Opatreni tajemnika €. 2/2014

Nazev: Poskytovani cestovnich nahrad pfi pracovnich cestach zaméstnancti FHS UK
K provedeni:  zakon €. 262/2006 Sb. (zakonik prace, ¢ast sedma)

Uginnost: 1. bfezna 2014
[zruSeno opatfenim tajemnika €. 3/2016 s uc€innosti od 2. kvétna 2016]

Poskytovani cestovnich nahrad pfi pracovnich cestach
zaméstnancu FHS UK

Toto opatfeni upravuje podminky organizace pracovnich cest a poskytovani cestovnich nahrad a je vydano v souladu
se zakonem €. 262/2006 Sb. (zakonik prace, ¢ast sedma) v platném znéni.

CAST1
OBECNA USTANOVENI

Cl.1

Zakladni pojmy a podminky poskytovani cestovnich nahrad

1.Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu prace mimo
pravidelné pracovisté sjednané v pracovni smlouve.

2. Zahraniéni pracovni cestou se rozumi pracovni cesta konana mimo tizemi CR. Dobou rozrlodnou pro vznik naroku
zameéstnance na nahradu cestovnich vydajl v cizi méné je doba pfechodu statni hranice CR (nebo doba odletu z
CR a pfiletu do CR pfi letecké dopravé), kterou zaméstnanec oznami zaméstnavateli ve vyuétovani pracovni cesty.

3. Pfi vyslani zaméstnance na pracovni cestu ur€i zaméstnavatel podminky, které mohou ovlivnit poskytovani a vysi
cestovnich nahrad, zejména dobu a misto nastupu a ukonceni cesty, misto vykonu, zplsob dopravy a ubytovani.
Neni-li dohodnuto jinak, mistem nastupu a ukonéeni pracovni cesty se na FHS UK rozumi Praha — misto odjezdu/
pfijezdu prostfedku dalkové prepravy (letisté, nadrazi).

4. Pfipadné preruseni pracovni cesty z divodu na strané zaméstnance pfed vykonem / po vykonu prace je tfeba
dohodnout pfed nastupem na pracovni cestu.

5.Zaméstnavatel je za stanovenych podminek povinen poskytnout zaméstnanci nahradu vydajt, které mu vzniknou v
souvislosti s vykonem prace. Za cestovni vydaje, které vzniknou zaméstnanci pfi pracovni cesté, je zaméstnavatel
za stanovenych podminek povinen zaméstnanci poskytnout cestovni nahrady a zaméstnanec se nemuize téchto
nahrad zfici.

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

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

CL2
Druhy nahrad
1.Zaméstnanci prislusi nahrada:
a prokazanych jizdnich vydaja za pouziti uréeného hromadného dopravniho prostiedku; podminky pouziti
soukromého vozidla zaméstnance k pracovni cesté upravuje €l. 3 bod 4; a pouziti taxisluzby v Praze ¢l. 3 bod 3;
b’ prokazanych vydaji za ubytovani;
¢, prokazanych nutnych vedlejSich vydaju (nutné vydaje, které vznikly v pfimé souvislosti s pracovni cestou a
jeji naplini a jsou fadné dolozeny);
d stravného.
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CL3

Jizdni vydaje

1. Pouzije-li zaméstnanec na zékladé pfedem dohodnutého souhlasu se zaméstnavatelem jiny nez uréeny dopravni
prostredek, pfislusi mu nahrada jizdnich vydaja ve vysi odpovidajici cené jizdného za uréeny dopravni prostfedek.

2. Pfi pfedem dohodnutém preruseni pracovni cesty prislusi zaméstnanci nahrada jizdnich vydaja v prokazané vysi,
nejvyse vSak do vyse, ktera by zaméstnanci naleZela v pfipadé&, Ze by k pferuSeni cesty nedoslo.

3. Pouziti taxisluzby v Praze: k dopravé na misto nastupu / z mista ukonceni pracovni cesty zaméstnanec vyuziva
prostfedkd méstské hromadné dopravy. Pouziti taxisluzby v Praze se povazuje za odGvodnéné, jen pokud letadlo
(nebo jiny dopravni prostfedek) odléta/pFiléta (odjizdi/pfijizdi) v dobé, kdy by bylo mozné se na misto nastupu / z
mista ukonceni dopravit hromadnou dopravou jen s obtizemi (napf. v no¢nich hodinach). V takovém pfipadé se
mistem nastupu/ukonc&eni pracovni cesty rozumi bydlist€ zaméstnance a vydaje za cestu taxisluzbou se povazuji
za opravneéneé.

4.Vyuziti soukromého vozidla zaméstnance k pracovni cesté. Soukromé vozidlo Ize vyuzit k pracovni cesté pouze ve
vyjime€nych pfipadech a po dohodé s tajemnikem FHS UK. Zaméstnanec je povinen:
a mit k pfislusnému vozidlu sjednano havarijni pojisténi;
b’ dolozZit na ekonomické oddéleni FHS UK kopii velkého technického priikazu vozidla a platnou referenéni zkousku
(8koleni pro Fidice).
Silniéni dan je hrazena z finan&niho zdroje pfislusné pracovni cesty.

5.Nahrada jizdnich vydajl v pfipadé, Ze je uréenym dopravnim prostfedkem soukromé vozidlo zaméstnance:

a) Zaméstnanci pfislusi za kazdy 1 km jizdy zakladni
nahrada a nahrada vydaji za spotfebovanou pohonnou
hmotu. Spotfeba pohonnych hmot se stanovi z (dajl
o spotfebé uvedenych v technickém prikazu pouzitého
vozidla. Sazby nahrad se stanovi vyhlaSkou Ministerstva
préce a socialnich véci CR platnou v daném kalendafnim
roce.

b) Administrativni postup pfi vyuctovani jizdnich vydajl pfi
pouziti soukromého vozidla je vysvétlen v Metodickém
pokynu tajemnika k administrativnimu postupu pfi
pracovnich cestach zaméstnancu FHS UK (dale jen
metodicky pokyn viz pfiloha €. 1 opatfeni).

CLa
Stravné
1.Zaméstnanci pfislusi stravné za kazdy kalendarni den pracovni cesty:

a) Tuzemské stravné - konkrétni vySe tuzemského
stravného je pro zaméstnance FHS UK upravena v
souladu s vyhlaskou Ministerstva prace a socialnich véci
CR platnou pro dany kalendarni rok. Jednotlivé sazby
jsou uvedeny na webu FHS UK (ekonomické oddélenti).

b) Zahrani¢ni stravné - zakladni sazby zahrani¢niho

stravného pro jednotlivé staty stanovuje vyhlaska
Ministerstva financi CR platna pro pfislusny kalendafni
rok. VySe zahrani¢niho stravného je stanovena ze
zakladni sazby pro stat, ve kterém zaméstnanec stravi
v kalendafnim dni nejvice ¢asu. Zaméstnanci pfislusi
zahrani¢ni stravné za kazdy kalendarni den pracovni
cesty v pIné nebo pomérné vysi zékladni sazby podle
poCtu hodin stravenych v dany kalendafni den v
zahranici.

zahraniéni stravné ve vySi 1/3| trva-li pracovni cesta v zahrani¢i |minimalné 1, nejdéle vSak 12
z&kladni sazby hodin (nebo min. 5 hodin, pokud
zaméstnanci vznikne za cestu po CR
pravo na tuzemskeé stravné)

zahranicni stravné ve trva-li pracovni cesta v zahrani¢i  [déle nez 12, nejdéle vSak 18 hodin
vySi 2/3 zakladni sazby



http://fhs.cuni.cz/FHS-591.html

zahrani¢ni stravné ve trva-li pracovni cesta v zahrani¢i [déle nez 18 hodin
vy8i z&kladni sazby

CL5

Kapesné

1. Kapesné neni narokovatelnou cestovni nahradou. Zaméstnanci maze byt na zahrani¢ni pracovni cestu poskytnuto
kapesné v cizi méné, a to maximalné do vySe 40 % poskytnutého zahrani¢niho stravného dle celkové doby trvani
pracovni cesty. Na FHS UK se kapesné zpravidla poskytuje zaméstnancim, ktefi maji na erpani kapesného financni
prostfedky v ramci FeSeného projektu GA CR, GA UK, Erasmus apod.

CL6
Povoleni pracovni cesty
1.Uvolnéni zaméstnance z pracovisté schvaluje v pfipadé tuzemskych i zahraninich pracovnich cest vedouci
prislusného pracovisté (pfipadné pracovnik opravnény k povoleni cesty):
a) jde-li o pracovni cesty vedoucich pracovist, schvaluji je
feditelé pfisluSnych institutu;

b) jde-li o pracovni cesty prodékant, schvaluje je z povérfeni
dékana FHS UK tajemnik FHS UK.

PFislusny podpis si zajiStuje zaméstnanec samostatné v dostate€ném predstihu pfed odjezdem.
2.Podminky pracovni cesty a ¢erpani finan¢nich prostfedkd schvaluje:

a) v pfipadé tuzemskych pracovnich cest tajemnik / fesitel
projektu;
b) v prfipadé zahraniCnich pracovnich cest prodékan

pro =zahraniéni styky / oddéleni pro védu a
vyzkum (pfipadné i hlavni feSitel projektu) / tajemnik
(podle pfislusného zdroje financovani). Podpis zajistuje
zahrani¢ni oddéleni FHS UK.

CL7

Evidence a lhity pro vyfizeni

1. Tuzemské pracovni cesty zpracovava a eviduje ekonomické oddéleni FHS UK na formulafi cestovni prikaz, ktery je
zaméstnanec povinen predloZit nejpozdéji do 10 pracovnich dnl po navratu z cesty.

2. Zahrani¢ni pracovni cesty:

a) Vyslani zaméstnancl na zahraniéni pracovni cestu
eviduje zahrani¢ni oddéleni FHS UK na formulafi navrh
na vyslani na zahrani¢ni pracovni cestu, ktery je
zaméstnanec povinen odevzdat nejpozdéji 10 pracovnich
dnu pred vyjezdem na planovanou pracovni cestu.

b) Podklady k vyucétovani zahraniéni pracovni cesty
od zaméstnancli shromazduje a kontroluje zahranicni
oddéleni FHS UK na formulafi vyuctovani zahraniéni
pracovni cesty, ktery je zaméstnanec povinen predlozit
spolu s pfisludnymi doklady nejpozdéji do 10 pracovnich
dnd od navratu z cesty. Zaméstnanec je dale povinen
dolozit vysledky pracovni cesty na formulafi zavérecna
zZprava ze zahranicni pracovni cesty.

c) Zahrani¢ni oddéleni nasledné formulafe a podklady
pfedava ke zpracovani na ekonomické oddéleni FHS UK.

Cl.8

Storno pracovni cesty nebo oznameni zmén pired nastupem na cestu

1. Pfipadnou zménu schvalenych podminek pracovni cesty nebo zruSeni cesty pfed jejim poCatkem je zaméstnanec
povinen neprodlené oznamit, a to ekonomickému oddéleni v pfipadé tuzemské cesty a zahraniénimu oddéleni FHS
UK v pfipadé cesty zahranic¢ni.



CL9

Sjednani cestovniho pojisténi pfi zahraniénich pracovnich cestach

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

2. Cestovni pojisténi se sjednava vyhradné u smluvni pojistovny FHS UK na zakladé schvaleného navrhu na vyslani
na zahraniéni pracovni cestu, a to prostfednictvim zahrani¢niho oddéleni FHS UK.

3. Cestovni pojisténi je hrazeno z finan¢niho zdroje pfislusné pracovni cesty.

4.Zaméstnanec muze uplatnit pfi zahrani¢ni pracovni cesté vlastni cestovni pojisténi pouze za pfedpokladu, Ze se
jedna o celoro¢ni pojisténi.

5.V pfipadé storna ¢i zmény dat pracovni cesty je tfeba v€as zahrani¢ni oddéleni FHS UK pozadat, aby jiz sjednané
cestovni pojisténi zrusilo nebo zménilo data. Pfipadné vydaje za nezrusené pojisténi budou uctovany zaméstnanci.

Cl. 10

Zaloha na pracovni cestu

1.Zaméstnanci je na pracovni cestu na jeho zadost poskytnuta zaloha. (Informaci o tom, zda pozaduje ¢i nepozaduje
zalohu, je zaméstnanec povinen sdélit pisemné v cestovnim prikazu, resp. navrhu na vyslani na zahraniéni pracovni
cestu.)

2. Pfi zahrani¢ni pracovni cesté zada zaméstnanec o zalohu na formulafi Zadost o vybér zalohy, ktery je tfeba odevzdat
na ekonomické oddéleni nejpozdéji 10 dni pfed planovanym datem prevzeti hotovosti.

Cl. 11
Vyuétovani cestovnich vydaji a uhrada cestovnich nahrad

1. Cestovni nahrady jsou zaméstnanci proplaceny na zakladé fadné vyplnéného a schvaleného cestovniho prikazu,
resp. navrhu na vyslani na zahrani¢ni pracovni cestu a vyuctovani zahranicni pracovni cesty vCetné zavérecné
zpravy ze zahrani¢ni pracovni cesty. Podklady k vyuétovani pracovni cesty je zaméstnanec povinen predlozit spolu
s prislusnymi doklady nejpozdeéji do 10 pracovnich dnu po navratu z cesty.

2. Zahrani¢ni pracovni cesta:

a) Pokud zaméstnanec vycestoval se zalohou a ta byla
vysSi, nez Cini narok zameéstnance, vraci preplatek na
zaloze do pokladny FHS UK (pouze eura a K&) nebo
vkladem na ucet FHS UK.

b) Pokud zaméstnanec vycestoval bez zalohy nebo je
poskytnuta zaloha niz8i, nez &ini narok zaméstnance,
jsou cestovni nahrady doplaceny v Eeské méné
bezhotovostné na ucet zaméstnance.

Pro prepoéet mén je pouzit kurz vyhladeny CNB ke dni nastupu na zahraniéni pracovni cestu (pokud zaméstnanec

vycestoval bez zalohy) nebo kurz vyhlageny CNB ke dni prevzeti zalohy zamé&stnancem.

CAST 2
ZAVERECNA USTANOVENI
1. Timto opatfenim se zruSuje Opatfeni tajemnika FHS UK €. 1/2012 a s nim souvisejici metodicky pokyn.

2. Opatfeni vstupuje v uc¢innost dne 1. bfezna 2014.

Vypracovala: Bc. Lenka LukeSova
Za spravnost: Mgr. Karel Strnad

V Praze dne 28. tnora 2014

Mgr. Karel Strnad
tajemnik FHS UK



