Opatreni dékanky FHS UK ¢. 1/2026

Nazev: Pracovni cesty zaméstnancli Fakulty humanitnich
studii Univerzity Karlovy

K provedeni: Zakon 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich
predpisU; Opatfeni rektora Univerzity Karlovy ¢. 1/2026

Uginnost: 2. inora 2026

Pracovni cesty zaméstnancu Fakulty humanitnich studii Univerzity

Karlovy

Cl. 1: Uvodni ustanoveni
Na zakladé zakona 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich pfedpisu, a v souladu s Opatfenim rektora
Univerzity Karlovy €. 1/2026 se vydava toto opatfeni upravujici organizaci pracovnich cest zaméstnancu fakulty.
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I. 2: Piasobnost opatieni

Opatfeni se vztahuje na zaméstnance Fakulty humanitnich studii Univerzity Karlovy (dale jen "fakulta") v pracovnim
poméru i na osoby pracujici na zakladé dohod konanych mimo pracovni pomér (DPP, DPC), pokud maji sjednano
poskytovani cestovnich nahrad.

Pracovni cestou se rozumi €asové omezené vyslani zaméstnance fakulty k vykonu prace mimo pravidelné
pracovisté.

Pravidelnym pracovistém fakulty pro u€ely cestovnich nahrad je ,Praha“.

I. 3: Schvalovani pracovnich cest

Kazda pracovni cesta musi byt schvalena pfedem:

a. pfikazcem operace,

b. spravcem rozpodtu,

c. vedoucim pracovnikem.

Administrace pracovnich cest probiha elektronicky v Informaénim systému pracovni cesty (dale jen IS PC).
Podrobnosti stanovi ,Interni metodika IS Pracovni cesty“ (dale jen Metodika). Tato Metodika slouzi jako navod k
IS PC.

V pfipadé mimofadnych okolnosti mlGze byt administrace pracovni cesty provedena mimo IS PC. Takovy postup
podléha pfedchozimu pisemnému schvaleni dékana &i dékanky, pfi€emz timto schvalenim neni dot€eno schvalovani
samotné pracovni cesty podle tohoto opatreni.

l. 4: Cestovni prikaz
Cestovni pfikaz musi obsahovat:
ucel pracovni cesty,
datum a ¢as odjezdu a pfijezdu, zaatek a konec pfipadného povoleného preruSeni pracovni cesty,
misto plnéni pracovnich ukoll (stat a mésto),
uréeny dopravni prostfedek,
zdroj pro financovani pracovni cesty,
pfedpokladané naklady,
pozadavek na zalohu, pokud ji zaméstnanec pozaduje,
. schvalujici osoby dle &l. 3 odst. 1.
Cestovni pfikaz musi byt zalozen v IS PC nejpozdéji 10 pracovnich dnl pfed zahajenim pracovni cesty. Cestovni
pfikaz musi byt schvalen v IS PC dle ¢l. 3 odst. 1 pfed zahajenim pracovni cesty.
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l. 5: PferuSeni, zmény a zrusSeni pracovni cesty
PFeruseni pracovni cesty, zmény pracovni cesty a zruSeni pracovni cesty je mozné pouze v souladu s Opatfenim
rektora Univerzity Karlovy €. 1/2026.



2. Preruseni pracovni cesty musi probihat v souladu s ¢l. 17 Opatfenim rektora Univerzity Karlovy &. 1/2026. Pferuseni
pracovni cesty je mozné pouze pfed nebo po vykonu prace a zaméstnanci fakulty pfislusi nahrada jizdnich vydaju,
ktera by zaméstnanci nalezela v pfipadé, Ze by k pferuseni cesty nedoslo. Na dny pferuSeni pracovni cesty je nutno
mit schvalenou dovolenou. Zadost o prerugeni pracovni cesty je souéasti elektronického cestovniho prikazu v IS PC.

3. Zména pracovni cesty musi probihat v souladu s ¢l. 18 Opatfenim rektora Univerzity Karlovy €. 1/2026. Zménu
pracovni cesty, ke které dojde v jejim pribéhu, je nutné zanést do vyuctovani pracovni cesty.

4. ZruSeni pracovni cesty musi probihat v souladu s ¢&l. 19 Opatfenim rektora Univerzity Karlovy ¢. 1/2026. Duvod
zruSeni pracovni cesty musi byt uveden v IS PC.

Cl. 6: Cestovni nahrady

1. Zameéstnanci fakulty pfislusi nahrady:
a. jizdnich vydaju dle doloZzenych dokladd,
b. nakladd za ubytovani dle dolozenych dokladd,
c. stravného dle platné vyhlasky,
d. dalSich prokazanych nutnych vedlejSich vydaji souvisejicich s pracovni cestou (napf. viza, poplatky apod.),
e. kapesné v pfipadé splnéni podminek ¢lanku 10.

2. V pfipadé uhrady cestovnich nahrad z externich finanénich prostfedk(l se rozsah a vySe nahrad fidi specifickymi
podminkami daného dotacniho titulu.

3. Pouziti taxisluzby nebo obdobnych dopravnich sluzeb je mozné pouze v pfipadé nedostupnosti vefejné dopravy, pfi
jeji nevhodné €asové navaznosti nebo v pfipadé Spatné dopravni dostupnosti, zejména v no¢nich hodinach. Pokud
zameéstnanec fakulty takovy vydaj pfedpoklada, je povinen jej zahrnout do rozpoc&tu pracovni cesty.

Cl. 7: Pouziti soukromého vozidla
1. Pouziti soukromého vozidla je mozné pouze ve vyjimeénych pfipadech:
a. pokud je to ekonomicky vyhodné, po pisemném schvaleni tajemnikem fakulty. Vyjimku tvofi pouze situace, kdy
vyuziti soukromého vozidla schvalil poskytovatel podpory a sou¢asné jsou splnény podminky bodu b),
b. po dolozeni kopie dokladu o platné smlouvé o zakonném pojisténi odpovédnosti za Skodu z provozu vozidla
a platné smlouvé o havarijnim pojisténi vozidla, pfipadné potvrzeni od leasingové spole¢nosti o sjednaném
pojisténi, kopie technického prikazu s uvedenou spotfebou, platného Skoleni fidic¢l, pisemného souhlasu
vlastnika vozidla (neni-li ve vlastnictvi zaméstnance) a v pfipadé zaméstnancl starSich 65 let také dokladu o
|ékarské prohlidce dle zakona 361/2000 Sb.
2. Zaméstnanci nalezi nadhrada:
a. za pohonné hmoty dle primérné ceny stanovené platnou vyhlaskou Ministerstva prace a socialnich véci (dale
jen "MPSV") nebo dle doloZzeného dokladu (pfednostné),
b. za opotfebeni vozidla ve vysi stanovené platnou vyhlaskou MPSV.

Cl. 8: Specifika u zahraniéni pracovni cesty

1. Zameéstnanec fakulty je pfi zahrani¢ni pracovni cesté pojistén cestovnim pojisténim sjednanym fakultou u smluvni
pojistovny. PFi pferuseni pracovni cesty z divodu na strané zameéstnance je nutné si na dobu pferuseni sjednat
vlastni cestovni pojisténi. Pokud zaméstnanec nevyuzije univerzitniho smluvniho cestovniho pojisténi, uvede tuto
skute¢nost pred cestou do poznamky formulare cestovniho prikazu.

2. Prepodet mény pfi vyudtovani se Fidi kurzem Ceské Narodni Banky ke dni vyplaty zalohy. Pokud zaloha nebyla
Cerpana, pouzije se kurz ke dni zahajeni pracovni cesty.

3. Pokud zaméstnanec vycestoval se zalohou, a ta byla vysS$i, nez ¢ini narok zaméstnance, vraci pfeplatek zalohy do
pokladny fakulty (pouze EUR a CZK) nebo vkladem na ucet fakulty.

4. Pokud zaméstnanec vycestoval bez zalohy nebo je poskytnuta zaloha nizsi, nez ini narok zaméstnance, doplati se
cestovni nahrady v CZK bezhotovostné na ucet zaméstnance.

Cl. 9: Stravné

1. Stravné pfislusi zaméstnanci fakulty za kazdy kalendaini den pracovni cesty.

2. Tuzemskeé stravné: minimalni sazby a narok upravuje vyhlaska MPSV pro pfislusny kalendarni rok. Konkrétni sazby
pro zaméstnance fakulty jsou upfesnény v Metodice.

3. Zahrani¢ni stravné: zakladni sazby pro jednotlivé staty upravuje vyhlaska Ministerstva financi pro pfislusny
kalendafni rok. Pro vznik naroku na zahraniéni stravné je rozhodna doba piekrogeni hranice Ceské republiky, nebo
Cas odletu Ci pfiletu. Pouzije se zakladni sazba zahrani¢niho stravného platna pro stat, ve kterém zaméstnanec
fakulty stravil v pfislusném kalendafnim dni nejvice ¢asu.

4. Pokud je zaméstnanci fakulty béhem pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, které ma charakter snidang, obéda
nebo vecefe, bude zaméstnanci za kazdé takové jidlo stravné snizeno o pfisluSnou hodnotu dle zakoniku prace.
Za bezplatné poskytnuté jidlo se povazuje jidlo, které nehradil zaméstnanec. Bezplatné poskytnutym jidlem je
vzdy jidlo, jehoz hodnota je kalkulovanou soucasti ceny poskytované sluzby (napf. snidané jako nedilna soucast
ceny ubytovani, ob&d jako souéast ceny konferenéniho poplatku). Udaje o bezplatné poskytnutém jidle uvede
zaméstnanec ve vyuctovani pracovni cesty.



Cl. 10: Kapesné

Kapesné neni narokovou sloZzkou. Muze byt poskytnuto pouze u zahrani¢nich pracovnich cest z grantovych ¢i
projektovych zdrojd, kde je to vyslovné povoleno, a maximalné do vyse 40 % zakladni sazby zahrani¢niho stravného
nesnizeného o bezplatné poskytnutou stravu.

Cl. 11: Doklady k pracovni cesté
Zaméstnanec fakulty dolozi vSechny doklady nutné k vyuctovani jak prostfednictvim IS PC, tak zaroven v listinné
podobé&, pokud nebyly vystaveny elektronicky. Pokud jsou doklady k vyucétovani v originalni podobé pouze elektronické,
predkladaji se vyhradné elektronicky. Pokud jsou doklady Castec¢né listinné a Caste¢né elektronické, predkladaji
se obéma zplsoby v souladu s Metodikou. Listinné doklady se opatfi identifikatorem pracovni cesty a naskenuji.
Zaméstnanec fakulty vlozi doklady do IS PC.

Vyuctovani se provadi nejpozdéji do 10 pracovnich dnd po navratu z pracovni cesty.
Originaly U€etnich dokladl musi byt odevzdany dle Metodiky. Elektronické kopie slouzi pouze pro Ucely evidence
a schvalovaciho procesu.

3. Nedilnou soucasti vyuctovani pracovni cesty je zavérecnéa zprava. Postup pro vyplnéni zavére&né zpravy je uveden
v Metodice.

Cl. 12: Vyaétovani pracovni cesty
1,
2.

Cl. 13: Pfrechodna ustanoveni

1. Stanovuje se pfechodné obdobi od 2. inora do 31. bfezna 2026.

2. Po dobu pfechodného obdobi plati soubézné toto opatfeni a Opatfeni tajemnika FHS UK ¢&. 3/2016.

3. V prtbéhu pfechodného obdobi musi byt cestovni pfikaz a jeho vyué&tovani zpracovany vzdy vyhradné podle jednoho
z uvedenych opatfeni, tj. bud vyhradné v listinné nebo vyhradné v elektronické podobé. Kombinace postupl podle
obou opatfeni neni pfipustna.

Cl. 14: Zavérec¢na ustanoveni

1. Pracovni cesty uskute¢néné ode dne nabyti u€innosti tohoto opatfeni se eviduji a zpracovavaiji vzdy podle €l. 3 odst.
2 tohoto opatfeni, s vyjimkou pfipadt uvedenych v ¢l. 3 odst. 3.

2. Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu.

3. Toto opatfeni nabyva ucinnosti dne 2. inora 2026.

4. Uginnost OpatFeni tajemnika FHS UK ¢&. 3/2016 se zru$uje ke konci pfechodného obdobi podle &l. 13 odst. 1. Jeho
platnost trva do ukon&eni a vyuétovani vSech cestovnich pfikazli zaloZzenych dle Opatfeni tajemnika FHS UK ¢&.
3/2016 v souladu s €l. 13 odst. 3 tohoto opatfeni.

5. Toto opatfeni je vydano v souladu s Opatfenim rektora Univerzity Karlovy €. 1/2026 a v otazkach timto opatfenim
neupravenych se postupuje pfimo podle tohoto nadfizeného predpisu.

V Praze dne 26. ledna 2026

doc. Véra Sokolova, M.A., Ph.D.
dékanka



