náhrady. Například o tom, že je nutno pro splnění pracovního úkolu pracovní cestu prodloužit (nebo zkrátit), že nem...
	20.2. Tato změna musí být schválená nadřízeným, příkazcem operace a správcem rozpočtu a přiložena k vyúčtování pracovní cesty.


	Část V. – Použití soukromého vozidla
	21. Druhy žádosti o použití soukromého vozidla
	21.1. Použití soukromého vozidla (AUV – auto vlastní) je možné buď na Žádost zaměstnavatele (formulář SEO005_P04 Žádost zaměstnavatele – vozidlo), nebo na Žádost zaměstnance (formulář SEO005_P05 Žádost zaměstnance – vozidlo).
	21.2. Pokud příkazce operace a správce rozpočtu umožní při dodržení principů 3E, resp. 4E a podmínek daného finančního zdroje hradit ze svěřeného finančního zdroje cestu vysílané osoby soukromým automobilem, pak vysílaná osoba předloží ke schválení Žá...
	21.3. Pokud příkazce operace, správce rozpočtu a přímý nadřízený vysílané osoby při dodržení principů 3E, resp. 4E nepodepíší žádost zaměstnavatele o použití soukromého vozidla, tedy rozhodnou o jiném veřejném dopravním prostředku, a zaměstnanec přest...

	22. Použití soukromého osobního vozidla na žádost zaměstnavatele
	22.1. Zaměstnavatel může požádat zaměstnance, aby při pracovní cestě použil soukromé osobní vozidlo při dodržení principů 3E, resp. 4E., jedná se např. o tyto situace:
	22.1.1. Zaměstnanec veze další zaměstnance jako spolucestující.
	22.1.2. V jiných ekonomicko-provozně odůvodněných případech.

	22.2. V těchto případech přísluší zaměstnanci za použití soukromého osobního vozidla za každý 1 km jízdy základní náhrada a náhrada výdajů za spotřebovanou pohonnou hmotu.
	22.3. Cenu pohonných hmot dokládá zaměstnanec účtenkou o nákupu pohonných hmot s datem shodným s dobou pracovní cesty plus 5 dní od ukončení pracovní cesty.
	22.4. Pokud takovou účtenku nedoloží, potom mu bude náhrada za spotřebu pohonných hmot účtována průměrnou cenou, která je stanovena § 157 odst. 4 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů, podle druhu pohonných hmot.
	22.5. Zaměstnavatel poskytne zaměstnanci náhradu za spotřebovanou pohonnou hmotu v cizí měně a doložené ceně pouze za kilometry ujeté mimo území České republiky.
	22.6. Průměrné ceny pohonných hmot a sazba základní náhrady za 1 km jsou pro každý rok stanoveny vyhláškou MPSV.
	22.7. Během pracovní cesty je možné v odůvodněných případech a je-li to nejhospodárnější způsob, aby si zaměstnanec pronajal osobní automobil. V takovém případě se tento záměr uvede v cestovním příkazu včetně odhadu souvisejících nákladů. V tomto příp...

	23. Použití soukromého osobního vozidla na žádost zaměstnance
	23.1. Pokud přímý nadřízený vysílané osoby na základě rozhodnutí příkazce operace a správce rozpočtu, při dodržení zásad 3E, resp. 4E a podmínek daného finančního zdroje, určí veřejný dopravní prostředek, ale zaměstnanec navrhne automobil a zaměstnava...
	23.2. V cestovním příkazu pak musí být uveden a označen původně určený dopravní prostředek, i náhradní dopravní prostředek – soukromý automobil.
	23.3. Cenu jízdenky vyčísluje vysílaná osoba již v cestovním příkazu. Výpočet ceny jízdného proběhne podle ceny uvedené v IDOS, případně jiných relevantních webových stránek přepravních společností, kterou je třeba doložit. Použije se nejnižší částka.

	24. Přílohy cestovního příkazu
	24.1. Při použití soukromého vozidla na pracovní cestě předloží zaměstnanec vedle cestovního příkazu s předem schváleným veřejným dopravním prostředkem ještě následující přílohy:
	a) Formulář Žádost zaměstnavatele/ Žádost zaměstnance  k použití soukromého vozidla (AUV) na pracovní cestu (údaje o řidiči, vozidle, spotřebě pohonných hmot, číslo havarijní pojistky, prohlášení o silniční dani a zdůvodnění tohoto způsobu dopravy),
	b) Kopii technického průkazu vozidla – stačí dodat 1x u daného vozidla/rok nebo osvědčení o registraci vozidla, pokud technický průkaz nebyl k vozidlu vydán,
	c) Kopii dokladu o úhradě povinného ručení – stačí dodat 1x za rok u daného vozidla,
	d) Podepsaný provozně bezpečnostní předpis – před první pracovní cestou automobilem,
	e) V případě zaměstnanců starších 65 let věku doklad o lékařské prohlídce v souladu se zákonem č. 361/2000 Sb., o provozu na pozemních komunikacích a o změnách některých zákonů (zákon o silničním provozu), ve znění pozdějších předpisů,
	f) Platné řidičské oprávnění zaměstnance pro použité silniční motorové vozidlo,
	g) Potvrzení o absolvovaném školení řidičů zaměstnavatelem.

	24.2. Veškeré doklady nutné k použití soukromého vozidla stačí předat REO při prvním vyslání na pracovní cestu, kdy zaměstnanec využije soukromé vozidlo, a následně REO informovat pouze o změnách v dokladech. Veškeré doklady k použití soukromého vozid...

	25. Školení řidičů
	25.1. V souladu se zákoníkem práce č. 262/2006 Sb., § 103 odst. 2 a § 349 odst. 1, je nutné, aby každý zaměstnanec, který používá k pracovním cestám soukromé vozidlo, absolvoval školení řidičů. V rámci tohoto školení musí zaměstnanec složit zkoušku z ...
	25.2. Doba platnosti zkoušky je pro účely pracovních cest na FSV UK 2 roky.
	25.3. O této zkoušce je vydáno školitelem potvrzení, jehož kopie je součástí dokladů dle ustanovení čl. 24. Bez tohoto potvrzení nesmí pracovník soukromé vozidlo ke služební cestě použít.
	25.4. Školení řidičů má na starosti personální oddělení.

	26. Čerpání bezpečnostních přestávek
	26.1. Během pracovní cesty je zaměstnanec povinen dodržovat bezpečnostní přestávky.
	26.2. Po skončení pracovní cesty spolu s vyúčtováním odevzdá zaměstnanec také Přehled o době jízdy a čerpání bezpečnostních přestávek (formulář SEO005_P11 nalezne na webových stránkách fakulty a v příloze této směrnice).

	27. Spolucestující
	27.1. Jestliže zaměstnanec použije soukromé vozidlo a spolu s ním vykonávají pracovní cestu další zaměstnanci, tito musejí být uvedeni jako spolucestující a zároveň každý z nich musí mít vyplněný řádný cestovní příkaz.
	27.2. Spolucestujícím nenáleží náhrada za jízdné.


	Část VI. – Dlouhodobé pracovní cesty nad 30 dnů
	28. Termín pro podání cestovního příkazu
	28.1. Cestovní příkaz na dlouhodobou pracovní cestu musí být zaslán REO minimálně 14 pracovních dní před nástupem na pracovní cestu, aby bylo možné předem sjednat všechny podmínky dlouhodobé pracovní cesty.

	29. Dovolená a pracovní volno
	29.1. Je-li v případě dlouhodobé pracovní cesty zaměstnanci poskytnuta dovolená, jde o přerušení pracovní cesty ze soukromých důvodů, přičemž náhrady jsou řešeny, jak je uvedeno v bodu 13.

	30. Kapesné
	30.1. Při dlouhodobých pracovních cestách nemá zaměstnanec nárok na výplatu kapesného pro dny pracovního volna (soboty, neděle, státní svátky).

	31. Ubytování
	31.1. Na dlouhodobých pracovních cestách je možné pronajmout si byt o velikosti maximálně 2+1. V takovém případě je nutné pro vyúčtování pracovní cesty dodat originál nájemní smlouvy a doložit výpisem z účtu, že byl pronájem uhrazen.
	31.2. V případě ubytování dalších osob (rodinných příslušníků) se zaměstnanci proplácí pouze poměrná část. Totéž platí pro ubytování hotelového typu.
	31.3. V případě, že ubytování na dlouhodobé cestě neodpovídá výše uvedeným parametrům, je třeba nejméně 1 měsíc před nástupem na pracovní cestu požádat o výjimku z opatření děkana fakulty.
	31.4. Zaměstnanec v žádosti o výjimku zdůvodní požadovaný typ ubytování a doloží hospodárnost jím navrhovaného ubytování.

	32. Návštěva blízkého rodinného příslušníka
	32.1. V případě dlouhodobé pracovní cesty je možná návštěva členů rodiny zaměstnance v místě bydliště rodiny.


	Část VII. – Vyúčtování pracovních cest
	33. Předložení vyúčtování
	33.1. Po návratu z pracovní cesty je stanovena lhůta 10 pracovních dnů po dni ukončení pracovní cesty pro předání podkladů k vyúčtování REO.
	33.2. U vyúčtování, u kterých jsou podklady převzaty podatelnou UK FSV nejpozději desátý pracovní den po dni ukončení pracovní cesty (nepočítá se den příjezdu), děkanát zaručuje jeho řádné zpracování ve lhůtě 10 pracovních dnů poté, co budou podklady ...
	33.3. Zaměstnanec předkládá REO písemné doklady (vždy originály) k vyúčtování pracovní cesty včetně vyplněného formuláře pro vyúčtování pracovní cesty a závěrečné zprávy, vše na předepsaném formuláři (k dispozici na webových stránkách fakulty, sekce f...
	33.4. Vyúčtování potvrdí svým podpisem zaměstnanec, nadřízený pracovník, který rozhodl o konání pracovní cesty a disponent finančních zdrojů (příkazce operace a správce rozpočtu). Vypracované vyúčtování podepisuje referent REO a vedoucí ekonomického o...
	33.5. V případě více zdrojů financování bude k hotovému vyúčtování přiložena příloha s názvem „Rozpis středisek pro vyúčtování“, která bude spolu s vyúčtováním zaslána na institut k podpisu. Až poté bude vyúčtování předáno do účtárny k zaúčtování.

	34. Finanční vyrovnání
	34.1. Pokud je celkový nárok zaměstnance vyšší než poskytnutá záloha, doplácí fakulta zaměstnanci vzniklý rozdíl vždy v české měně bezhotovostně na účet zaměstnance uvedený ve formuláři SEO005_P07 Vyúčtovaní pracovní cesty.
	34.2. Byla-li poskytnutá záloha vyšší, než činí celkový nárok zaměstnance na cestovní náhrady, vzniklý rozdíl zaměstnanec uhradí na bankovní účet FSV UK nejpozději do deseti dnů od chvíle, kdy byl o vyúčtování informován:

	35. Cestovní náhrady
	35.1. Zaměstnanci vyslanému na pracovní cestu přísluší:
	a) náhrada prokázaných jízdních výdajů,
	b) náhrada prokázaných výdajů za ubytování,
	c) náhrada prokázaných nutných vedlejších výdajů,
	d) stravné,
	e) kapesné do výše 40 % stravného u zahraniční pracovní cesty.


	36. Prokazování výdajů
	36.1. V rámci vyúčtování pracovní cesty uplatňuje zaměstnanec pouze ty výdaje, které osobně hradil a je schopen je prokázat předložením originálních účtenek, faktur a smluv.
	36.2. Všechny výdaje musejí být doloženy účetními doklady, které splňují náležitosti dané účetními předpisy. V případě faktury a smlouvy musí doklady obsahovat:
	a) název fakulty,
	b) adresu fakulty,
	c) IČO, DIČ fakulty,
	d) správné datum,
	e) konkrétní určení o jaký výdaj se jedná,
	f) označení dodavatele vč. jeho identifikace,
	g) cena i s vyznačením daně z přidané hodnoty (DPH).

	36.3. Doklady nad 10 000 Kč vč. DPH vystavené v ČR musí obsahovat kompletní fakturační údaje fakulty.
	36.4. Doklady nad 10 000 Kč vč. DPH vystavené v zahraničí mohou být vystavené na jméno zaměstnance, pouze pokud byly hrazeny soukromou platební kartou. V případě, že tyto doklady byly hrazeny služební kartou, musí být vystaveny na fakultu.
	36.5. Doklady prokazující výdaje do 10 000 Kč včetně, vč. DPH, vystavené v ČR i v zahraničí, mohou být vystaveny na jméno zaměstnance. (Opatření rektora č. 54/2023, článek 15, bod 8.-10.)
	36.6. Na zahraničních pracovních cestách není vždy možné, aby byly uvedeny všechny údaje na dokladech specifikované v bodu 36.2. Např. ubytování zařízení typu Airbnb, uvádí pouze jméno, datum, konkrétní výdaj a cenu, nikoli údaje fakulty. Uznatelnost ...
	36.7. Nedoložený výdaj nelze proplatit.
	36.8. Výdaj, který nelze doložit originálním dokladem (doklad vytištěný zaměstnancem) lze proplatit na základě dokladu o platbě (výpis z účtu, potvrzení o platbě kartou). Doklad, který zaměstnanec ztratil nebo je neobdržel, např. jízdenky z MHD, lze p...
	36.9. Výdaje hrazené přímo zaměstnavatelem (např. letenky, rezervace ubytování, konferenční poplatky hrazené prostřednictvím platební karty FSV UK či platebním příkazem FSV UK) zaměstnanec ve svém vyúčtování neuplatňuje. Tyto výdaje uvede ve formuláři...
	36.10. V rámci vyúčtování pracovní cesty nelze hradit jakékoliv náklady rodinným příslušníkům, partnerům, známým apod. Stejně tak nelze hradit náklady spojené s provozováním koníčků a soukromých aktivit v rámci pracovní cesty.
	36.11. Při použití soukromé karty je rozdíl z kurzů výdajem zaměstnance. Pro vyúčtování se používají kurzy viz. bod 19.4.
	36.12. V případě, že má být společná pracovní cesta více zaměstnanců fakulty hrazena z různých zdrojů financování, není možné platit jednotlivé cestovní náklady dohromady a prokazovat je společným dokladem. (Opatření rektora č. 54/2023, článek 12, bod...


	Část VIII. – Výše náhrad
	37. Náhrada jízdních výdajů pracovních cest
	37.1. Náhradu jízdních výdajů za použití určeného hromadného dopravního prostředku poskytne zaměstnavatel zaměstnanci v prokázané výši předložených jízdních dokladů.
	37.2. Náhrada jízdních výdajů přísluší pouze za druhou třídu, letenka pouze třída economy. V případě hromadného dopravního prostředku lze vyšší než základní třídu použít jen v případě přepravy delší než 4 hodiny, a to jen za podmínky dodržení dotačníc...

	38. Náhrady při použití soukromého vozidla
	38.1. Použije-li zaměstnanec soukromé vozidlo na žádost zaměstnavatele, přísluší mu náhrada specifikovaná v čl. 22.
	38.2. Použije-li zaměstnanec se souhlasem zaměstnavatele místo určeného hromadného dopravního prostředku jiný dopravní prostředek, včetně soukromého vozidla, přísluší mu náhrada jízdních výdajů ve výši odpovídající ceně jízdenky za určený veřejný dopr...

	39. Náhrada prokázaných výdajů za ubytování
	39.1. Zaměstnanci přísluší náhrada výdajů za ubytování, které vynaložil v souladu se schválenými podmínkami pracovní cesty, a to ve výši, kterou zaměstnavateli prokáže.
	39.2. Doporučené limity pro ubytování vč. snídaně stanoví pro každý kalendářní rok kvestor UK na základě dohody s představiteli jednotlivých fakult a dalších součástí UK. Limity pro rok 2024 jsou stanoveny v Opatření rektora č. 54/2023, příloha 9, nás...
	a) ČR – 1500 CZK/noc,
	b) zahraničí – 180 EUR/noc.

	39.3. Pokud je daný limit překročen, konzultuje vysílaná osoba situaci s příkazcem operace a správcem rozpočtu. Vysílaná osoba popíše zdůvodní v cestovním příkazu, včetně doložení průzkumu trhu v daném čase a lokalitě. Toto platí zejména pro případy j...
	39.4. Tyto limity se neuplatní v případě hotelů zajišťovaných nebo doporučovaných organizátory akce.
	39.5. Tyto limity se neuplatní v případě limitu přesně vymezeném ve zdroji financování, pokud je nižší.

	40. Náhrada nutných vedlejších výdajů
	40.1. Zaměstnavatel poskytne zaměstnanci náhradu nutných vedlejších výdajů, které mu vzniknou v přímé souvislosti s pracovní cestou, a to ve výši, kterou zaměstnavateli prokáže.
	40.2. Jedná se např. o konferenční poplatky, cestovní zdravotní pojištění, vystavení víza, dálniční poplatky, parkování či garážování vozidla (bylo-li zaměstnavatelem použití osobního silničního motorového vozidla před nástupem na pracovní cestu povol...

	41. Tuzemské stravné.
	41.1. Sazby stravného při tuzemských pracovních cestách zaměstnanců jsou v daném kalendářním roce stanoveny vyhláškou MPSV, přičemž zaměstnanci náleží vždy nejnižší sazba stravného.
	41.2. Bylo-li zaměstnanci během pracovní cesty poskytnuto jídlo, které má charakter snídaně, oběda nebo večeře, na které zaměstnanec finančně nepřispívá, bude za každé uvedené jídlo stravné kráceno o:
	a) 70 % stravného, trvá-li pracovní cesta 5 až 12 hodin,
	b) 35 % stravného, trvá-li pracovní cesta déle než 12 hodin, nejdéle však 18 hodin,
	c) 25 % stravného, trvá-li pracovní cesta déle než 18 hodin.


	42. Zahraniční stravné
	42.1. Vyúčtování zahraničního stravného se řídí zákoníkem práce a souvisejícími předpisy.
	42.2. Zaměstnanec nemůže zaměstnavatele zprostit povinnosti poskytnutí stravného ani zahraničního stravného, a to ani na jeho výslovnou žádost.
	42.3. Nárok na zahraniční stravné vzniká konkrétní hodinou překročení české hranice a zaniká konkrétní hodinou opětovného překročení české hranice při návratu (u letecké dopravy konkrétní hodinou odletu a přistání). Zaměstnanec je povinen ve vyúčtován...
	42.4. Zaměstnanci bude poskytnuto stravné za každý kalendářní den, v němž pobýval v zahraničí, a to dle níže uvedených účetních pravidel.
	42.4.1. Základní sazby stravného jsou pro každý rok stanoveny vyhláškou MFČR.
	42.4.2. Jsou zavedena čtyři denní časová pásma pro určení stravného v cizí měně:

	42.5. Jestliže zaměstnanci v kalendářním dni vzniklo právo na tuzemské stravné, pak:
	42.5.1. pokud byl tento den v zahraničí celkem déle než 5 hodin, přísluší mu zahraniční stravné ve výši 1/3 základní sazby,
	42.5.2. nebyl-li tento den v zahraničí déle než 5 hodin, tj. byl-li v zahraničí nejdéle 5 hodin, zahraniční stravné mu nepřísluší a tato doba, za kterou mu zahraniční stravné nepřísluší, se připočítává k tuzemské části příslušné zahraniční pracovní ce...


	43. Zahraniční stravné při bezplatně poskytnutém jídle
	43.1. Po návratu zaměstnanec uvede ve formuláři vyúčtování údaje o bezplatně poskytnutém stravování. V případě, že zaměstnanci bylo během pracovní cesty poskytnuto jídlo, které má charakter snídaně, oběda nebo večeře, na které zaměstnanec finančně nep...

	44. Poskytnutý příspěvek na cestovní výdaje.
	44.1. V případě, že zaměstnanec obdržel od pořadatele finanční příspěvek na cestovní výdaje (stravné, ubytování, jízdné), při vyúčtování předloží doklad potvrzující výši poskytnutého příspěvku.
	44.2. Bude-li výše příspěvku nižší, než činí nárok na cestovní náhrady dle platných zákonů v ČR, bude zaměstnanci rozdíl nahrazen.


	Část IX. – Možnosti úhrad cestovních výdajů souvisejících s účastí studentů FSV UK na konferencích, výzkumných a studijních pobytech v tuzemsku či zahraničí
	45. Možnosti úhrady
	45.1. V souvislosti s účastí studentů FSV UK na konferencích, výzkumných či studijních pobytech v tuzemsku a v zahraničí lze připustit tři možnosti poskytování cestovních výdajů, které studentům FSV UK (dále „studenti“) vzniknou.
	45.2. Použití těchto tří možností se vzájemně vylučuje.
	45.3. Studentům lze poskytnout cestovní náhrady za cestovní výdaje podle zákona č.262/2006 Sb., zákoník práce, v platném znění, pokud jsou zaměstnanci fakulty (pracovní smlouva; dohoda o provedení práce, dohoda o pracovní činnosti, a jen v případě, že...
	45.4. Studentům lze poskytnout cestovní výdaje podle principů upravených pro poskytování cestovních náhrad v zákonu č. 262/2006 Sb., zákoník práce, v platném znění, pokud nejsou zaměstnanci fakulty, a to na základě tzv. „nepojmenované smlouvy“, uzavře...
	45.5. Studentům lze přispět na cestovní výdaje z prostředků specifického vysokoškolského výzkumu, vzdělávací činnosti (příspěvek za absolventy PGS) či grantových prostředků (pokud to schválený rozpočet příslušného projektu umožňuje) formou stipendia p...
	45.6. Studentům lze formou stipendia přispět na odůvodněné účelové výdaje související s cestou a naplněním jejího účelu, zejména:
	45.7. Před každou cestou, na kterou chce student žádat o příspěvek fakulty formou stipendia, předloží student k odsouhlasení navrhovateli (typicky hlavnímu řešiteli) vyplněný formulář Podklad pro stanovení stipendia v souvislosti s cestou studenta (SE...
	45.8. Po ukončení cesty student doloží úhradu všech odsouhlasených výdajů na cestu příslušnými doklady správci rozpočtu určeného finančního zdroje, který poté návrh na stipendium zpracuje do elektronického formuláře v SIS (návrh na stipendium v případ...



