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» Navrh na vyslani na zahrani¢ni pracovni cestu odevzdejte minimalné 10 pracovnich dna pfed nastupem na pracovni
cestu.

» PrFipadnou zadost o vybér zalohy odevzdejte nejpozdéji 10 dnl pfed planovanym terminem prevzeti zalohy.

» Vyuctovani a zavére¢nou zpravu odevzdejte nejpozdéji 10 pracovnich dnl po navratu.

POVINNOSTI PRED ODJEZDEM

Formulare ke stazeni ZDE .

1. Radné vypliite formulai  ndvrh na vyslani na zahraniéni pracovni cestu.

» Planujete-li v jednom obdobi nékolik pracovnich cest, které na sebe bezprostfedné nenavazuji a nejsou financovany
ze stejného zdroje, je tfeba pro kazdou pracovni cestu vyplnit formulare zvlast.

+  Pripadné PRERUSENI PRACOVNI CESTY je nutno dohodnout pfedem a pfislugné dny je tfeba uvést do formulare
néavrh na vyslani. Na tyto dny si zazadejte o dovolenou.

2. Vytisknéte a podepiste formular, predejte jej ke schvaleni svému nadfizenému pracovnikovi (vedouci moduld,

kateder, prodékani pro studia), pfipadné pracovnikovi opravnénému k povoleni cesty.

» Budete-li Cerpat prostfedky z projektu, jehoz nejste hlavnim feSitelem, pozadejte o podpis také hlavniho feSitele
tohoto projektu.

3. Vytistény a podepsany formular odevzdejte v kancelafri €. 0.24, Markovi Matusikovi, minimalné 10 pracovnich

dnt pred nastupem na pracovni cestu.

Pozadované pfilohy:

» Je-li uCelem cesty aktivni uc€ast na konferenci, pfiloZte vytah z programu (stranka s vasim jménem a nazvem
prispévku) nebo e-mailové potvrzeni organizatora konference o zafazeni vaseho pfispévku do programu (pokud jste
potvrzeni jiz pfikladali k zadosti o PRVOUK, neni tfeba dokladat znovu).

* Ma-li byt cesta financovana z rozpoctu fakulty, strué¢né zddvodnéni pracovni cesty.

* Mate-li k cesté schvaleno _pouziti svého soukromého vozidla , kopie velkého technického priikkazu vozidla a
referencni zkouSky (Skoleni pro fidice).

4. Pozadujete-li na cestu zalohu, s dostate¢nym predstihem o ni pozadejte a domluvte se na datu jejiho prevzeti.
Vyplnény formulaf Zadost o vybér zalohy odevzdejte nejpozdéji 10 pracovnich dnu pfed planovanym terminem prevzeti
zalohy; dalsi informace najdete v sekci VYBER ZALOHY .

5.Dale mate moznostpozadat o bezhotovostni Uhradu vydaju (jizdné, ubytovani, u¢astnicky poplatek) fakultni kreditni
kartou nebo fakturou. ) ) 3
Postup je uveden v sekci PLATBA FAKULTNI KREDITNI KARTOU / PREVODEM .

6. Karticka _CESTOVNIHO POJISTENI sjednaného fakultou vam bude zaslana e-mailem.

Pfipadnou zménu schvalenych podminek zahrani€ni pracovni cesty nebo zruSeni cesty pred jejim pocatkem
neprodlené oznamte Markovi Matusikovi.

Navrh na vyslani na zahrani¢ni pracovni cestu odevzdejte i v nasledujicich pripadech:

+ Ugel cesty souvisi s vadim zamé&stnanim na FHS, ale cesta je hrazena zvouci stranou nebo ze zdroji mimo fakultu,
které na fakulté neuctujete.

» Hradi-li cestu a vydaje s ni spojené jiny zaméstnavatel nebo jina organizace, na FHS bud ¢erpate dovolenou, nebo
svoji nepfitomnost na pracovisti zdGvodnite odevzdanim navrhu na vyslani na zahraniéni pracovni cestu.



Uvolnéni z pracovisté po dobu pracovni cesty a uréeni podminek cesty

* Uvolnéni z pracovisté schvaluje vedouci pfislusného pracovisté (pfipadné pracovnik opravnény k povoleni cesty)
a pfislusny podpis si zajistuje zaméstnanec samostatné v dostate€ném pfedstihu pfed odjezdem.

» Cesty vedoucich pracovist’ podepisuji pfislusni prodékani pro studia / tajemnice FHS UK z povéfeni dékanky;
cesty spoluresitelt: vedle vedouciho pracovisté také hlavni fesitel projektu.

* Podminky pracovni cesty a ¢erpani finanénich prostiedkt schvaluje s ohledem na finanéni zdroj cesty oddéleni
pro védu, vyzkum a edi¢ni ¢innost / prodékanka pro zahranici / oddéleni pro rozvoj a projektovou ¢innost / tajemnik.

POVINNOSTI PO NAVRATU

1. Radné vypliite formulaf  vyddétovdni zahraniéni
pracovni cesty _a vydaje dolozte doklady. Podrobné
informace najdete v sekci VYUCTOVANI .

2. Radné vypliite formulai  zdvéreénd zprdva ze
zahraniéni pracovni cesty, vytiSténou a podepsanou
zpravu prilozte k formulari vydcétovani .

Zpravu o vysledcich predlozte i v pfipadé, ze vam
nevznikne narok na nahradu vydaju spojenych s touto
pracovni cestou.

3. Vytisténé a podepsané formulare spolu s doklady odevzdejte ke zpracovani v kancelari €. 0.24, Markovi
Matusikovi, nejpozdéji 10 pracovnich dnd po navratu z cesty.

ZPET NA ZACATEK STRANKY (Gvodni rozcestnik)

FORMULARE

™ | Formulare je tfeba odevzdat vytiSténé a podepsané
v kancelafri €. 0.24, Markovi Matusikovi.

Podrobnéji v sekcich _ADMINISTRATIVNI POSTUP a
‘ \i E l VYUCTOVANI .

On-line (po pfihlaseni — viz nize) jsou dostupné:

Je tieba se prihlasit prostrednictvim téchto udaji:
login: cesta@mail.fhs.cuni.cz

heslo: cesta1

(Prosime, nevytvarejte novy Ucet ani jej nijak neupravujte.)

The online forms to complete and submit are available below.

The login details to access the forms are as follows:

login: cesta@mail.fhs.cuni.cz

password: cesta1

(Please neither set up a new account nor modify the one available.)

NAVRH na vyslani na zahraniéni pracovni cestu (travel abroad request form) a ZAVERECNA ZPRAVA ze zahraniéni
pracovni cesty (final report on a travel abroad)

Ke staZeni:
Zadost 0 VYBER ZALOHY na zahraniéni pracovni cestu (deposit request form for travel abroad) (Word)

Compiled Jan 2, 2025 12:10:33 PM by Document Globe ®


https://sofa.602.cz/
https://sofa.602.cz/
https://sofa.602.cz/
FHS-508-version1-zadost_o_zalohu_2017.doc

VYUCTOVANI zahraniéni pracovni cesty (Excel)
Travel Abroad Expenses Statement Form

ZPET NA ZACATEK STRANKY (Uivodni rozcestnik)

VYBER ZALOHY

« Zadost o vybér zalohy predejte spolu s navrhem
na vyslani Markovi Matusikovi (kancelar 0.24.)
nejpozdéji 10 pracovnich dni prfed planovanym
terminem prevzeti zalohy. Nasledné se domluvte na
ekonomickém oddéleni na terminu prevzeti zalohy.
Formular ke stazeni ZDE .

* ¢ [+ Zaloha se poskytuje v pfiméfené wvySi k
pfedpokladanym vydajum.

» Zalohu muzete pozadovat v cizi méné nebo v K¢.

Vraceni preplatku na zaloze

» Pokud jste nevycerpali zalohu v pIné vySi, pfeplatek na
zaloze vratite do pokladny FHS UK (pouze EUR a K¢)
nebo vkladem na ucet FHS UK. K vraceni preplatku
budete vyzvani na zakladé zpracovaného vyuctovani

Kontakt: Ing. Jitka Zivna cesty.
e-mail: jitka.zivna@fhs.cuni.cz
tel.:

UHRADA VYDAJU FAKULTNI KREDITNI KARTOU nebo
FAKTUROU

Platba fakultni kreditni kartou

Platbu kartou provadi osobné tajemnik fakulty (Udaje o
karté nelze sdélovat). Mate-li zajem o platbu fakultni
kartou, zaSlete na e-mail Tomas.Prochazka@fhs.cuni.cz
vypinény formulai Zadosti o platbu kartou a domluvte
se na osobni schlizce, béhem které vyplnite pozadovany
formulaf na webovych strankach prodejce, a tajemnik
nasledné zada udaje o karté.

Samotnou platbu Ize provést pouze za predpokladu, ze
internetovy formular umozriuje pfimé zadani udaju o karté.
Nezapomente soucasné vyplnit a odevzdat formular navrh
na vyslani (a to prozatim alespor elektronicky).

Platba fakturou

Fakturu je tfeba nechat vystavit s fakturaéni adresou fakulty véetné IC a DIC.
Univerzita Karlova

Fakulta humanitnich studii

Patkova 2137/5

Praha 8

182 00

IC: 00216208 a DIC: CZ00216208

O Uhradu faktury poZadejte na ekonomickém oddéleni (Ing. Jitka Zivna). Faktura bude proplacena na zakladé
objednavky, kterou vyplrite a pfilozte k faktufe. Formular objednavky je ke stazeni zde .

Tento formular vyuzijte takeé v pfipadé, ze objednavku vyzaduje i prodejce.

Platba fakturou do zahrani€i (zahranicni platba)
Pro platbu do zahranici je tfeba vyplnit a na ekonomické oddéleni pfedat formular zahraniéni platba .

+ UPOZORNEN:I pro fesitele projektti GA CR nebo GA UK: byl-li néktery z vydajli uhrazen bezhotovostné fakultou
(fakultni kreditni kartou &i fakturou), nelze tyto vydaje zauctovat jako cestovné (jedna se o uhradu sluzby).

ZPET NA ZACATEK STRANKY (tvodni rozcestnik)
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ZAHRANICNi STRAVNE

Zakladni (denni) sazbu zahrani¢niho stravného pro jednotlivé staty stanovi vyhlagka Ministerstva financi CR, platna pro
prislusny kalendarni rok.

Zakladni (denni) SAZBY STRAVNEHO pro rok 2025 najdete ZDE .
Pokud stravné pIné neposkytuje zvouci strana nebo jej nehradi jina instituce, je tfeba stravné (v pfedpokladané vysi)
zahrnout do planovaného rozpo¢tu pracovni cesty.

Pravidla pro uréeni vyse stravného: .

Pro vypocet vySe stravného se pouzije sazba platna
pro stat, v némz jste byli v daném kalendarnim dni
zahranicni pracovni cesty nejdéle.

» Stravné vam pfislusi za kazdy kalendarni den pracovni
cesty v plné nebo pomérné vysSi zakladni sazby
podle doby trvani pracovni cesty (podle poctu hodin
stravenych v dany den v zahranici). Rozhodujici pro
uréeni vySe stravného v cizi méné je €as pfechodu
hranice nebo pfi letecké dopravé &as odletu z CR /
priletu do CR). Je-li vam bezplatné poskytnuto jidlo,
které ma charakter snidané, obéda nebo vecefe,
stravné se snizuje nebo v nékterych pFipadech
zaméstnanci nepfislusi vibec (viz pravidla kraceni
nize). Pfipadné udaje o poskytnutém bezplatném
stravovani uvedte ve vyuctovani pracovni cesty.

* Pokud stravné plné poskytuje zvouci strana nebo jej

hradi jina instituce, tuto skute¢nost je tfeba uvést v

navrh u na vyslani a ve vyuctovani pracovni cesty.

Pravidla kraceni stravného:

snizeni stravného za kazdé
bezplatné poskytnuté jidlo
o hodnotu

vySe stravného doba trvani zahraniéni pracovni

cesty v kalendarnim dni

1/3 zakladni sazby minimalné 1, nejdéle 12 hodin (nebo|70 %

min. 5 hodin, pokud vznikne za cestu
po CR pravo na tuzemské stravné)

narok na stravné zanika, pokud byla
poskytnuta 2 bezplatnd jidla

2/3 zakladni sazby

déle nez 12, nejdéle 18 hodin

35%

narok na stravné zanika, pokud byla
poskytnuta 3 bezplatna jidla

ve vysSi zakladni sazby déle nez 18 hodin 25%

Konkrétni vyse stravného se po vyplnéni udaju ve formulafi vyuctovani pracovni cesty vypocte automaticky (v pripadé
slozitéjSich situaci pak pracovnik povéfeny agendou pracovnich cest).

ZPET NA ZACATEK STRANKY  (Gvodni rozcestnik)

CESTOVNI POJISTENI

Na zahrani¢ni pracovni cestu nelze vyjet bez platného cestovniho pojisténi. Na vyjezd na zahrani¢ni pracovni cestu
bez platného cestovniho pojisténi Ize pohlizet jako na vazné poruSeni pracovni kazné.

Pojisténi sjednava pracovnik povéfeny agendou pracovnich cest u smluvni pojistovny Vitalitas, a. s. na zakladé
odevzdaného navrhu na vyslani. Zaméstnanec kartiCku cestovniho pojiSténi obdrzi e-mailem.

Pojisténi se hradi fakturou z finan¢niho zdroje pfislusné pracovni cesty. Pfi planovani rozpoctu cesty je tedy tfeba
s vydajem za pojisténi pocitat.

UPOZORNENI pro fesitele projektii GA CR nebo GA UK: Ghradu pojisténi nelze zauétovat jako cestovné (jedna
se o uhradu sluzby).

Je-li dohodnuto preruSeni pracovni cesty, Ize i na tyto dny vyuzit fakultni pojisténi. Cena pojisténi za tyto dny se pak
odecte v ramci vyuctovani cesty z celkové €astky cestovnich vydaju k proplaceni.

Mate-li pfi nakupu letenky moznost pfiobjednat pojisténi, zvolte si pouze pojisténi storna cesty. Nelze-li pojisténi
storna zvolit samostatné, ale pouze v kombinaci s cestovnim pojisténim, oznamte tuto skutecnost Markovi
Matus$ikovi. V tomto pfipadé FHS UK cestovni pojiSténi nesjednava a zaméstnanci se poskytne nahrada za pojisténi
zakoupené k letence.

Sazby smluvniho fakultniho pojisténi


https://www.mfcr.cz/cs/kontrola-a-regulace/legislativa/legislativni-dokumenty/2024/vyhlaska-c-373-2024-sb-58105

Denni Evropal/Svét — Klasik (30 K& / 60 K& na den)
ROZSAH pojisténi

Ro¢€ni Evropa — Klasik (1 500 K&) rozsah pojisténi
Ro¢ni Svét — Excelent (4 000 K&) rozsah pojisténi

V pfipadé denniho i ro¢niho pojisténi se jedna o
KOMPLEXNi CESTOVNI POJISTENI.
VSeobecné pojistné podminky jsou ke stazeni

ZDE .

Smluvni fakultni versus vlastni cestovni pojisténi

« Na zahrani¢ni pracovni cestu Ize vyuzit i vlastni cestovni pojisténi, ovSem pouze je-li celoro¢ni. V pfipadé vlastniho
pojisténi nelze Castku za pojisténi uctovat jako vydaj souvisejici s pracovni cestou).

» Jestlize zaméstnanec fakultni pojisténi nevyuzije, v pfipadé pojistné udalosti se vzdava naroku na odskodnéni jak
ze strany zaméstnavatele, tak od smluvni pojiStovny zaméstnavatele.

« Srovnani podminek vlastniho a smluvniho pojisténi je pIné v odpovédnosti zaméstnance.

ZPET NA ZACATEK STRANKY (Gvodni rozcestnik)

POUZITI SOUKROMEHO VOZIDLA ZAMESTNANCE K

PRACOVNI CESTE

Soukromé vozidlo Ize vyuzit k pracovni cesté pouze ve vyjimecnych pfipadech a po dohodé s tajemnikem FHS UK.
* K pfisluSnému vozidlu je tfeba mit sjednano havarijni pojisténi.
» Pracovnikovi povéfenému agendou pracovnich cest je tfeba dolozit kopii velkého technického priikazu vozidla

a platnou referenéni zkousku (Skoleni pro fidice).

» Silniéni dan se hradi z finan¢niho zdroje pfisluSné pracovni cesty.

Nahrada jizdnich vydaju
pii pouziti soukromého vozidla
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Zaméstnanci prislusi za kazdy 1 km jizdy zakladni
nahrada a nahrada vydajli za spotfebovanou pohonnou
hmotu.

Zakladni nahrada za 1 km jizdy pro rok 2025: 5,80
Ké/km

Spotieba pohonnych hmot se stanovi z udaji o
spotfebé uvedenych v technickém prikazu pouzitého
vozidla.

Cena pohonné hmoty se prokazuje dokladem o
nakupu, ze kterého je patrna souvislost s pracovni
cestou.

Pokud cenu nedolozite, uréi se vySe nahrady na
zakladé prumérné ceny pfislusné pohonné hmoty
stanovenou vyhlaskou Ministerstva prace a socialnich
véci CR platnou pro pfislugny kalendarni rok.

Pramérna cena za 1 litr pohonné hmoty (pro rok 2025):
35,80 K¢ za 1 litr benzinu automobilového 95 oktand,
40,50 K¢ za 1 litr benzinu automobilového 98 oktan(,
34,70 K¢ za 1 litr motorové nafty,

07,70 K¢ za 1 kilowatthodinu elektfiny.

ZPET NA ZACATEK STRANKY (vodni rozcestnik)

PRERUSENi PRACOVNI CESTY z diivodu na strané
zaméstnance pred vykonem / po vykonu prace

» Je-li sou€asti pobytu v zahranici i soukroma cesta (napf. pfi u€asti na konferenci nékolik dni pfed jejim zacatkem
¢i po jejim ukonc&eni), je tfeba pfed nastupem na pracovni cestu dohodnout jeji pferuSeni. Na tyto dny je tfeba si

vzit dovolenou.



» P¥i pfedem dohodnutém preruseni pracovni cesty z dlvodu na strané zaméstnance pfislusi zaméstnanci nahrada
jizdnich vydaju v prokazané vysi, nejvySe vSak do vyse, ktera by zaméstnanci nalezela v pfipadé, Ze by k preruseni
nedoslo. Jiné cestovni nahrady po dobu pferu$eni cesty zaméstnanci nepfislusi.

* Na dny preruseni pracovni cesty Ize vyuzit fakultni pojisténi. Cena pojisténi za tyto dny se pak odecte v ramci
vyuctovani cesty z celkové Castky, ktera ma byt zaméstnanci proplacena.

ZPET NA ZACATEK STRANKY (vodni rozcestnik)

VYUCTOVANI

‘_,r-‘..__‘_

» Cestovni nahrady vam budou vyplaceny na zakladé schvaleného navrhu na vyslani na zahraniéni pracovni cestu,
vyuctovani zahrani¢ni pracovni cesty a zavéreéné zpravy ze zahranicni pracovni cesty. Formulare ke stazeni ZDE .

* Vyuctovat je tfeba kazdou pracovni cestu, a to nejpozdéji 10 pracovnich dni po jejim ukon&eni.

» Vpfipadé, Ze je cesta kompletné hrazena ze zdroji mimo FHS UK, odevzdate pouze zavérecnou zpravu (vyuctovani
nikoliv).

« + Ve formuléfi vyuactovani uvedte veskeré vydaje, o jejichZz proplaceni zadate (at' uz jste je hradili z poskytnuté
zalohy nebo z vlastnich zdroja), a to v pfislusné méné, v niz byly placeny (uvedeno na dokladu).
» Pokud néktery z vydaja hradila pfedem bezhotovostné fakulta (kartou, fakturou), je tfeba ve formulafi vyucétovani
uvest, Ze o proplaceni nezadate (u daného vydaje uvedte Ne — nepozaduji proplaceni).
* Ke kazdému vydaji dolozte pfislusny doklad a o€islujte je;.
« Jizdenky, uctenky a jiné doklady menSiho formatu pfipevnéte na list A4.

* Vyplnéné vyuctovani a zavérecnou zpravu odevzdejte v kancelafi €. 0.24, Markovi MatusSikovi, ktery provede kontrolu
formulare a pfiloZzenych doklad(l a nasledné je pfeda k proplaceni. Cestovni nahrady vam budou nasledné zaslany
na bankovni U¢et uvedeny ve formulafi vyuctovani. Pokud jste si na cestu brali zalohu a nevycCerpali jste ji v piné
vySi, budete vyzvani k vraceni pfeplatku. Podrobné informace k proplaceni cestovnich nahrad jsou k dispozici zde .

* Pro pfepocet mén se pouzije kurz vyhlaseny QNB ke dni nastupu na zahrani¢ni pracovni cestu (pokud zaméstnanec
vycestoval bez zalohy) nebo kurz vyhlaseny CNB ke dni prevzeti zalohy zaméstnancem.

Jednotlivé vydaje je treba dolozit nasledovné:

* jizdni vydaje:
Jizdenka / letenka v€etné palubniho listku, a to i v pfipadé&, Ze byly vydaje jiz uhrazeny fakultou.
Pokud bylo pfedem schvaleno pouziti jiného nez uréeného dopravniho prostfedku (napf. auta misto vliaku), je tfeba
dolozit udaj o cené jizdného za ur€eny dopravni prostfedek (napf. udaj o cené zvefejnény dopravcem na internetu).
Uétenkyl/jizdenky za mistni jizdné.
Neni-li v misté pracovni cesty mozné vyuzit vefejné hromadné dopravy, Ize uznat vydaje spojené s pronajmem
motorového vozidla.
Pouziti taxisluzby v Praze se povaZuje za odlvodnéné, jen pokud letadlo (nebo jiny dopravni prostfedek) odléta/
priléta (odjizdi/pfijizdi) v dobé&, kdy by bylo mozné se na letisté / nadrazi (nebo z né&j) dopravit hromadnou dopravou
jen s obtizemi (napf. v no¢nich hodinach). V takovém pfipadé Ize uhradit cestu taxisluzbou z mista bydlisté na letisté/
nadrazi nebo zpét.

* vydaje na ubytovani:
Doklad o ubytovani v pfislusné méné, ktery ma povahu ucetniho dokladu, v€etné jména zaméstnance, ktery byl
ubytovan, a konkrétnich dat pobytu. Pokud bylo ubytovani pfedem uhrazeno fakultou (kreditni kartou nebo fakturou),
doklad zarover obsahuje Udaj o objednateli FHS UK. P¥i ztraté dokladu o ubytovani nelze uznat €estné prohlaseni
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nebo obdobny nahradni doklad. V takovém pfipadé si musi zaméstnanec vyzadat od ubytovaciho zafizeni stejnopis
puvodniho dokladu.

nutné vedlejsi vydaje (dal$i vydaje, které pfimo souviseji s pracovni cestou a jeji naplni):

Ugastnicky poplatek, poplatek za kopirovani, priikaz do knihovny, poplatek za internet, adaptér apod.

V pfipadé (zejména v urcitych destinacich), Zze na mistni dopravu nebo nutny vedlejsi vydaj zaméstnanec nemuze
dostat uctenku ¢&i jiny doklad, je tfeba nechat si zaplaceni ¢astky potvrdit na tomto formulafi: Word / PDF .

Nelze uznat: jizdné po Praze, volitelné polozky v ramci UCastnického poplatku (spoleéensky obé&d nebo vecere,
vylety, vstupné atp.), vstupné do muzei a galerii (nejedna-li se o nutnou soucast pracovni cesty) a nakup knih nebo
jiného spottebniho zboZi. Podrobnéji v sekci VYDAJE, které nelze uznat v ramci vyustovani zahraniéni pracovni

cesty .

Stravné a kapesné se nedoklada.

stravné:

Za ucelem stanoveni konkrétni vySe stravného je tfeba vyplnit data a €asy pocatku a konce pracovni cesty i
prekroeni hranice CR pFi cesté tam a zpét (pfi letecké dopravé &as odletu z CR a pfiletu do CR), zakladni
sazbu stravného platnou pro dany stat, a uvést, zda vam bylo poskytnuto bezplatné stravovani (celkovy pocet
poskytnutych bezplatnych jidel). VySe stravného se pak na zakladé udaju uvedenych ve formulafi spocita
automaticky.

Pokud jste pobyvali po dobu pracovni cesty na Uzemi vice statl, uvedte do poznamky nazvy statt a data pobytu v
prislusnych statech. V takovém pripadé dopocita stravné na zakladé uvedenych udaja pracovnik povéreny agendou
pracovnich cest.

kapesné:

Kapesné neni narokovatelnou cestovni nahradou. Kapesné Ize v nékterych pfipadech poskytnout, a to maximalné
do vySe 40 % zahrani¢niho stravného vypocteného dle celkové doby trvani pracovni cesty. Na FHS UK se kapesné
zpravidla poskytuje zaméstnancim, ktefi maji na ¢erpani kapesného finanéni prostfedky v rdmci feSeného projektu
(GA CR, GA UK, Erasmus+ apod.).

PROPLACENI CESTOVNICH NAHRAD

Pokud jste vycestovali bez zalohy nebo je

poskytnuta zaloha nizSi nez skutec¢né celkové

o vydaje, cestovni nahrady vam budou vyplaceny v
K& bezhotovostné na ucet, jehoz Cislo jste uvedli ve
formulafi vyuctovani.

» Jestlize jste si brali zalohu a nevyCerpali ji v plné vysi,
pfeplatek je tfeba na zakladé vyzvy vratit do pokladny
fakulty (pouze EUR nebo K¢&) nebo vkladem na fakultni
ucet.

ZPET NA ZACATEK STRANKY (Uvodni rozcestnik)

VYDAJE, KTERE NELZE UZNAT V RAMCI ZAHRANICNI
PRACOVNI CESTY

volitelné polozky v ramci uc¢astnického poplatku (spolec¢ensky obéd nebo vecere, vylety, vstupné atp.)

nakup knih

Pokud zaméstnanec v zahrani¢i koupi knihu, neuvadi tento vydaj ve vyuétovani zahrani¢ni pracovni cesty, ale o
proplaceni zazada pfimo na ekonomickém oddéleni. Nakup je tfeba dolozit dokladem bez DPH, ktery prodejce
vystavi na zakladé osvédéeni o DIC. Pokud zaméstnanec nakup knihy prokazuje dokladem s DPH, Ize zaméstnanci
uhradit vydaj pouze do vy$e ceny bez DPH. Kopii osvéd&eni o DIC si Ize pfed nastupem na pracovni cestu vyzvednout
u Mgr. Ireny Holanové (osvédceni je k dispozici v oficialnich pfekladech do AJ a dalSich jazyku).

jizdné po Praze

Nelze uznat jizdenky MHD ani taxi (taxi je mozné proplatit pouze v pfipadé, kdy letadlo nebo jiny dopravni prostfedek
odléta/priléta/odjizdi/pfijizdi v Case, kdy by bylo mozné se na letiSté/nadrazi i z néj dopravit hromadnou dopravou
jen s obtizemi, napf. v no€nich hodinach).

ZPET NA ZACATEK STRANKY (Uvodni rozcestnik)

ORGANIZACE PRACOVNICH CEST A PODMINKY
POSKYTOVANI CESTOVNICH NAHRAD: Opatieni tajemnika
3/2016


FHS-508-version1-doklad_o_zaplaceni.docx

Podml'nky, administrativni postup a poskytovani cestovnich nahrad p¥i pracovnich cestach upravuje OPATRENI
TAJEMNIKA 3/2016 a s nim souvisejici Metodicky pokyn.

* Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu prace mimo
pravidelné pracovisté sjednané v pracovni smlouvé (Praha).

Ugel cesty: vyjezd zaméstnance na konferenci, kongres, vyukovy, studijni nebo vyzkumny (badatelsky) pobyt, na
pracovni setkani atp., které se ukonaji v CR (mimo Prahu) nebo v zahranigi, a na néZ je vyslan v ramci své pracovni
naplné na FHS UK.

» P¥i vyslani zaméstnance na pracovni cestu uri zaméstnavatel podminky, které mohou ovlivnit poskytovani a vySi
cestovnich nahrad, zejména dobu a misto nastupu a ukonéeni cesty, misto vykonu, zplGsob dopravy a ubytovani.
Neni-li dohodnuto jinak, mistem nastupu a ukonéeni pracovni cesty se na FHS UK rozumi Praha — misto odjezdu/
prijezdu prostfedku dalkové prepravy (letisté, nadrazi).

+ Pripadné PRERUSENI PRACOVNI CESTY z ddvodu na stran& zaméstnance pred vykonem / po vykonu prace
je tfeba dohodnout pfed nastupem na pracovni cestu.

» Cestovni nahrady Ize poskytnout pouze na zakladé pracovni smlouvy nebo na zakladé pfedem uzavienych dohod
o pracich konanych mimo pracovni pomér (DPP, DPC), kde je sjednano poskytovani cestovnich nahrad a
pravidelné pracovisté.

* Vyjezd, ktery neni fadné schvalen, nelze povazovat za pracovni cestu.

Druhy cestovnich nahrad

* nahrada prokazanych jizdnich vydajii za pouziti uréeného hromadného dopravniho prostfedku; pfipadné za
pfedem dohodnuté POUZITI SOUKROMEHO VOZIDLA

Pfi pfedem dohodnutém pouziti jiného nez uréeného dopravniho prostfedku pfisluSi zaméstnanci nahrada jizdnich

vydajl ve vysi odpovidajici cené jizdného za uréeny dopravni prostfedek.

PFi pfedem dohodnutém preruseni pracovni cesty pfislusi zaméstnanci nahrada jizdnich vydajt v prokazané vysi,

nejvySe vSak do vyse, ktera by zaméstnanci nalezela v pfipadé&, Ze by k pferuseni cesty nedoslo.

Pouziti taxisluzby v Praze: k dopravé na misto nastupu / z mista ukon&eni pracovni cesty zaméstnanec vyuziva

prostfedkd méstské hromadné dopravy. Pouziti taxisluzby v Praze se povaZuje za odlvodnéné, jen pokud letadlo (nebo

jiny dopravni prostfedek) odléta/pfiléta (odjizdi/pfijizdi) v dobé&, kdy by bylo mozné se na misto nastupu / z mista ukonéeni

dopravit hromadnou dopravou jen s obtizemi (napf. v noCnich hodinach). V takovém pfipadé se mistem nastupu/

ukoné&eni pracovni cesty rozumi bydli§té zaméstnance a vydaje za cestu taxisluzbou se povazuji za opravnéné.

* nahrada prokazanych vydaju za ubytovani

* nahrada prokazanych nutnych vedlejSich vydaja (nutné vydaje, které vznikly v pfimé souvislosti s pracovni
cestou a jeji naplni a jsou fadné dolozeny)

+ stravné

Rozpocet pracovni cesty

Pfi planovani pracovni cesty je tfeba do rozpoctu zahrnout kromé jizdnich vydaju, vydaji za ubytovani a nutnych
vedlejSich vydaju také nahradu stravného a vydaj na cestovni pojisténi zajisténé FHS UK. Hradi-li néktery z téchto
vydajl zvouci strana nebo jina organizace, do rozpoctu se nezapoditavaji.

ZPET NA ZACATEK STRANKY (uvodni rozcestnik)
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