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Opatieni dékana ¢. 22/2016
Poskytovani cestovnich nahrad pri pracovni cesté
na Filozofické fakulté Univerzity Karlovy

CL1
Uvodni ustanoveni

Toto opatifeni upravuje podrobnosti postupu pii poskytovani cestovnich nahrad pii

pracovnich cestach zaméstnanciim Filozofické fakulty Univerzity Karlovy (déle jen ,,FF
UK*®).

Poskytovani cestovnich ndhrad se fidi zdkonem ¢. 262/2006 Sb., zékonik préace, ve znéni
pozd¢jsich predpisi (dale jen ,,ZP*), ptislusSnymi provadécimi piedpisy a timto opatfenim.

CL2
Obecna ustanoveni

Pracovni cestou se rozumi Casové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem
k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace. Zaméstnavatel muze vyslat
zaméstnance na dobu nezbytné potfeby na pracovni cestu jen na zakladé dohody s nim.
Zamgéstnanec na pracovni cesté kona praci podle pokynli vedouciho zaméstnance, ktery ho
na pracovni cestu vyslal.

Zahrani¢ni pracovni cestou se rozumi cesta konana mimo uzemi Ceské republiky. Dobou
rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydaju v cizi méné je doba
pfechodu statni hranice Ceské republiky, kterou oznami zaméstnanec zaméstnavateli, nebo
doba odletu a pftiletu letadla pfi letecké pieprave.

Zaméstnavatelem je pro ucely tohoto opatieni Univerzita Karlova, Filozofické fakulta.

Cestovni nahrady nalezi v§em zaméstnancim FF UK, ktefi jsou K ni v pracovnim poméru.
Osobam, vykonavajicim pro FF UK prace na zdkladé¢ dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér (dohoda o provedeni prace — dale jen ,,DPP*, dohoda o pracovni ¢innosti —
dale jen ,,DPC*) néleZeji cestovni ndhrady pouze na zakladé pisemného ujednani v DPP
nebo DPC.

Zameéstnavatel vysila zaméstnance na pracovni cestu cestovnim piikazem (dale téz jen
,CP*“) na zakladé rozhodnuti opravnénych osob, ktefi tuto skutecnost potvrzuji svymi
podpisy v CP. Opravnéné osoby mohou zaméstnance vyslat i na zédklad¢ jeho navrhu. Po
ukonceni pracovni cesty potvrzuji opravnéné osoby svym podpisem vyuctovani této cesty
v CP, ktery jim opétovné preda k podpisu zaméstnanec.

Za 0sobu opravnénou vyslat zaméstnance na pracovni cestu, a tedy v tomto smyslu jednat
za zameéstnavatele, se povazuje nadiizeny zaméstnaneC. Zaméstnanec je povinen zaroven



piipadné zajistit souhlas vSech osob odpovédnych za Cerpani financnich prostiedki ze
zdroje (zakazky), ze kterého je pracovni cesta financovana.

Pti vyslani zaméstnance na pracovni cestu dba nadfizeny zaméstnanec na zajisténi pracovni

v

cesty s nejvyssi hospodarnosti pro zaméstnavatele.

Pti vyslani na pracovni cestu uréi zamestnavatel pred zahdjenim cesty vzdy: ucel pracovni
cesty, misto jejiho nastupu a ukonceni, misto vykonu prace, dobu trvani pracovni cesty,
zpusob dopravy a dalsi podminky podle svého uvazeni.

CL. 3
Poskytovani zaloh

Zaméstnavatel poskytne v souladu s ustanovenim § 183 ZP zaméstnanci pted kazdou
pracovni cestou zuctovatelnou zalohu az do ptedpokladané vyse cestovnich nédhrad, pokud
se zam¢stnancem nedohodne jinak. O zalohu zaméstnanec zada predanim piislusného
formulafe spolu s CP na ekonomické oddéleni FF UK, a to nejméné 8 pracovnich dnti pied
pozadovanym datem vyplaceni. VySi poskytnuté zalohy vyznaci pokladni FF UK na
tiskopisu ,,Cestovni piikaz® pii jejim vyplaceni. V ptipadé, ze zaméstnanec o zalohu
nepozada nebo si ji nevyzvedne, ma se za to, ze se zaméstnavatel se zaméstnancem dohodli,
ze zaloha nebude poskytnuta.

Zaloha na zahrani¢ni pracovni cestu je zpravidla vyplacena v méné zahrani¢niho stravného.
Pro urceni korunové hodnoty zahrani¢niho stravného a ¢astky zahrani¢niho stravného v
dohodnuté méné se pouziji kurzy vyhlagené Ceskou narodni bankou (dale jen ,,CNB*)
platné v den vyplaceni zéalohy.

Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha pfi zahraniéni pracovni cesté nizsi, neZ ¢ini naroky
zaméstnance, doplaci zaméstnavatel zaméstnanci v Ceské méné, pokud se nedohodnou
jinak. Pti doplaceni vydaju (dale jen ,,doplatek®) za pracovni cestu se pro piepocet mén na
koruny pouzije kurz vyhlageny CNB v den vyplaceni zalohy ¢&i dne nastupu na pracovni
cestu.

Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha pii zahraniéni pracovni cesté vy3si, nez ¢ini pravo
zaméstnance, vraci zaméstnanec zaméstnavateli v mén¢, kterou mu zameéstnavatel poskytl,
nebo v ¢eské méné. Pii piijmu nevycerpané zalohy na pracovni cestu (dale jen ,,preplatek®),
se pouzije pro vklad cizi mény do pokladny prepoéet kurzu vyhlaseného CNB platny v den
vyplaceni zélohy.

Pteplatek ze zahrani¢ni nebo tuzemské pracovni cesty, ktery zaméstnanec zameéstnavateli
vraci v ¢eské meéné, se zaokrouhluje na celé koruny nahoru. Stejné tak se na celé koruny
nahoru zaokrouhluje doplatek poskytovany za ptisluSnou pracovni cestu zaméstnanci
Vv Ceské meéné.



ClL4
Cestovni prikaz a vyuctovani pracovni cesty

1. Cestovni ptikaz je formalnim dokladem o vyslani zaméstnance na tuzemskou i zahrani¢ni
pracovni cestu, ktery musi spliiovat predepsané nalezitosti. CP musi obsahovat tyto udaje:

a) jméno a bydlisté zaméstnance,

b) organiza¢ni Gtvar zam¢&stnavatele,

c) predpokladany zacatek a misto zacatku pracovni cesty,
d) misto plnéni pracovnich ukolt,

e) predpokladany konec a misto ukonceni pracovni cesty,
f) ucel cesty,

g) zpusob dopravy,

h) jména spolucestujicich,

i) vysi zalohy na cestovni vydaje,

J) zdroj (Cislo zakazky) financovani pracovni cesty,

k) datum a podpis nadtizeného zaméstnance a piipadné vSech dalsich osob odpovédnych
za Cerpani finan¢nich prostiedkli ze zdroje (zakazky), ze kterého je pracovni cesta
financovana.

2. Po skonceni pracovni cesty provede zaméstnanec vyuctovani pracovni cesty a doplni do
formulare cestovniho piikazu:

a) piesnou dobu a misto zac¢atku a konce pracovni cesty (datum, hodinu, misto),

b) pouzity dopravni prostiedek (pii pouziti silniéniho motorového vozidla rovnéz rozpis
Jizdy v kilometrech),

c) cenu jizdenky, mistni jizdné,

d) zpisob stravovani (poskytnuti bezplatného jidla apod.),

e) nutné vedlejsi vydaje (kongresovy poplatek, parkovné atd.),
f) svij podpis a datum vyuctovani.

3. K CP ptilozi zaméstnanec vSechny doklady nutné k vyuctovani a struénou zpravu o pritbéhu
pracovni cesty (v piipad¢ zahrani¢ni pracovni cesty na piedepsaném formuléfi). Zprava
musi obsahovat alespoil: Gcastniky cesty, ucel cesty, odbornou ¢ast zpravy, informace 0
vydajich, udaj o financovani cesty (fakturou, hotové€, ptedem hrazeno FF UK, udaj o
bezplatné poskytnuté strave), piipadné dalsi skutecnosti.

4. Cestovni Vvydaje, které na pracovni cesté¢ vznikly, vyactovavd kazdy zaméstnanec
samostatn¢. Pokud jeden zaméstnanec uhradi vydaje (napf. ubytovani, jizdné, konferencni
poplatek apod.) i za ostatni zaméstnance, pak pouze jemu vznikly vydaje a pouze on mé
original ptislusného dokladu. Do vyuctovani tento zaméstnanec uvede celkovou ¢astku za
tento vydaj s uvedenim, ze jde o Castku i za dalSi osoby a pfilozi doklad o tihrad¢ se



seznamem osob, za které vydaj hradil. Ostatni zaméstnanci ve svém vyuctovani pouze
uvedou, kdo za n¢€ tento vydaj (ubytovani, jizdné, konferencni poplatek apod.) hradil.

5. Castka, kterou ma FF UK zaméstnanci poskytnout v ¢eské méné, se zaokrouhli na celé
koruny smérem nahoru. Stravné se zaokrouhluje na celé koruny do vyse 50 halétit smérem
dol, od 50 haléfi vySe smérem nahoru. Sazba zékladni ndhrady a primémné ceny
pohonnych hmot se zaokrouhluje na desetihaléfe smérem nahoru.

6. Dolozené vydaje Vv cizi méné se vykazuji na formulafi ,,Vyuctovani pracovni cesty V
zahrani¢i* a piepocitavaji se na ménu stravného v dané zemi, a to kurzem vyhlagenym CNB
v den vyplaceni zalohy, a neni-li vyplacena zaloha, dnem nastupu na pracovni cestu. Na
koruny se tyto vydaje prepocitavaji kurzem stejného dne. Pii vyuctovani zalohy pouzije
zaméstnavatel zaméstnancem doloZeny kurz, kterym byla poskytnutd ména v zahranici
sménéna na jinou menu.

7. Zaud&tovani vydaji za zahraniéni pracovni cestu se d&je pouzitim kurzi vyhlasenych CNB
platnymi v den zpracovani vyuctovani, tj. dnem zpracovani dokladu prvnim zpracovatelem
na Ekonomickém oddéleni dékanatu FF UK. Zaroven jsou zauc¢tovany kurzové rozdily.

8. Kompletné vyplnény CP vcetné vSech ptiloh piedlozi zaméstnanec k podpisu nadiizenému
zaméstnanci a vSem piipadnym dalSim osobam odpovédnym za cerpani financnich
prostfedkil ze zdroje (zakazky), ze kterého je pracovni cesta financovéna.

9. Zaméstnanec je povinen piedlozit Ekonomickému oddéleni dékandtu FF UK veskeré
pisemné podklady potiebné k vyuctovani pracovni cesty do 10 pracovnich dni po jejim
ukonceni. Vyuctovani pracovni cesty je zaméstnanec povinen piedlozit i v pfipadé€, kdy mu
nevznikne narok na ndhradu vydajl spojenych s touto pracovni cestou.

10. Nedodrzeni Ihiity pro vyactovani pracovni cesty ze strany zaméstnance je mozné posuzovat
jako poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpisti vztahujicich se k zaméstnancem
vykonavané praci S pfisluSnymi pracovnépravnimi nasledky, napf. je mozné nevyuctovanou
zalohu za cestovni vydaje v souladu s ustanovenim § 147 odst. 1 pism. d) ZP srazit ze mzdy.

11. Za vécnou spravnost CP odpovida ptisluSny zaméstnanec, za vypocet cestovnich nahrad
zpracovatel na Ekonomickém oddéleni dékanatu FF UK, za formalni spravnost a zau¢tovani
odpovida Ekonomické oddé€leni dékanatu FF UK.

CL5
Nahrady pri pracovni cesté
Zaméstnanci nalezeji zejména tyto nahrady:
a) nahrada prokazanych jizdnich vydaju,
b) nahrada prokazanych vydaji za ubytovani,
€) nahrada zvySenych stravovacich vydaju (dale jen ,,stravné®),

d) nahrada prokazanych nutnych vedlejsich vydaja.



CL6
Nahrada jizdnich vydaja

Zaméstnanci piislusi nahrada jizdnich vydaja za pouziti uréeného hromadného dopravniho
prostiedku dalkové piepravy (zejména vlak, autobus, letadlo) v prokazané vysi. Pouzije-li
zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto ur¢eného hromadného dopravniho
prostiedku dalkové prepravy jiny dopravni prostiedek, vcetné silni¢niho motorového
vozidla s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, pfislusi mu nahrada jizdnich
vydaja ve vysi odpovidajici cené jizdného uréenym hromadnym dopravnim prosttedkem.

Vydaje za letenku uhrazené zaméstnancem lze uznat pouze tehdy, piedlozi-li zaméstnanec

doklad o jeji uhrad¢ a doklad o uskute¢néni letu, v némz je uvedeno jméno zameéstnance
(letenka, palubni vstupenka, doklad o odbaveni apod.).

Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem ¢i na Zadost zaméstnavatele na pracovni cestu silni¢ni
motorové vozidlo, musi splnit nalezitosti uvedené v ¢l. 13 tohoto opatieni.

CL7
Nahrada vydaji za ubytovani

Zameéstnanec ma narok na nadhradu vydajii za ubytovani, které dolozi dokladem o ubytovani
Vv piislusné méné. Pokud ubytovaci zafizeni uctuje ubytovani vcetn€ snidani, krati se
zaméstnanci Umérné stravné.

Vedouci zaméstnanec, ptip. dalsi osoby odpovédné za Cerpani finan¢nich prostredki ze
zdroje (zakazky), ze kterého je pracovni cesta financovana, mohou sohledem na
hospodarnost stanovit horni limit ceny ubytovani.

Pii ztraté dokladu o ubytovani nelze obvykle uznat ¢estné prohlaseni, nebot’ je mozné si
vyZzadat kopii dokladu o zaplaceni. Pii posuzovani ditvodu nedodaného dokladu o ubytovani
se vychazi ze skute¢nosti, v jakém misté naklad vznikl.

V piipad¢ zajisténi bezplatného ubytovani napiSe tuto skute€nost zaméstnanec do zpravy o
pracovni cesté.

CL 8
Stravné pri tuzemské pracovni cesté

Stravné piislusi zaméstnanci za kazdy kalendaini den pracovni cesty, a to v minimalni vysi
dané ZP a upravené piipadné pro piislusny rok vyhlaskou Ministerstva prace a socidlnich
vecl.

Bylo-1i zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, které ma charakter
snidang, ob&da €1 vecete, nahrada stravného se krati za kazdé poskytnuté jidlo az o hodnotu:

a) 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 - 12 hodin,

b) 35 % stravného, trva-li pracovni cesta 12 -18 hodin,



C) 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Doba trvani pracovni cesty

kraceni za 1 jidlo

kraceni za 2 jidla

kraceni za 3 jidla

5-12 hodin 70% stravné neni stravné neni
12-18 hodin 35% 70% stravné neni
déle nez 18 hodin 25% 50% 75%

Pozn.: vypoctené ¢astky se nezaokrouhluji

CL9

Stravné pii zahrani¢ni pracovni cesté

1. Vysi stravného pii zahraniéni pracovni cesté stanovuje toto opatieni v souladu s § 170 odst.

3 ZP podle doby stravené na cesté:

Doba stravena mimo tizemi CR Narok na stravné 411)5 lllz({j‘g E; lgtj‘g
12 hodin a mén¢, avsak alespon 1 hodinu,

nebo déle nez 5 hodin, pokud vznikne v 1/3 zakladni (denni) sazby 13,333 15
CR narok na tuzemské stravné

déle nez 12 hodin, nejvysSe vSak 18 hodin | 2/3 zakladni (denni) sazby 26,666 30
déle nez 18 hodin 100 % zakladni (denni) sazby 40 45

2. Bylo-li zaméstnanci béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter
snidané, obéda nebo vecefe, na které zaméstnanec financné nepfispiva, nihrada
zahrani¢niho stravného se krati za kazdé poskytnuté jidlo az o hodnotu:

a) 25 %, jde-li o zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni sazby,

b) 35 %, jde-li o zahrani¢ni stravné ve dvoutfetinové vysi zakladni sazby a

c) 70 %, jde-li o zahrani¢ni stravné v tietinové vysi zakladni sazby.

Znamena to, Ze ma-li tedy zaméstnanec zajisténo castecné ¢i uplné bezplatné stravovani, tj.
snidani, obéd nebo vecefi, bude kracena vyse stravného v souladu s § 170 odst. 5 ZP

nasledovné:
Doba stravena mimo tizemi CR za 1 jidlo za 2 jidla za 3 jidla
12 hodin a mén¢, avsak alespoii 1 hodinu,
nebo déle nez 5 hodin, pokud vznikne v CR 70 % stravné neni X
narok na tuzemské stravné
déle nez 12 hodin, nejvyse vSak 18 hodin 35 % 70 % stravné neni
déle nez 18 hodin 25 % 50 % 75 %

3. Pii prijezdu nékolika staty v rdmci jedné zahrani¢ni cesty se sazba stravného urci dle statu,
ve kterém zaméstnanec stravi v kalendafnim dni nejvice ¢asu. Ke sprdvnému stanoveni




tohoto stravného musi zaméstnanec uvést ve zpraveé z pracovni cesty rozpis Casti prechodu
hranic jednotlivych statt.

C1. 10
Nutné vedlejsi vydaje

Nutnymi vedlejsimi vydaji se rozumi vydaje, které vzniknou zaméstnanci v piimé
souvislosti s pracovni cestou (napf. poplatky za Gc¢ast na konferencich, vstupné, kopirovani,
mistni jizdné atd.). VeSkeré vydaje lze proplatit pouze tehdy, pokud je zaméstnanec
prokéze.

Nemtuze-li zaméstnanec prokazat vysSi vydaja, které se prokazuji stanovenymi doklady,
muize mu zaméstnavatel poskytnout nahradu v jim uznané vysi, ktera odpovida ur¢enym
podminkam, a to na zaklad¢ cestného prohlaseni, ve kterém bude uveden diivod nedodani
dokladu.

Za vedlejsi vydaje nelze povazovat vydaje osobniho charakteru.

ClL 11
Kapesné pii zahrani¢ni pracovni cesté

Kapesné neni narokovatelnd cestovni ndhrada a o jeho pfipadném poskytnuti musi byt
rozhodnuto individualné pted zahajenim zahrani¢ni pracovni cesty. Pfiznani a vysi
kapesného schvaluje tajemnik FF UK.

Zaméstnavatel poskytuje kapesné pouze v piipad¢, Ze se jedna o zahrani¢ni pracovni cestu
hrazenou z grantovych nebo obdobnych finanénich prostiedkd, pokud to umoziuji pravidla
ptislusného poskytovatele dotace, a to nejvyse do 40 % zahrani¢niho stravného.

Doklad o schvéaleném kapesném musi byt ptiloZzen k CP pii Zadosti o zdlohu na pracovni
cestu.

Cl 12
PieruSeni pracovni cesty

Pracovni cesta mlze byt prerusena ze strany zaméstnance pouze po piedchozi dohod¢ se
zaméstnavatelem. Tato skute¢nost musi byt vyznacena na cestovnim ptikazu a uvedena ve
zprav€ z pracovni cesty. Pfi pferuseni pracovni cesty pied vykonem prace ndlezi
zaméstnanci ndhrada jizdnich vydaji pouze do vyse, kterd by mu naleZela v ptipadé, Ze by
k pferuseni pracovni cesty nedoslo. Obdobn¢ se postupuje pii pieruseni pracovni cesty ze
strany zamé&stnance, po kterém jiz nenasleduje vykon prace.

Pti pferuSeni pracovni cesty v souladu s § 163 odst. 5 ZP nemé4 zaméstnanec narok na
stravné. Doba rozhodna pro pravo na stravné pred pieruSenim pracovni cesty konci
ukoncenim vykonu préace, nebo jinym pfedem dohodnutym zplisobem a zacina soucasné se
zaCatkem vykonu prace, nebo jinym predem dohodnutym zptisobem.



CL 13
Pouziti silni¢niho motorového vozidla, s vyjimkou vozidla poskytnutého
zaméstnavatelem

Zamgéstnanec muze pro ucely pracovni cesty pouzit se souhlasem zaméstnavatele misto
zaméstnavatelem urceného hromadného dopravniho prosttedku dalkové prepravy (zejména
vlak, autobus, letadlo) jiny dopravni prostiedek, véetné silniéniho motorového vozidla,
které neni ve vlastnictvi, resp. spravé FF UK. V takovém piipadé zaméstnanci piislusi
nahrada jizdnich vydaji ve vysi odpovidajici cen€ jizdného za uréeny hromadny dopravni
prostiedek, kterou Ize zjistit napf. na internetu (pouZzije se nejnizsi castka).

Pouzije-li zaméstnanec na zadost zaméstnavatele silniéni motorové vozidlo (s vyjimkou
vozidla FF UK), pfislu$i mu zakladni nahrada za ujeté kilometry a dale nahrada vydaji za
spotiebovanou pohonnou hmotu. Sazbu zékladni ndhrady za 1 km jizdy vyhlasuje
Ministerstvo prace a socialnich véci vyhlaskou vydanou dle ustanoveni § 189 ZP.

Néhrada vydaji za pohonné hmoty vychazi z tidaje o spotiebé uvedené¢ho v technickém
prikkazu vozidla pro kombinovany provoz podle norem Evropskych spole¢enstvi. Neni-li
tento udaj v technickém prukazu uveden, vypocita se spotieba pohonné hmoty vozidla
aritmetickym primérem z idaji uvedenych v technickém prukazu vozidla.

Pro pouziti silnicniho motorového vozidla je zaméstnanec povinen dolozit pred odjezdem
na pracovni cestu’:

a) kopii technického prukazu vozidla,

b) kopii smlouvy o zdkonném pojisténi odpoveédnosti za $kodu z provozu vozidla véetné
dokladu o zaplacent,

c) kopii smlouvy o havarijnim pojisténi véetné dokladu o zaplaceni,
d) doklad o Skoleni fidi¢u,

e) souhlas zaméstnavatele s pouzitim nebo Zadost zaméstnavatele o pouziti silni¢niho
motorového vozidla.

Zaméstnanec neni opravnén pii pouZiti silniéniho motorového vozidla do tohoto vozidla
pfibirat jakékoli jiné osoby, a to ani dal$i zaméstnance FF UK, pokud tito nemaji samostatny
souhlas zaméstnavatele s timto zpiisobem piepravy v ramci pracovni cesty. Toto se tyka i
ptipadi, kdy by se jednalo o silni¢ni motorové vozidlo ve vlastnictvi jiného zaméstnavatele
daného zaméstnance.

Po ptijezdu z pracovni cesty musi zamé&stnanec Vv CP €1 zpraveé o pracovni cesté uvést pocet
najetych kilometra (s rozliSenim najeti kilometr po jednotlivych statech). Musi téz dolozit
cenu pohonnych hmot dokladem o jejich nakupu, ze kterého bude mozné cenu uréit (z CR
a ze vSech ostatnich zemi). Doklad o nakupu pohonnych hmot musi vzniknout v dob¢ trvani
pracovni cesty nebo tésné pred ni. Pokud zaméstnanec nedolozi doklad o nakupu

! Vyjmenované doklady posta¢i doloZit pouze pfi prvni cesté. Znovu zaméstnanec prislusny doklad piedlozi
pouze Vv pripad¢, Ze platnost vyprsela nebo ze doslo ke zmén¢ dokumentu.



pohonnych hmot, bude pfi stanoveni cestovnich nahrad pouzita priimérna cena pohonnych
hmot dle platné vyhlasky Ministerstva prace a socidlnich véci.

7. Jménem zaméstnavatele dava souhlas ¢i vydava pozadavek k pouziti silni¢niho motorového
vozidla nadiizeny pracovnik zaméstnance. Silni¢ni dan, kterou je zaméstnavatel povinen
hradit za zaméstnance v ptipadé pouziti soukromého osobniho automobilu, se zuctuje k tizi
nakladového stiediska nebo projektu podle urceni zaméstnance ve vysi pomérné rocni sazby
vzhledem k celkovému poétu dni, kdy pracovni cesta trvala na uzemi CR.

Cl. 14
Nahrada cestovnich vydaji podle mezinarodni smlouvy

1. Zameéstnanci, ktery je vyslan na zahranici pracovni cestu, a po tuto dobu mu pfislusi podle
mezinarodni smlouvy? nahrada cestovnich vydaji nebo nahrada obdobnych vydaji v nizsi
vysi nez stanovi ZP, poskytne zamé&stnavatel cestovni ndhradu ve vysi rozdilu mezi pravem
dle ZP a nédhradou poskytovanou dle mezindrodni smlouvy, a to pouze v pfipadé, ze
zaméstnanec prokazatelné dolozi vysi cestovnich vydaji nebo obdobnych vydaja
poskytnutych podle mezinarodni smlouvy v zahranici.

2. Pokud zaméstnanci pfislusi dle mezinarodni smlouvy nahrada cestovnich vydaji ve stejné
¢1 vyss$i vysi nez podle ZP, zaméstnavatel cestovni nahrady neposkytuje.

Cl 15
Cestovni nahrady na ziakladé dohod o vzajemné vyméné zaméstnanci se
zahrani¢nim zaméstnavatelem

Stravné pro zahrani¢niho zaméstnance vyslaného do Ceské republiky na zdkladé¢ dohody o
vzajemné vymeéné zamestnanctl se stanovuje ve vysi 200,- K¢ na den.

Cl. 16
Dovoz zbozZi po vstupu do Evropské Unie pFi pracovni cesté

1. Pokud zaméstnanec FF UK pofidi na pracovni cesté zbozi, které ma byt majetkem FF UK
a které neni béhem pracovni cesty spotiebovano (napt. knihy, flash disk, apod.), musi pti
vyuctovani téchto ndkladl predlozit samostatné vyuctovani, nebot’ zbozi neni nakladem
pracovni cesty a pii jeho dovozu do CR musi dodrZet nasledujici pokyny:

a) V pfipadé nakupu a dovozu zbozi v jiném ¢lenském staté EU od registrovaného platce
DPH musi zaméstnanec FF UK prodejci oznamit DIC FF UK platné od 1. 5. 2004
(CZ00216208), ptipadné zaslat kopii Osvédceni o registraci k DPH; od prodejce obdrzi
tadny danovy doklad; FF UK je povinna toto zboZi uvést a zdanit v CR v rAmci piznani
k DPH;

2 Mezistatni smlouvou se rozumi zejména smlouvy mezistatni, meziuniverzitni, mezifakultni, konsorcialni a
grantové.



b) v ptipadé nakupu a dovozu zbozi v jiném ¢lenském staté EU od neregistrovaného platce
DPH pofidi zaméstnanec zbozi véetné DPH a v tuzemsku se jiz zadna DPH neplati; je
vSak potfeba, aby na daiiovém dokladu byla uvedena poznamka ,,Prodéavajici je neplatce
DPH v dané ¢lenské zemi® (v CR uvadéno jako ,,Nejsme platci DPH®);

C) Vv piipadé nakupu a dovozu zbozi ve tfetich zemich (mimo tzemi EU) musi byt kazdé
takové zbozi vstupujici na uzemi EU dopraveno bez zbyteéného odkladu k celnimu
ufadu a predlozeno k provedeni celniho fizeni; zbozi (knihy apod.), které nakoupi pro
svoji pracovni potfebu a soucasné do majetku FF UK jeji zaméstnanci v prubéhu
pracovni cesty mimo EU, je zbozim obchodni povahy a musi byt procleno.

2. Zaméstnanec, ktery dovazi zbozi, na néz se vztahuje celni povinnost, je pii piekroceni
hranice EU (napf. leti§t€¢ Praha, vlakovy hrani¢ni pfechod na vnéjsi hranici EU, apod.)
povinen nahlésit celnikovi ndkup zbozi (knih apod.) a obdrzet od n¢j dokument pro tranzitni
ptevoz zbozi. Procleni zbozi probéhne na piislusné tuzemské celnici (Praha, Plzen apod.).
Je nutno mit s sebou dokument o tranzitnim pfevozu a dokument o ndkupu zbozi od
prodejce zbozi.?

CL 17
Piechodné ustanoveni

Pracovni cesty, na které byly vystaveny CP pied u€innosti tohoto opatteni, se fidi dosavadnimi
piedpisy.

CL 18
Zavérecna ustanoveni

=

V ostatnich bodech vyslovné neupravenych timto opatfenim se postupuje podle ZP a
provadécich predpist. Postup odlisny od tohoto opatfeni mlze v mezich ZP a provadécich
predpist povolit tajemnik FF UK.

2. ZruSuje se opatieni dékana ¢. 1/2011 k nahradam pfi pracovni ceste.
3. Toto opatfeni nabyva platnosti dne 14. 10. 2016.
4. Toto opatfeni nabyva ucinnosti dne 19. 10. 2016.

V Praze dne 14. 10. 2016

doc. Mirjam Friedovéa, Ph.D.
dékanka FF UK

% Knihy nejsou osvobozeny od cla, jejich clo je nulové. I pro knihy plati povinnost zaplatit DPH.



