Opatreni tajemnika €. 1/2012

Nazev: Stanoveni podminek organizace pracovnich cest a poskytovani cestovnich nahrad pri
pracovnich cestach zaméstnanci UK FHS

K provedeni:  zakon €. 262/2006 Sb. (zakonik prace, ¢ast sedma)

Uginnost: 19. bfezna 2012
[zruSeno opatfenim tajemnika €. 2/2014 s Gc€innosti od 1. bfezna 2014]

Stanoveni podminek organizace pracovnich cest a
poskytovani cestovnich nahrad pfi pracovnich cestach
zaméstnancli UK FHS

Toto opatfeni je vydano v souladu se zakonem €. 262/2006 Sb. (zakonik prace, ¢ast sedma) v platném znéni.

1. Vymezeni pojmi a podminky poskytovani cestovnich nahrad

1. Pracovni cestou se rozumi Casové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu prace mimo
pravidelné pracovisté sjednané v pracovni smlouveé.

2. Zahraniéni pracovni cestou se rozumi pracovni cesta konana mimo tizemi CR. Dobou rozhodnou pro vznik naroku
zaméstnance na nahradu cestovnich vydajli v cizi méné je doba prechodu statni hranice CR (nebo doba odletu z CR a
priletu do CR pfi letecké dopravé), kterou oznami zamé&stnanec zaméstnavateli ve vyGé&tovani pracovni cesty.

3. Zaméstnavatel je za stanovenych podminek povinen poskytnout zaméstnanci nahradu vydaju, které mu vzniknou v
souvislosti s vykonem prace. Za cestovni vydaje, které vzniknou zaméstnanci pfi pracovni cestg, je zaméstnavatel za
stanovenych podminek povinen zaméstnanci poskytnout cestovni nahrady a zaméstnanec se nemuze téchto nahrad
zfici. Pfi vyslani zaméstnance na pracovni cestu, uréi zaméstnavatel podminky, které mohou ovlivnit poskytovani a vysi
cestovnich nahrad, zejména dobu a misto nastupu a ukonéeni cesty, misto vykonu, zplsob dopravy a ubytovani.

Zaméstnanci prislusi nahrada:

- prokazanych jizdnich vydaji za pouziti uréeného hromadného dopravniho prostfedku dalkové prepravy; pouziti
soukromého vozidla upravuje bod €. 4;

- prokazanych vydajli za ubytovani;

- prokazanych nutnych vedlejsich vydaji (nutné vydaje, které vznikly v pfimé souvislosti s pracovni cestou a jsou
dolozeny uctenkami);

- stravné.

4. 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 misto
pravidelného pracovisté zaméstnance.

1.1 Stravné

1. Zaméstnanci pfislusi stravné za kazdy kalendarni den pracovni cesty.

2. Pokud stravné zaméstnanci hradi zvouci strana nebo je hrazeno z mimofakultnich zdroji, zaméstnanec tuto
skute€nost uvede ve vyuctovani pracovni cesty.

3. Tuzemské stravné

Konkrétni vyse stravného je pro zaméstnance UK FHS upravena v souladu s vyhlaskou Ministerstva prace a socialnich
véci CR platnou pro dany kalendaini rok.

4. Zahranicni stravné

Zakladni sazby zahrani¢niho stravného pro jednotlivé staty stanovuje a pro kazdy kalendarni rok aktualizuje Ministerstvo
financi CR. Vy8e zahraniéniho stravného je stanovena ze zakladni sazby pro stat, ve kterém zaméstnanec stravi v
kalendainim dni nejvice €asu. Zaméstnanci pfislusi zahrani¢ni stravné za kazdy kalendarni den pracovni cesty v plné
nebo pomeérné vysi podle poc¢tu hodin stravenych v dany kalendaini den v zahranici.
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zahranicni stravné ve vysi 1/3 zakladni trva-li pracovni cesta v zahranici minimainé 1, nejdéle vSak 12

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

zahranicni stravné ve vysi 2/3 zakladni trva-li pracovni cesta v zahranici déle nez 12, nejdéle vSak 18 hodin
sazby

zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni trva-li pracovni cesta v zahranici déle nez 18 hodin

sazby

1.2 Zpusob kraceni stravného

1. Pokud je zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, kieré ma charakter snidané, obé&da nebo vecefe,
na které zaméstnanec financné nepfispiva (tzv. bezplatné jidlo), bude zaméstnanci za kazdé bezplatné jidlo stravné
snizeno.

2. Pravidla kraceni jsou specifikovana v Metodickém pokynu tajemnika k administrativnimu postupu pfi pracovnich
cestach zaméstnanci UK FHS (dale jen Metodicky pokyn).

3. Udaje o poskytnutém bezplatném stravovani uvede zaméstnanec ve vyGétovani pracovni cesty.

1.3 Kapesné

1. Kapesné neni narokovatelna cestovni nahrada. Zaméstnanci muze byt na zahrani¢ni pracovni cestu poskytnuto
kapesné v cizi méné, a to maximalné do vySe 40 % poskytnutého zahrani¢niho stravného. Na UK FHS se kapesné
zpravidla poskytuje zaméstnancum, ktefi maji na ¢erpani kapesného finanéni prostfedky v ramci feSenych projektu GA
CR, GA UK, Erasmus apod.

2. Evidence, Ihlty a povoleni pracovni cesty
1. Tuzemskeé pracovni cesty zpracovava a eviduje ekonomické oddéleni UK FHS na formulafi Cestovni pfikaz.
2. Zahrani¢ni pracovni cesty

Vyslani na zahrani¢ni pracovni cestu zpracovava a eviduje zahrani¢ni oddéleni UK FHS na formulafi Navrh na vyslani
na zahrani¢ni pracovni cestu, ktery je zaméstnanec povinen podepsany odevzdat nejpozdéji 10 pracovnich dna pred
vyjezdem na planovanou pracovni cestu.

Podklady k vyuctovani zahraniéni pracovni cesty od zaméstnancd shromazduje a kontroluje zahrani¢ni oddéleni UK
FHS na formulafi Vydctovani zahranicni pracovni cesty, ktery je zaméstnanec povinen predlozit nejpozdéji do 10
pracovnich dnli od navratu z cesty. Zaméstnanec je dale povinen dolozit vysledky pracovni cesty na formulafi Zavérecna
zpréva ze zahrani¢ni pracovni cesty.

Zahrani¢ni oddéleni pfedava vyuctovani ke zpracovani a zaevidovani na ekonomické oddéleni UK FHS.

3. Povoleni pracovni cesty

a) uvolnéni zaméstnance z pracovi$té schvaluje v pFipadé_tuzemskych i zahraniénich pracovnich cest vedouci
prislusného pracovisté (pfipadné pracovnik opravnény k povoleni cesty):

- jde-li o pracovni cesty vedoucich pracovist, cesty schvaluji feditelé pfisluSnych Institut(;

- jde-li o pracovni cesty prodékanu, cesty schvaluje z povéfeni dékana UK FHS tajemnik UK FHS.

Prislusny podpis si zajistuje zaméstnanec samostatné v dostate€ném predstihu pfed odjezdem.

b) podminky pracovni cesty a ¢erpani finan¢nich prostfedkl schvaluje

- v pfipadé tuzemskych pracovnich cest tajemnik / feSitel projektu;

- v pfipadé zahraninich pracovnich cest prodékan pro zahrani¢i / oddéleni pro védu / tajemnik (podle zdroje
financovani).

Podpis zajistuje zahrani¢ni oddéleni UK FHS.

3. Sjednani cestovniho pojisténi pfi zahrani€nich pracovnich cestach

1. 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.

2. Cestovni pojisténi je sjednavano vyhradné u smluvni pojistovny UK FHS na zakladé schvaleného Navrhu na vyslani
na zahraniéni pracovni cestu a to prostfednictvim zahraniéniho oddéleni UK FHS.

3. Cestovni pojisténi je jako nutny vedlejsi vydaj hrazeno z finan&niho zdroje pfisluSné pracovni cesty.

4. Zaméstnanec miZe uplatnit pfi zahrani¢ni pracovni cesté vlastni cestovni pojisténi pouze za pfedpokladu, Ze se
jedna o celoro€ni pojisténi a Ze minimalné 10 pracovnich dni pfed zahajenim pracovni cesty odevzda na zahrani¢nim
oddéleni UK FHS kopii Smlouvy o sjednaném cestovnim pojisténi.



4. Vyuziti soukromého vozidla zaméstnance k pracovni cesté

1. Soukromé vozidlo Ize vyuzit k pracovni cesté pouze ve vyjimecnych pfipadech a po dohodé s tajemnikem UK FHS.
2. Zaméstnanec je povinen dolozit na ekonomické oddéleni UK FHS:

- platné potvrzeni o absolvovani referenénich zkousek (Skoleni pro fidice),

- kopii velkého technického prikazu vozidla.

4.1 Nahrada jizdnich vydaju pfi pouziti soukromého vozidla

1. Zaméstnanci pfislusi za kazdy 1 km jizdy zakladni nahrada a nahrada vydaji za spotfebovanou pohonnou hmotu.
Spotfeba pohonnych hmot je stanovena z udajl o spotfebé uvedenych v technickém prikazu pouzitého vozidla.

2. Sazby nahrad jsou stanoveny a pro kazdy kalendaini rok aktualizovany vyhlaskou Ministerstva prace a socialnich
véci CR.

3. Administrativni postup pfi vydacétovani jizdnich vydajl pfi pouziti soukromého vozidla je uveden v Metodickém pokynu.

5. Zaloha na pracovni cestu

1. Zaméstnanci je na pracovni cestu na jeho zadost poskytnuta zaloha. Pokud zalohu nepozaduje, je povinen toto sdélit
pisemné v Cestovnim prikaze, resp. Navrhu na vyslani na zahrani¢ni pracovni cestu.

2. Pfi zahraniéni pracovni cesté 7ada zaméstnanec o zalohu na formulafi Zadost o vybér zalohy, ktery je treba odevzdat
na ekonomické oddéleni nejpozdéji 10 dni pfed planovanym vybérem. Podminkou vyplaceni zalohy zaméstnanci je
odevzdany Navrh na vyslani na zahrani¢ni pracovni cestu.

6. Uhrada cestovnich nahrad

1. Cestovni nahrady jsou zaméstnanci proplaceny na zakladé fadné vyplnéného a schvaleného Cestovniho pfikazu,
resp. Navrhu na vyslani na zahrani¢ni pracovni cestu a Viyuctovani zahranicni pracovni cesty v€etné Zavérecné zpravy
ze zahrani¢ni pracovni cesty.

2. Vyuctovani pracovni cesty v€etné zpravy o vysledcich je zaméstnanec povinen pfedloZiti v pfipadé, kdy mu nevznikne
narok na nahradu vydajd spojenych s touto pracovni cestou.

3. Zahrani¢ni pracovni cesta

a) pokud zaméstnanec vycestoval se zalohou, a ta byla vy$si nez ¢ini narok zaméstnance, vraci preplatek na zaloze
do pokladny UK FHS (pouze Eura a K&) nebo vkladem na ucet UK FHS.

b) pokud zaméstnanec vycestoval bez zalohy nebo poskytnuta zaloha je nizsi, nez ¢ini narok zaméstnance, cestovni
nahrady jsou doplaceny v ¢eské méné bezhotovostné na Ucet zaméstnance.

4. Pro prepodet mén je pouzit kurz vyhlaseny CNB ke dni nastupu na zahraniéni pracovni cestu (pokud zaméstnanec
vycestoval bez zalohy) nebo kurz vyhlageny CNB ke dni pirevzeti zalohy zamé&stnancem.

Zpracovala: Bc. Lenka LukeSova

Toto opatieni nabyva uc¢innosti dnem podpisu.

V Praze dne 19. bfezna 2012

Mgr. Karel Strnad
tajemnik UK FHS

Priloha: Metodicky pokyn tajemnika k administrativnimu postupu pfi pracovnich cestach zaméstnanct UK FHS

Priloha k opatieni tajemnika UK FHS ¢. 1/2012 - Metodicky pokyn tajemnika k administrativnimu postupu pfi
pracovnich cestach zaméstnancti UK FHS

V navaznosti na Opatfeni tajemnika &. 1/2012 tento metodicky pokyn upravuje administrativni postup pfi pracovnich
cestach zaméstnancu UK FHS.



Ugel pracovni cesty
Pracovni cestou se rozumi ucast zaméstnance na konferenci, vyukovém, studijnim nebo vyzkumném pobytu, pfipadné
pracovni navstévé partnerské instituce v CR nebo v zahranici, na kterou je vyslan za UK FHS.

Administrativni postup pfi tuzemskych pracovnich cestach
Evidence

Formulafe pro tuzemské pracovni cesty jsou dostupné na webovych strankach UK FHS v sekci Formulafe >
Ekonomické oddéleni.

- Cestovni pfikaz
- pfi vyuziti soukromého vozidla k pracovni cesté Pfiloha k cestovnimu pfikazu (formuléf pro vypocet zakladni ndhrady
a nahrady za spotfebovanou pohonnou hmotu)

1. Zaméstnanec fadné vyplni formular a opatfi jej podpisy:
- povoleni cesty schvaluje vedouci pracoviste,
- vyugtovani schvaluje v pfipadé ¢erpani z grantd oddéleni védy a vyzkumu nebo FeSitel projektu.

2. Pro vyuctovani pracovni cesty je tfeba k formulafi pfipojit doklady souvisejici s pracovni cestou (doklad za ubytovani
obsahuje Udaj o objednateli UK FHS a jméno zaméstnance, ktery byl ubytovan). U pracovnich cest hrazenych z rozpoctu
fakulty je zaroven pozadovana Zprava o vysledcich pracovni cesty.

3. Zaméstnanec odevzda fadneé vyplnény a podepsany formular spolu s pfilozenymi doklady k proplaceni na ekonomické
oddéleni UK FHS.

Administrativni postup pfi zahraniénich pracovnich cestach
Evidence

Formuléafe pro zahrani¢ni pracovni cesty jsou dostupné na webovych strankach UK FHS v sekci Formulafe > Zahraniéni
oddéleni nebo v sekci Zahrani¢ni spoluprace > Zaméstnanci > Zahrani¢ni pracovni cesty

- Néavrh na vyslani na zahraniéni pracovni cestu (dale jen Navrh na vyslani)

- Zadost o vybér zalohy

- Vyucétovani zahrani¢ni pracovni cesty (dale jen Vyuctovani pracovni cesty)

- Zavérelna zprava o vysledcich zahranicni pracovni cesty

- pfi vyuziti soukromého vozidla k pracovni cesté Pfiloha k cestovnimu pfikazu (formuléf pro vypocet zakladni ndhrady
a nahrady za spotfebovanou pohonnou hmotu)

formulare je treba:

? Fadné vyplnit (formulare obsahuiji vysvétlivky pro snadnéjsi orientaci pfi vyplfiovani)

? podat on-line do databaze Evidence zahrani¢nich pracovnich cest. Formular Vydctovani pracovni cesty neni tfeba
podavat on-line.

? vytisknout

? podepsat

? nechat schvalit (Navrh na vyslani)

? odevzdat ke zpracovani na pfislusné oddéleni UK FHS.

Planovani pracovni cesty

PFi planovani financovani pracovni cesty je tfeba mezi naklady zahrnout kromé jizdnich vydaju, vydaji za ubytovani
a nutnych vedlejSich vydaji také nahradu stravného, pokud stravné neposkytuje zvouci strana nebo neni hrazeno z
mimofakultnich zdroju, a vydaj na cestovni pojisténi zajisténé UK FHS

Jako nutné vedlej$i vydaje nelze uznat:

- spole¢ensky obéd (vecere);

- nakup knih. (Pokud si zaméstnanec v zahranici zakoupi knihu, neuvadi tento vydaj ve vyuétovani zahraniéni pracovni
cesty, ale o proplaceni zazada pfimo na ekonomickém oddéleni UK FHS. Nakup je tfeba dolozit dokladem bez DPH,
ktery prodejce vystavi na zakladé Osvéd&eni o DIC. Pfed nastupem na pracovni cestu ma zamé&stnanec mozZnost
vyzvednout si kopii tohoto osvédcéeni na zahrani¢nim oddéleni UK FHS (osvédéeni je k dispozici v oficidlnich pfekladech
do AJ a dalSich cizich jazyku). Pokud zaméstnanec nakup knihy prokazuje dokladem s DPH, Ize zaméstnanci uhradit
vydaj pouze do vySe ceny bez DPH. DPH je soukromym nakladem zaméstnance.)




Pokud maji byt cestovni nahrady poskytnuty pracovnikovi, ktery nema pracovni pomér na UK FHS, je tfeba s nim uzavfit
Dohodu o provedeni prace, pokryvajici dobu trvani pracovni cesty a vyuctovanou v cené 1 hodiny za 50 K&.

Smluvni cestovni pojisténi versus vlastni cestovni pojisténi

Cestovni pojisténi sjednava na zakladé Navrhu na vyslani zahraniéni oddéleni UK FHS u smluvni pojistovny Vitalitas,
a.s.

Zaméstnanec muze uplatnit pfi zahrani¢ni pracovni cesté vlastni cestovni pojisténi pouze za pfedpokladu, Ze se jedna
o celoroéni pojisténi, které dolozi kopii Smlouvy o cestovnim pojisténi.

Nevyuzitim fakultniho smluvniho pojisténi se zaméstnanec vzdava naroku na odsSkodnéni v pfipadé pojistné udalosti
jak ze strany zaméstnavatele, tak smluvni pojiStovny zaméstnavatele.

U vlastniho pojisténi zaméstnance zaméstnavatel nehodnoti kvalitu pojistnych podminek. Srovnani podminek vlastniho
a smluvniho pojisténi je pIné v odpovédnosti zaméstnance.

Zdroje financovani

- zdroje z UK FHS — rozpocet, prostfedky na védu a vyzkum (granty, SVV, DPV, PRVOUK), prostfedky z mezinarodnich
vzdélavacich programu (Erasmus, CEEPUS, Erasmus Mundus) nebo jiné zdroje. Obecné se jedna o prostiedky, které
jsou zuctované na fakulté.

- jiné zdroje — rozumi se prostiedky, které zaméstnanec ziskal samostatng, tj. nebyly pfidéleny na fakultu, a zaméstnanec
je na fakulté nevyuctovava.

- uhrada zvouci stranou — napf. Uhrada ubytovani a stravného pfi mobilité na zakladé meziuniverzitnich dohod.

Povinnosti pred nastupem na zahranic¢ni pracovni cesty

1. Fadné vyplnit formulaF Navrh na vyslani na zahraniéni pracovni cestu
- Pokud zaméstnanec planuje v jednom obdobi nékolik pracovnich cest, které vSak na sebe bezprostiedné nenavazu;ji
a nejsou financovany ze stejného zdroje, je tfeba pro kazdou pracovni cestu vyplnit jednotlivé formulare zvlast.

Kromé standardnich situaci, kdy zaméstnanec vyjizdi za UK FHS a cestovni nahrady uctuje na UK FHS, je tfeba
odevzdat Navrh na vyslani na zahraniéni pracovni cestu)

i v nasledujicich pfipadech:

- Zaméstnanec vyjizdi za UK FHS, ale cesta je hrazena zvouci stranou nebo z mimofakultnich zdroja, které zaméstnanec
neuctuje na fakulté.

- Vysilajicim pracovi$tém neni UK FHS, ale jiny zaméstnavatel, ktery zaroven poskytuje cestovni nahrady. Pokud
zaméstnanec na UK FHS na planovany vyjezd necerpa dovolenou, odevzda tzv. nulovy Navrh na vyslani na zahraniéni
pracovni cestu za U¢elem zdlvodnéni nepfitomnosti na pracovisti UK FHS.

Zameéstnanec je povinen doloZit, Ze ma na cestu sjednano cestovni pojisténi, v opacném pfipadé je povinen Cerpat na
dobu cesty dovolenou. V tomto pfipadé cestovni pojisténi nesjednava ani neproplaci UK FHS.

2. formular podat on-line, vytisknout a podepsat
3. zajistit podpis vedouciho pracovisté k povoleni cesty

Zaméstnanec pfeda podepsany formular ke schvaleni svému nadfizenému pracovnikovi (vedouci moduld, kateder,
feditelé Institutll), pfipadné pracovnikovi opravnénému k povoleni pracovni cesty.

4. podepsany formular véetné priloh odevzdat na zahrani¢ni oddéleni UK FHS minimalné 10 pracovnich dnt
pred nastupem na pracovni cestu.

PoZadované pfilohy:

- struéné zdlvodnéni pracovni cesty; v pfipadé, Ze je Ucelem cesty aktivni U€ast na konferenci apod. vytah z programu
konference (stranka, ktera doklada Ucast) nebo potvrzeni o pfijeti pfispévku organizatorem akce;

- kopie podepsané Smlouvy o uzavieném cestovnim pojiSténi v pfipadé, Ze se zaméstnanec rozhodne uplatnit vlastni
celoro&ni cestovni pojisténi. Pojistné podminky neni tfeba dokladat;

- kopie velkého technického prukazu vozidla, platné potvrzeni o absolvovani referenénich zkouSek (Skoleni pro fidice)
v pfipadé, Ze zaméstnanec k cesté pouZije soukromé vozidlo;

5. vyplnit formulaF Zadost o vybér zalohy, pokud je pozadovana zaloha
FormulaF je tfeba odevzdat na ekonomickém oddéleni UK FHS minimalné 10 pracovnich dnd pfed planovanym
pfevzetim zalohy. Zaloha je poskytovana v pfimérené vysi k pfedpokladanym vydajim.



6. pokud je pozadovana bezhotovostni ihrada vydaju (jizdné, ubytovani, icastnicky poplatek) fakultni platebni
kartou nebo fakturou je tfreba postupovat nasledovné:

Uhradu Ize provést pouze na zakladé odevzdaného Névrhu na vyslani, pozadovano je minimainé on-line podani
formulare do databaze Evidence zahrani¢nich pracovnich cest. Vytistény a podepsany formular je pak tfeba odevzdat
nejpozdéji 10 pracovnich dnli pfed nastupem na pracovni cestu.

- zadost o platbu pfes internet fakultni platebni kartou

Platbu Ize provést pouze po dohodé s tajemnikem UK FHS, ktery platbu zprostfedkuje. Jako podklad pro platbu je tfeba
uvést prijemce platby a davod platby (informace pro ekonomické oddéleni). Samotnou platbu Ize provést pouze za
predpokladu, Ze internetovy formulaf umozfiuje ,fyzické” zadani udajd o karté. Udaje o kart& nelze sdélovat treti strané.
- zadost o platbu fakturou

Fakturu je tfeba vystavit s fakturaéni adresou fakulty véetné IC: 00216208 a DIC: CZ00216208

- zadost o platbu do zahranici pfevodem z Uctu

Je tfeba vyplnit formulaf Zahraniéni platba, ktery je ke stazeni na webovych strankach UK FHS v sekci Formulafe >
Ekonomické oddéleni.

7. vyzvednout si potvrzeni o cestovnim pojisténi
Potvrzeni o sjednaném cestovnim pojisténi si zaméstnance vyzvedne ve své schrance na UK FHS, pokud neni
dohodnuto jinak.

Povinnosti po navratu ze zahrani¢ni pracovni cesty

Zaméstnanec je povinen vyuctovat kazdou pracovni cestu evidovanou na UK FHS a to i v pfipadé, ze vydaje byly
hrazeny zvouci stranou nebo z mimofakultnich zdrojd.

1. fadné vyplnit formular Vyuctovani zahranicni pracovni cesty

- vy$e stravného je na zakladé udaju uvedenych ve formulafi spocitana automaticky;

- pro stanoveni konkrétni vySe stravného je nutné do formulafe Vyuctovani cesty vyplnit data a Casy prekro€eni hranice
CR pfi cesté tam a zpét (pfi letecké dopravé &as odletu z CR a pfiletu do CR) a uvést, zda bylo poskytnuto bezplatné
stravovani (pocCet poskytnutych bezplatnych jidel v dany kalendaini den pracovni cesty);

- pokud je stravné zaméstnanci poskytnuto zvouci stranou nebo hrazeno z mimofakultnich zdroju, nahrada stravného
zaméstnanci nenalezi.

2. vydaje dolozit doklady
Nahrada stravného se nedoklada. Pokud byl néktery z vydaji zaméstnanci uhrazen pfedem bezhotovostné fakultou
(karta, faktura), uvede tuto skutecnost ve formulafi Vyuctovani zahrani¢ni pracovni cesty.

Pozadované doklady jsou nasledujici:

- jizdni vydaje — jizdenka / letenka v€etné palubniho listku, a to i v pfipadé, Ze byly vydaje hrazeny pfedem fakultou;

- vydaje na ubytovani - doklad o ubytovani v pfisluSné méné, ktery ma povahu ucetniho dokladu. Doklad zaroveri
obsahuje udaj o objednateli UK FHS a jméno zaméstnance, ktery byl ubytovan. Pfi ztraté dokladu o ubytovani
nelze uznat ¢estné prohlaseni anebo obdobny nahradni doklad, zaméstnanec si musi v takovém pfipadé vyzadat od
ubytovaciho zafizeni stejnopis plvodniho dokladu.

- nutné vedlejsi vydaje - uctenky za mistni jizdné, ucastnicky poplatek, kopirovani, poplatek za internet, adaptér apod.

3. fadné vyplnit, podat on-line a vytisknout formular Zavére¢na zprava ze zahranicni pracovni cesty
Zameéstnanec ve zpraveé uvede vysledky pracovni cesty a rozlisi, zda se jednalo o aktivni nebo pasivni Ucast.

4. podepsané formulaire odevzdat spolu s doklady ke zpracovani na zahraniéni oddéleni UK FHS a to nejpozdéji
10 pracovnich dnili po navratu ze zahrani¢ni pracovni cesty
Vyuétovani a uhrada cestovnich nahrad

Zahrani¢ni oddéleni UK FHS provede kontrolu formulafe Vyuctovani zahranicni
pracovni cesty a pfilozenych dokladu a prfeda k vyuétovani ekonomickému oddéleni UK FHS.

- Pokud zaméstnanec vycestoval se zalohou, a ta byla vy$Si nez €ini narok zaméstnance, je vyzvan ekonomickym
oddélenim UK FHS k vraceni pieplatku na zaloze do pokladny UK FHS (pouze Eura a K¢&) nebo vkladem na ucet UK
FHS.

poznamka: Pokud zaméstnanec vycestoval se zalohou v cizi méné, miZze pfi zUétovani zalohy dojit ke vzniku tzv.
kurzovych rozdila (rozdily vznikaji u penéznich prostfedkd v cizi méné pfi zdétovani polozky v cizi méné). Zaloha v
cizi méné je standardné vybirana u Komeréni banky, pro vyuctovani cestovnich nahrad je pak vybér pfepocten dle
kurzu CNB. Vy$e kurzového rozdilu je tmé&rna vysi sméfiované &astky. Kurzovy rozdil je nakladem cesty, ale nelze jej
zauctovat jako cestovné.




- Pokud zaméstnanec vycestoval bez zalohy nebo poskytnuta zaloha je nizsi, nez &ini narok zaméstnance, cestovni
nahrady jsou doplaceny v ¢eské méné bezhotovostné na ucet zaméstnance. Cislo uctu uvede zaméstnanec vzdy ve
vyucétovani pracovni cesty na formulafi Viyuctovani zahraniéni pracovni cesty.

Stravné
Cerpa-li zaméstnanec pfi tuzemskych a zahraniénich pracovnich cestach nahradu stravného, zanikd mu narok na
poskytnuti stravenky.

Pravidla kraceni stravného pfi poskytnuti bezplatného jidla pfi tuzemskych i  zahrani¢nich pracovnich cestach
Stravné je v daném kalendarnim dni je percentualné snizeno za kazdé poskytnuté  bezplatné jidlo o hodnotu:

70 % trva-li pracovni cesta 5—12 hodin, resp. minimalné 1, nejdéle
vSak 12 hodin (nebo min. 5 hodin, pokud
zaméstnanci vznikne za cestu po CR
pravo na tuzemské stravné)

35 % trva-li pracovni cesta déle nez 12, nejdéle vSak 18 hodin
25 % trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin

Narok na stravné zanika, pokud byla poskytnuta
2 bezplatna jidla trva-li pracovni cesta 5—12 hodin

3 bezplatna jidla trva-li pracovni cesta 12 — 18 hodin

Nahrada jizdnich vydaja pfi pouziti soukromého vozidla k pracovni cesté
zakladni nahrada za pouziti motorového vozidla

Zameéstnanci pfislusi za kazdy 1 km jizdy zakladni nahrada. Sazbu zakladni nahrady vyhlasuje v kazdém kalendarnim
roce Ministerstvo prace a socialnich véci CR.

nahrada vydaju za spotfebovanou pohonnou hmotu

Nahrada vychazi z udaje o spotfebé& uvedeného v technickém prukazu vozidla pro kombinovany provoz podle norem
Evropské unie. Nahrada se stanovi nasobkem ceny pohonné hmoty a mnozstvi spotfebované pohonné hmoty.

Cenu pohonné hmoty prokazuje zaméstnanec dokladem o nakupu, ze kterého je patrna souvislost s pracovni cestou.
V pfipadé dolozZeni vice dokladll bude pro stanoveni nahrady pouzit vypocet aritmetickym pramérem.

Neprokaze-li zaméstnanec cenu pohonné hmoty, vypocte se vySe nahrady priimérnou cenou pfislusné pohonné hmoty,
kterou vyhladuje pro piislusny kalendarni rok Ministerstvo préace a socialnich véci CR.

Cena a pojistné podminky smluvniho cestovniho pojisténi

typ pojisténi cena

denni komplexni cestovni pojisténi Klasik 30 K¢ / den (Evropa)
60 K¢/ den (svét)

ro€ni komplexni cestovni pojisténi Klasik (Evropa) 1 500 K&

ro€ni komplexni cestovni pojisténi Excelent (svét) 4 000 K&

Rozsah pojisténi a smluvni podminky jsou k dispozici na webovych strankach fakulty v sekci Zahrani¢ni spoluprace >
Zaméstnanci > Zahrani¢ni pracovni cesty.

Vypracovala: Bc. Lenka LukeSova
V Praze dne 19. bfezna 2012

Mgr. Karel Strnad
tajemnik UK FHS



