Pokyn tajemnice €. 7/2007
Organizace tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cest
Vyplnovani cestovnich prikazl tuzemskych cest

Evidenci tuzemskych pracovnich cest vede ekonomické oddéleni.

Cestovni nahrady jsou poskytovany zaméstnanci v pracovnim poméru a je mozné je
poskytnout i zaméstnanci, ktery kona pro zaméstnavatele praci na zakladé dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér v pfipadé, Ze bylo v dohodé sjednano toto pravo. Dale
mohou byt cestovni nahrady poskytnuty studentovi fakulty vysilanému na pracovni cestu na
zakladé smlouvy uzaviené podle § 51 ob&anského zakoniku.

Cestovni pfikaz na pfedepsaném formulafi (SEVT — Cestovni pfikaz) musi byt vyplnén pfed
nastupem zameéstnance na pracovni cestu a potvrzen (podepsan) pracovnikem, ktery je
opravnén cestu nafridit &i povolit (je jim vzdy nadfizeny zaméstnance vyslaného na pracovni
cestu), a tajemnici fakulty.

Ten urdi:

misto nastupu pracovni cesty poCatek pracovni cesty (datum a hodinu) dobu trvani pracovni
cestyzplsob dopravy (vlak, autobus, vlastni osobni automobil zaméstnance); pokud se
pracovni cesta uskute¢ni osobnim autem zaméstnance, je nutné vyplnit Fadné pfilohy k
cestovnimu pfikazu (viz ,Pouziti osobniho vozidla“)ukonéeni pracovni cesty (misto, datum,
hodina)

VSechny tyto Udaje musi byt zapsany v cestovnim pfikazu.

Vyplnovani cestovnich prikazli zahrani¢nich cest
Evidenci zahrani¢nich pracovnich cest vede Oddéleni zahrani¢nich stykd (dale jen ,0ZS*).

Pro ucely tohoto pokynu se ,zaméstnancem" rozumi nejenom osoba, ktera ma na fakulté
staly pracovni pomér (hlavni €i vedlejsi), ale i pracovnik, ktery je pro fakultu ¢inny na zakladé
dohody o pracovni ¢innosti ¢i dohody o provedeni prace (v pfipadé, ze v dohodé bylo
sjednano pravo na cestovni nahrady), pfipadné student fakulty vysilany na pracovni cestu
na zakladé smlouvy uzaviené podle § 51 obCanského zdkoniku (dale jen ,zaméstnanec").

.Pracovni cestou" se rozumi uvolnéni z obvyklého pracovisté za ucelem studijniho pobytu Ci
védecké staze, pfednaskového pobytu na zahranini univerzité, ucasti na konferenci,
jednani o spolupraci se zahraniénim partnerem, zvy$ovani kvalifikace apod. Ugel cesty musi
mit vzdy pfimou souvislost s pedagogickou a védeckou &innosti fakulty, pokud ma byt
uskute¢néna v pracovni dobé.

Zaméstnanec se uvolnuje z pracovisté na zakladé pisemného Pfikazu k vyslani
zaméstnance na pracovni cestu do zahranici (dale jen ,pfikaz“), ktery musi byt vyplnén a
odevzdan véetné vSech povinnych pfiloh na OZS, a to nejpozdéji 5 pracovnich dnl pred
nastupem zaméstnance na pracovni cestu. V pfipadé, Ze zaméstnanec ma byt vybaven



zalohou na pracovni cestu, musi pfikaz odevzdat nejpozdéji 15 pracovnich dnua pred
nastupem na pracovni cestu.

Pfikaz urluje:

ucel cesty; misto pobytu; termin zahajeni pracovni cesty (datum, hodinu); termin ukon&eni
pracovni cesty (datum, hodinu); zplsob dopravy (vlak, autobus, letadlo, pfip. osobni
automobil — viz nize odstavec ,Pouziti osobniho vozidla®).

Na pfikazu je dale uvedeno: zda cesta bude realizovana v ramci pracovni doby (jako vykon
prace), pracovniho volna bez nahrady mzdy ¢&i dovolené zaméstnance — viz niZze odstavec
,Cesty presahujici délku jednoho mésice*; a zejména jakym zplsobem bude zajis§téna vyuka
a dalSi pedagogické povinnosti a pfipadné zastupovani.

Pfikaz potvrzuje svym podpisem nadfizeny vyslaného pracovnika (feditel institutu, vedouci
dalSich soucasti), dale pak tajemnice fakulty a dékan. Bez téchto podpisu je pfikaz neplatny.
Podpis nadfizeného vyfizuje sdm zaméstnanec pred odevzdanim pfikazu. Podpis tajemnice
a dékana vyfizuje OZS.

Obecné pokyny k tuzemskym i zahrani€énim pracovnim cestam

Doklad o ucelu cesty. Kazdy pfikaz musi byt doplnén dokladem, ktery prokazuje ucel
pracovni cesty. V pfipadé vyslani na zahrani¢ni studijni pobyt &i ucasti na konferenci to bude
obvykle pozvani zahrani¢niho partnera &i registracni doklad organizator( konference. V
pfipadé vyslani v ramci mezinarodniho programu typu TEMPUS ¢i SOCRATES postaci
vyjadfeni koordinatora programu. V pfipadé vyzkumného pobytu hrazeného z grantovych
prostfedkl staci vyjadfeni hlavniho FfeSitele grantu.

Pouziti osobniho vozidla. Pfi pouziti soukromého osobniho vozidla pfi pracovni cesté,
predlozi zaméstnanec vedle cestovniho pfikazu jeSté nasledujici pfilohy:

pfilohu k cestovnimu pfikazu — formulaf Povoleni k pouziti soukromého vozidla (AUV) na
pracovni cestu (Udaje o fidi€i, vozidle, spotfebé& pohonnych hmot, €islo havarijni pojistky),
jehoz soucasti je i prohlaSeni o silniéni dani a zdlvodnéni tohoto zpUsobu dopravy;kopii
technického prikazu vozidla;kopii dokladu o Uhradé povinného ruéeni; kopii dokladu o
celoro€nim havarijnim pojisténi (pokud zaméstnanec nema celoro€ni havarijni pojisténi, je
povinen uzavfit jednorazové havarijni pojisténi na dobu pracovni cesty);potvrzeni o
absolvovani $koleni fidiél — viz niZze odstavec ,Bezpeénostpfip. vyplnény formulaf Zadost
zaméstnavatele o pouziti soukromého silniéniho motorového vozidla na pracovni cestu — viz
nize ,Upozornéni na nahradu jizdnich vydaju*:

Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto ur€eného hromadného
dopravniho prostifedku jiny dopravni prostfedek, v€etné silniéniho motorového vozidla,
pFislusi mu nahrada jizdnich vydajl ve vysSi odpovidajici cené jizdného za ureny hromadny
prostiedek.

Pouzije-li zaméstnanec na Zadost zaméstnavatele soukromé silniéni motorové vozidlo,
prislusi mu za kazdy 1 km jizdy zakladni nahrada a nahrada vydajl za spotfebovanou
pohonnou hmotu.



Upozornéni na nahradu jizdnich vydaju:

Zaméstnanci bude poskytnuta nahrada jizdnich vydajl ve vysi souc¢tu zakladni nahrady za
kazdy 1 km jizdy a nahrady vydaju za spotfebovanou pohonnou hmotu pouze v pfipadé, zZe
jej o pouziti soukromého osobniho vozidla na pracovni cestu pozada jeho nadfizeny
(vedouci pracovisté) a tuto Zadost schvali svym podpisem dékan fakulty. Pro tuto Zadost se
pouZije formulaF Zadost zaméstnavatele o pouziti soukromého silniéniho motorového vozidla
na pracovni cestu.

Bezpecénost. Jak vyplyva ze zakoniku prace €. 262/2006 Sb., § 103 odst. 2 a § 349 odst. 1,
je nutné, aby kazdy zaméstnanec, ktery pouziva k pracovnim cestam soukromé motorove
vozidlo, absolvoval Skoleni fidi¢l. V ramci tohoto Skoleni musi zaméstnanec slozit | zkousku
z predpisl o bezpec€nosti a z pravidel silniéniho provozu. Doba platnosti zkousky je
vyznacena na potvrzeni (obvykle 1 - 2 roky). O této zkouSce je vydano Skolitelem potvrzeni,
jehoz kopie je pfFilohou kazdého cestovniho pfikazu. Bez tohoto potvrzeni nesmi pracovnik
soukromé vozidlo ke sluZzebni cesté pouzit.

Pfi pouziti soukromého motorového vozidla je zaméstnanec povinen vyzvednout si na
ekonomickém oddéleni ochrannou vestu.

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

Doklad o pojisténi u zahraninich pracovnich cest. Soucasti pfikazu musi byt i kopie dokladu
0 zaplaceni pojisténi IéEebnych vyloh pfi pracovnich cestach do zahraniéi. V pfipadé, ze
zaméstnanec ma celoro¢ni pojisténi na zakladé kreditni karty €i karty ITIC, pfedklada kopii
relevantni karty.

Finan&ni kryti. Na kazdém pfikazu se dale uvadi finan&ni zdroj, ze kterého budou vzniklé
naklady hrazeny. Pokud bude cesta hrazena z u€elovych prostfedkd fakulty (grant,
vyzkumny zamér apod.), pfikaz musi byt dopInén vyjadienim osoby, ktera je opravnéna se
jmenovanymi prostfedky nakladat (u grantl to bude hlavni FeSitel; u vyzkumného zaméru
feSitel dil¢iho ukolu; u programid SOCRATES ¢&i CEEPUS fakultni koordinator, atd.). Pokud
se bude cesta hradit z provoznich prostfedku institutu ¢i sou€asti, vyjadfuje se k finanénimu
kryti vedouci pracovisté.

Jestlize zaméstnanec nenarokuje povinnou nahradu (tj. za stravné, ubytovani, jizdné), je
dale nutné vysvétlit, jakym zpGsobem budou cestovni vydaje hrazeny. Uhrada z vlastnich
prostfedkl zaméstnance neni pfipustna.

Stravné. Na nahradu stravného je nutné urcit zdroj financovani i v pfipadé, Ze jsou
zaméstnanci b&hem pracovni cesty bezplatné poskytnuta vSechna jidla, tzn. jidla majici
charakter snidané, obéda nebo veclefe, nebot pro kraceni stravného je zakonem uréena
horni hranice tak, aby zaméstnanci zbyly finan¢ni prostfedky na ob&erstveni. Ohledné
pravidel pro vypocet naroku na stravné viz nize ,Zahrani¢ni stravné®.



Po schvaleni cesty nemuze zaméstnanec podminky uvedené v pfikazu ménit ¢i upravovat
podle vlastnich potreb.

Zaméstnanec je povinen bez zbyte¢ného odkladu oznamit zaméstnavateli zménu
skutecnosti, ktera je rozhodna pro poskytnuti cestovni nahrady.

Zaloha. Fakulta poskytne zaméstnanci vyslanému na zahrani¢ni pracovni cestu
zuctovatelnou zalohu az do pfedpokladané vySe cestovnich nahrad, a to na zakladé
vyplné&ného tiskopisu Zadost o zalohu na pracovni cestu do zahraniéi, ktery zaméstnanec
podava na OZS soucasné s pfikazem k vyslani na zahrani¢ni pracovni cestu. Ma-li byt
poskytnuta zaloha, pfikaz k vyslani musi zaméstnanec odevzdat na OZS minimalné 15
pracovnich dnu pfed odjezdem na pracovni cestu. Neuskuteéni-li se pracovni cesta, musi
byt zaloha ihned vracena (nejpozdéji do dvou pracovnich dnl ode dne, kdy se zaméstnanec
dozvi, Ze se pracovni cesta neuskuteéni). Nevrati-li zaméstnanec zalohu, bude mu srazena
ze mzdy pfi nejbliZsi vyplaté.

Zadost o zalohu na tuzemskou pracovni cestu je sougasti pfedepsaného formulare
cestovniho pfikazu, v dalSim je postup poskytovani zaloh obdobny jako u zahrani¢nich
pracovnich cest.

Pokud zaméstnanec odevzda pfikaz neuplné vyplnény nebo bez kompletni dokumentace,
OZS prikaz vrati k doplnéni. V pfipadé, ze OZS neobdrzi veSkerou poZzadovanou
dokumentaci, pfikaz k vyslani bude pozdrzen a zaloha nebude poskytnuta.

Upozornéni na nékteré dalSi podminky pracovnich cest:

Pracovni cesty pfesahujici délku jednoho mésice. Pracovni cesty v 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), v
ramci pracovniho volna bez ndhrady mzdy a v ramci dovolené zaméstnance. Soucasti
vyjadfeni, resp. souhlasu vedouciho pracovisté s pracovni cestou, je i toto rozhodnuti. V
pfipadé konani zahrani¢ni cesty v ramci pracovniho volna bez nahrady mzdy je
zaméstnanec povinen dohodnout pfed odjezdem uhradu pfislusné ¢asti zdravotniho
pojisténi.

Cesty realizované v ramci pfimych meziuniverzitnich dohod jsou dale pfedmétem
samostatného pokynu dékana €. 02/1999: Vyslani pedagogl na zahrani¢ni cesty v ramci

meziuniverzitnich dohod.

PFi soub&hu zahraniéni a tuzemské pracovni cesty vyuctuje zaméstnanec kazdou cestu
samostatné.

Vyuétovani tuzemskych cest



Do 10 dnu po skonceni pracovni cesty musi zaméstnanec podat svému nadfizenému
zpravu o prubéhu a vysledku pracovni cesty a dolozit pisemné doklady potfebné k
vyuctovani cesty. Vedouci pracovnik potvrdi svym podpisem v cestovnim pfikazu souhlas s
provedenym vyuctovanim, které pfeda k odsouhlaseni &i pfipadnym upravam
ekonomickému oddéleni.

Ve vyuctovani pracovni cesty (zadni strana tiskopisu) musi byt vSechny dny pracovni cesty
uvedeny jednotlivé, tzn. den nastupu pracovni cesty, jednotlivé vSechny dny pobytu na
pracovni cesté a den ukonc€eni pracovni cesty. Soucasti vyuctovani budou i potfebné
doklady (prokazani cestovnich nahrad, nahrad za ubytovani, nutné vedlejSi vydaje) a zprava
o prubéhu a vysledku pracovni cesty.

Ekonomické oddéleni provede vyuctovani pracovni cesty do deseti pracovnich dnli ode dne
predlozeni pisemnych dokladu, potfebnych k vyuctovani ze strany zaméstnance, k uplnému
vyuctovani pak do 20 dni po skonéeni pracovni cesty.

Vyuétovani zahrani¢nich cest

Zaméstnanec je povinen do 10 pracovnich dnli po ukon&eni pracovni cesty podat svému
nadfizenému zpravu o prubéhu a vysledku pracovni cesty a predlozit OZS pisemné doklady
(vzdy originaly) k vyuc¢tovani pracovni cesty véetné vyplnéného formulafe Vyuctovani
zahrani¢ni pracovni cesty a zpravy z pracovni cesty. OZS vypracuje vyuctovani do 10 dna
od obdrzeni posledniho potfebného dokladu. Vyucétovani potvrdi svym podpisem
zaméstnanec, vedouci pracovnik, ktery rozhodl o konani pracovni cesty, osoba opravnéna
nakladat se zdrojem financovani, referent OZS a tajemnice fakulty.

Pokud je zaloha vy$si, nez €ini narok zaméstnance, vraci zaméstnanec fakulté rozdil v
méné, kterou mu fakulta poskytla, nebo v méné, na kterou zaméstnanec tuto ménu v
zahrani¢i sménil, nebo v ¢eské méné. Pokud je zaloha nizsi, nez ¢ini narok zaméstnance,
doplaci fakulta zaméstnanci vzdy v Eeské méné.

Cestovni nahrady tuzemskych i zahraniénich cest

Zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu pfislusi:

e nahrada prokazanych jizdnich vydaja

e nahrada prokazanych vydaji za ubytovani

e nahrada prokazanych nutnych vedlejSich vydaju
e stravné

Nahrada jizdnich vydaji pracovnich cest



Nahradu jizdnich vydajl za pouziti uréeného hromadného dopravniho prostfedku poskytne
zaméstnavatel zaméstnanci v prokazané vysi pfedlozenych jizdenek.

PouZije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto uréeného hromadného
dopravniho prostfedku jiny dopravni prostfedek, v€éetné silniéniho motorového vozidla,
prislusi mu nahrada jizdnich vydajl ve vysi odpovidajici cené jizdného za uréeny hromadny
prostredek.

PouZije-li zaméstnanec na Zadost zaméstnavatele soukromée silniéni motorové vozidlo,
pfislusi mu za kazdy 1 km jizdy zakladni nahrada a nahrada vydajl za spotfebovanou
pohonnou hmotu.

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

Cena pohonnych hmot

Cenu pohonnych hmot doklada zaméstnanec uétenkou o nakupu pohonnych hmot s datem
shodnym s dobou pracovni cesty. Pokud takovou uc¢tenku nedolozi, potom mu bude
nahrada za spotfebu pohonnych hmot uétovana primérnou cenou, ktera je stanovena
zadkonem podle druhu pohonnych hmot.

Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci nahradu za spotfebovanou pohonnou hmotu v cizi
méné a doloZené cené pouze za kilometry ujeté mimo tizemi Ceské republiky.

Priimérné ceny pohonnych hmot jsou stanoveny vyhlaskou MPSV ¢&. 577/2006 Sb. ze
dne14.12.2006 nasledovné:

benzin 91 O Special27,80 K&/ 1 litr
benzin 91 O Normal27,90 K&/ 1 litr
benzin 95 O Super28,10 K&/ 1 litr
benzin 98 O Super — Plus31,10 K&/ 1 litr
motorova nafta28,10 K& / 1 litr

Primérna spotifeba pohonnych hmot se uvadi podle velkého technického prikazu
pFisludného vozidla na 1 desetinné misto (zaméstnanec doloZi kopii velkého TP).

Nahrada prokazanych vydaja za ubytovani

Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci nahradu za ubytovani ve vysi, kterou prokaze.

Doklad musi obsahovat:
e nazev ubytovaci sluzby (kdo poskytl ubytovani)
e 1CO ubytovaci sluzby (neplati pro zahraniéni cesty)
e rozsah poskytnuté ubytovaci sluzby (napf. nocleh, nocleh se snidani apod.)



e datum, kdy bylo ubytovani poskytnuto a na jak dlouho
e jméno ubytované osoby
e cenu ubytovani podpis pracovnika ubytovaci sluzby a razitko ubytovaciho zafizeni

Nahrada nutnych vedlejsich vydaju

Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci nahradu nutnych vedlejSich vydajl, které mu vzniknou
v pfimé souvislosti s pracovni cestou, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze. Jedna se
napf. o poplatky za parkovani €i garazovani vozidla, nakup odbornych knih nebo ¢asopisu
vztahujicich se k Uc€elu pracovni cesty, zhotoveni kopii dokumentl apod. VSechny vydaje
musi byt doloZzeny uctenkou.

Tuzemské stravné
Sazby stravného pfi tuzemskych pracovnich cestach zaméstnancu v roce 2007 jsou

stanoveny v zakoniku prace €. 262/2006 Sb., ¢asti sedmé § 163 a pro zaméstnance FSV
stanoveny takto:

pracovni cesta v trvani 5 - 12 hodin 64,- K&
pracovni cesta v trvani 12 - 18 hodin 97,- K&
pracovni cesta delSi nez 18 hodin 152,- K¢

Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidanég,
obéda nebo vecere, na které zaméstnanec finanéné nepfispiva, bude za kazdé uvedené
jidlo stravné kraceno o:

a) 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin
b) 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin
¢) 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin

Zahranicéni stravné
Narok na zahrani¢ni stravné vznika konkrétni hodinou prekro¢eni ¢eské hranice a zanika
konkrétni hodinou opétovného prekroceni Ceské hranice pfi navratu (u letecké dopravy
konkrétni hodinou odletu a pfistani). Zaméstnanci bude poskytnuto stravné za kazdy

kalendarni den, v némz pobyval v zahranici, a to dle nize uvedenych ucetnich pravidel.

Zakladni sazby stravného pfi zahrani¢nich pracovnich cestach zaméstnancu pro rok 2007
jsou stanoveny vyhlaskou Ministerstva financi €. 549/2006 Sb.

Jsou zavedena C&tyfi denni Casova pasma pro uréeni stravného v cizi méné:

Doba stravena mimo Uzemi CR Sazba



méné nez 1 hodina 0

1 az 6 hodin 1/4 zakladni sazby
06.01 az 12 hodin 1/2 zakladni sazby
vice nez 12 hodin zakladni sazba

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

a) 70 %, je-li doba stravena mimo tzemi CR 1 az 6 hodin (stravné ve vysi 1/4 denni sazby)
b) 35 %, je-li doba stravena mimo Gzemi CR 6.01 aZ 12 hodin (stravné ve vysi 1/2 denni
sazby)

c) 25 %, je-li doba stravena mimo uzemi CR del$i nez 12 hodin (stravné v celodenni sazbé)

Vyuctovani stravného. Po navratu zaméstnanec uvede ve formulafi vyuctovani udaje o
poskytnutém stravovani. V pfipadé, Ze mu bylo poskytnuto bezplatné stravovani, €i v
pfipadé, Ze cena ubytovani zahrnovala i cenu stravovani, stravné mu bude kraceno dle vyse
uvedenych pravidel.

Kapesné. Kromé stravného fakulta mize dale v ramci finanénich moznosti poskytnout
zaméstnanci kapesné v cizi méné. Maximalni vySe kapesného €ini 40 % urCené vyse
stravného.

Poskytnuty pfispévek na cestovni vydaje. V pfipadé, Ze zaméstnanec obdrzel od pofadatele
finanéni pfispévek na cestovni vydaje (stravné, ubytovani, jizdné), pfi vyuctovani predlozi
doklad potvrzujici vysi poskytnutého pFispévku. Bude-li vySe pfispévku nizsi, nez €ini narok
na cestovni nahrady dle platnych zakontl v CR, bude zaméstnanci rozdil nahrazen.

Poskytovani cestovnich nahrad se fidi zakonikem prace &. 262/2006 Sb.

Tento pokyn nabyva platnosti dnem vyhlaseni a plati pro vdechny soucasti FSV UK.
Soucasné se timto rusi veSkeré dosavadni pokyny upravujici uskute¢hiovani tuzemskych a
zahrani¢nich sluzebnich cest zaméstnanci UK FSV (Pokyn tajemnice €. 17/2000, Pokyn
dékana ¢. 04/2001).

V Praze dne 28. brezna 2007

Ing. Zuzana BeniSkova
tajemnice fakulty



