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Opatreni dékana ¢. 8/2022
Poskytovani cestovnich nahrad pri pracovni cesté
na Filozofické fakulté Univerzity Karlovy

(L1
Uvodni ustanoveni

Toto opatfeni upravuje podrobnosti postupu pii poskytovani cestovnich nahrad pri
pracovnich cestach zameéstnancim Filozofické fakulty Univerzity Karlovy (dale jen
Jfakulta“).

Poskytovani cestovnich nahrad se ridi zdkonem ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni
pozdéjsich predpist (dale jen ,zakonik prace”), prislusnymi provadécimi predpisy a timto
opatienim.

ClL.2
Obecna ustanoveni

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

Zahrani¢ni pracovni cestou se rozumi cesta konana mimo tizemi Ceské republiky. Dobou
rozhodnou pro vznik prava zameéstnance na ndhradu cestovnich vydaja v cizi méné je
doba prechodu statni hranice Ceské republiky, kterou ozndmi zaméstnanec
zaméstnavateli, nebo doba odletu a ptiletu letadla pri letecké prepravé.

Zameéstnavatelem je pro ucely tohoto opatreni Univerzita Karlova, Filozoficka fakulta.

Cestovni ndhrady nalezi vSem zaméstnanctim fakulty, ktefi jsou k ni v pracovnim poméru.
Osobam, vykonavajicim pro fakultu prace na zakladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér (dohoda o provedeni prace - dale jen ,DPP“, dohoda o pracovni ¢innosti
- dale jen ,DPC*) naleZeji cestovni nahrady pouze na zakladé pisemného ujednani v DPP
nebo DPC.

Zameéstnavatel vysila zaméstnance na pracovni cestu cestovnim piikazem na zakladé
rozhodnuti opravnénych osob, kteii tuto skute¢nost potvrzuji svymi podpisy v cestovnim
ptrikazu. Opravnéné osoby mohou zameéstnance vyslat i na zakladé jeho navrhu. Po
ukonceni pracovni cesty potvrzuji opravnéné osoby svym podpisem vyuctovani této cesty
v cestovnim prikazu, ktery jim opétovné preda k podpisu zaméstnanec.

Za osobu opravnénou vyslat zameéstnance na pracovni cestu, a tedy v tomto smyslu jednat
za zaméstnavatele, se povazuje nadrizeny zaméstnanec. Zaméstnanec je povinen zaroven



pripadné zajistit souhlas vSech osob odpovédnych za Cerpani financ¢nich prostredki ze
zdroje (zakazky), ze kterého je pracovni cesta financovana.

Pfi vyslani zaméstnance na pracovni cestu dba nadfizeny zaméstnanec na zajiSténi
pracovni cesty s nejvyssi hospodarnosti pro zameéstnavatele. K cestovnimu dokladu do
zahrani¢i v hodnoté nad 12 000 K¢ musi byt vZdy zajiSténa moZnost zruSeni ¢i zmény
pracovni cesty, a to zejména formou tzv. flexibilniho tarifu nebo ndkupem pojiSténi
kryjiciho naklady souvisejici se zruSenim ¢i zménou pracovni cesty.

Pti vyslani na pracovni cestu urci zaméstnavatel pred zahajenim cesty vzdy: ucel pracovni
cesty, misto jejiho nastupu a ukonceni, misto vykonu prace, dobu trvani pracovni cesty,
zplisob dopravy a dal$i podminky podle svého uvaZzenti.

Zahranicni pracovni cestu neni mozné uskutecnit bez uzavieného cestovniho pojiSténi,
které zahrnuje zejména pojiSténi 1éCebnych vyloh v zahranic¢ni se zvlaStnim zretelem na
kryti aktudlnich a specifickych rizik v daném misté a Case.

CL.3
Poskytovani zaloh

Zameéstnavatel poskytne v souladu s ustanovenim § 183 zakoniku prace zaméstnanci pred
kaZdou pracovni cestou zuctovatelnou zalohu az do predpoklddané vyse cestovnich
nahrad, pokud se zaméstnancem nedohodne jinak. O zalohu zaméstnanec Zada predanim
prislusného formulare spolu s cestovnim piikazem na Ekonomické oddéleni dékanatu
fakulty, a to nejméné 8 pracovnich dnli pred poZadovanym datem vyplaceni. Vysi
poskytnuté zalohy vyznaci prislusny zaméstnanec Ekonomického oddéleni dékanatu
fakulty na tiskopisu ,Cestovni prikaz“ pri 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 vyhlasené Ceskou narodni bankou (dale jen
,CNB“) platné v den vyplaceni zalohy.

vV 7

Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha pi¥i zahrani¢ni pracovni cesté nizsi, neZ ¢ini
naroky zaméstnance, doplaci zameéstnavatel zaméstnanci v Ceské méné€, pokud se
nedohodnou jinak. Pfi doplaceni vydajt (dale jen ,doplatek”) za pracovni cestu se pro
piepocet mén na koruny pouzije kurz vyhlaseny CNB v den vyplaceni zilohy ¢&i dne
nastupu na pracovni cestu.

Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha p¥i zahraniéni pracovni cesté vy$si, nez ¢ini pravo
zameéstnance, vraci zaméstnanec zaméstnavateli v méné, kterou mu zaméstnavatel
poskytl, nebo v ¢eské méné. Pii piijmu nevyCerpané zalohy na pracovni cestu (dale jen
,preplatek®), se pouZije pro vklad cizi mény do pokladny prepocet kurzu vyhlaseného CNB
platny v den vyplaceni zalohy.

Preplatek ze zahrani¢ni nebo tuzemské pracovni cesty, ktery zaméstnanec zameéstnavateli
vraci v ceské méné, se zaokrouhluje na celé koruny nahoru. Stejné tak se na celé koruny



nahoru zaokrouhluje doplatek poskytovany za prisluSnou pracovni cestu zaméstnanci
v Ceské méné.

Cl. 4
Cestovni piikaz a vyuctovani pracovni cesty

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

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

jméno a bydliSté zaméstnance,

organizacni utvar zaméstnavatele,

predpokladany zacatek a misto zacatku pracovni cesty,
misto plnéni pracovnich ukolg,

predpokladany konec a misto ukonceni pracovni cesty,
ucel cesty,

zplisob dopravy,

jména spolucestujicich,

vySi zalohy na cestovni vydaje,

zdroj (¢islo zakazky) financovani pracovni cesty,

datum a podpis nadiizeného zaméstnance a pripadné vSech dalSich osob
odpovédnych za Cerpani finan¢nich prostfedkid ze zdroje (zakazky), ze kterého je
pracovni cesta financovana.

Po skonceni pracovni cesty provede zaméstnanec vyuctovani pracovni cesty a doplni do
formulare cestovniho prikazu:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

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

pouzity dopravni prostiredek (pri pouziti silni¢cniho motorového vozidla rovnéz rozpis
jizdy v kilometrech),

cenu jizdenky, mistni jizdné,
zplisob stravovani (poskytnuti bezplatného jidla apod.),
nutné vedlejsi vydaje (cestovni pojisSténi, kongresovy poplatek, parkovné apod.),

svilij podpis a datum vyuctovani.

K cestovnimu prikazu priloZi zaméstnanec vSechny doklady nutné k vytuctovani a
strucnou zpravu o pribéhu pracovni cesty (v piipadé zahrani¢ni pracovni cesty na
predepsaném formulari). Zprava musi obsahovat alespon: ucastniky cesty, ucel cesty,
odbornou c¢ast zpravy, informace o vydajich, idaj o financovani cesty (fakturou, hotové,
predem hrazeno fakultou, Udaj o bezplatné poskytnuté stravé), pripadné dalsi
skutecnosti.



10.

11.

Cestovni vydaje, které na pracovni cesté vznikly, vyuctovava kazdy zaméstnanec
samostatné. Pokud jeden zaméstnanec uhradi vydaje (napf. ubytovani, jizdné,
konferen¢ni poplatek apod.) i za ostatni zaméstnance, pak pouze jemu vznikly vydaje a
pouze on ma original prislusného dokladu. Do vyuctovani tento zaméstnanec uvede
celkovou ¢astku za tento vydaj s uvedenim, Ze jde o ¢astku i za dalsi osoby a priloZi doklad
o Uhradé se seznamem osob, za které vydaj hradil. Ostatni zaméstnanci ve svém

vyuctovani pouze uvedou, kdo za né tento vydaj (ubytovani, jizdné, konferen¢ni poplatek
apod.) hradil.

Castka, kterou ma fakulta zaméstnanci poskytnout v ¢eské méné, se zaokrouhli na celé
koruny smérem nahoru. Stravné se zaokrouhluje na celé koruny do vyse 50 halért
smérem dol{, od 50 haléit vySe smérem nahoru. Sazba zdkladni ndhrady a priimérné ceny
pohonnych hmot se zaokrouhluje na desetihalére smérem nahoru.

DoloZené vydaje v cizi méné se vykazuji na formulafi ,Vyuctovani pracovni cesty v
zahranici“ a prepocitavaji se na ménu stravného v dané zemi, a to kurzem vyhlaSenym
CNB v den vyplacen{ zalohy, a neni-li vyplacena zaloha, dnem nastupu na pracovni cestu.
Na koruny se tyto vydaje prepocitavaji kurzem stejného dne. Pii vydctovani zalohy
pouzije zaméstnavatel zaméstnancem doloZeny kurz, kterym byla poskytnuta ména v
zahranici sménéna na jinou ménu.

Zauétovani vydaji za zahrani¢ni pracovni cestu se déje pouZitim kurzt vyhlagenych CNB
platnymi v den zpracovani vyuctovani, tj. dnem zpracovani dokladu prvnim
zpracovatelem na Ekonomickém oddéleni dékanatu fakulty. Zaroven jsou zauctovany
kurzové rozdily.

Kompletné vyplnény cestovni piikaz vCetné vSech priloh predlozi zaméstnanec k podpisu
nadrizenému zaméstnanci a vSem pripadnym dalSim osobam odpovédnym za Cerpani
financnich prostredki ze zdroje (zakazky), ze kterého je pracovni cesta financovana.

Zaméstnanec je povinen predlozit Ekonomickému oddéleni dékanatu fakulty veSkeré
pisemné podklady pottebné k vyiactovani pracovni cesty do 10 pracovnich dnti po jejim
ukonceni. Vydactovani pracovni cesty je zaméstnanec povinen piedlozit i v pripadé, kdy
mu nevznikne narok na ndhradu vydaji spojenych s touto pracovni cestou.

Nedodrzeni lhiity pro vyuactovani pracovni cesty ze strany zameéstnance je mozné
posuzovat jako porusSeni povinnosti vyplyvajici z pravnich piedpist vztahujicich se
k zaméstnancem vykonavané praci s prisluSnymi pracovnépravnimi nasledky, napft. je
moZné nevyuctovanou zalohu za cestovni vydaje v souladu s ustanovenim § 147 odst. 1
pism. d) zdkoniku prace srazit ze mzdy.

Za vécnou spravnost cestovniho piikazu odpovida prislusny zaméstnanec, za vypocet
cestovnich nahrad zpracovatel na Ekonomickém oddéleni dékanatu fakulty, za formaln{
spravnost a zauctovani odpovida Ekonomické oddéleni dékanatu fakulty.

CL5
Nahrady pri pracovni cesté

Zameéstnanci nalezeji zejména tyto nahrady:

a) nahrada prokazanych jizdnich vydajg,



b) nahrada prokazanych vydaji za ubytovani,
c) nahrada zvysSenych stravovacich vydaji (dale jen ,stravné®),

d) nahrada prokazanych nutnych vedlejsich vydaju.

Cl.6
Nahrada jizdnich vydaji

Zaméstnanci prislusi nadhrada jizdnich vydaji za pouziti urceného hromadného
dopravniho prostredku dalkové prepravy (zejména vlak, autobus, letadlo) v prokazané
vysi. PouZzije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto ur¢eného hromadného
dopravniho prostifedku dalkové prepravy jiny dopravni prostredek, vCetné silni¢niho
motorového vozidla s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, prislusi mu
nahrada jizdnich vydaji ve vysi odpovidajici cené jizdného urcenym hromadnym
dopravnim prostiredkem.

Vydaje za letenku uhrazené zaméstnancem Ize uznat pouze tehdy, predloZi-li
zameéstnanec doklad o jeji thradé a doklad o uskutec¢néni letu, v némz je uvedeno jméno
zaméstnance (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.

CL.7
Nahrada vydajt za ubytovani

Zaméstnanec ma narok na nahradu vydaji za ubytovani, které dolozi dokladem o
ubytovani v piislusné méné. Pokud ubytovaci zatizeni uctuje ubytovani vcéetné snidani,
krati se zaméstnanci imérné stravné.

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

Pti ztraté dokladu o ubytovani nelze obvykle uznat ¢estné prohlaseni, nebot' je mozné si
vyzadat kopii dokladu o zaplaceni. Pfi posuzovani divodu nedodaného dokladu o
ubytovani se vychazi ze skutecnosti, v jakém misté naklad vznikl.

V pripadé zajisténi bezplatného ubytovani napise tuto skutecnost zaméstnanec do zpravy
o pracovni cesté.

Cl.8
Stravné pri tuzemské pracovni cesté
Stravné prislusi zaméstnanci za kazdy kalendarni den pracovni cesty, a to v minimalni vysi

dané zdkonikem prace a upravené pripadné pro prislusny rok vyhlaskou Ministerstva
prace a socialnich véci.



hodnotu:

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

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

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

2. Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, které ma charakter
snidané, obéda ¢i vecere, nahrada stravného se krati za kazdé poskytnuté jidlo az o

Doba trvani
pracovni cesty

kraceni za 1 jidlo

Kkraceni 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.: Vypocitané ¢astky se nezaokrouhluji.
CL9
Stravné pri zahranicni pracovni cesté

1. Vysi stravného pri zahrani¢ni pracovni cesté stanovuje toto opatieni v souladu s § 170
odst. 3 zakoniku prace podle doby stravené na ceste:

- P - X ; 2 priklad | priklad
Doba stravena mimo uzemi CR Narok na stravné 40 EUR | 45 EUR
12 hodin a ménég, avsak alespon 1
hodinu, nebo déle nez 5 hodin, , , ,
e T 1/3 zakladni (denni) sazby 13,333 15
tuzemské stravné
ﬁgfi;‘ez 22 bt e Rl ) e el (el sy | 26,666 | E0

100 % zakladni (denni) 40 45

déle neZ 18 hodin sazby

2. Bylo-li zaméstnanci béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma
charakter snidané, obéda nebo vecere, na které zameéstnanec finantné neprispiva,
nahrada zahrani¢niho stravného se krati za kazdé poskytnuté jidlo aZ o hodnotu:

a) 25 %, jde-li o zahranic¢ni stravné ve vysi zakladni sazby,
b) 35 %, jde-li o zahranic¢ni stravné ve dvoutretinové vysi zakladni sazby a
c) 70 %, jde-li o zahrani¢ni stravné v tretinové vysi zakladni sazby.

Znamena to, Ze ma-li tedy zaméstnanec zajiSténo castecné Ci Uplné bezplatné stravovani,
tj. snidani, obéd nebo vecleri, bude kracena vysSe stravného v souladu s § 170 odst. 5
zakoniku prace nasledovné:

Doba stravena mimo tizemi CR za 1 jidlo za 2 jidla za 3 jidla




12 hodin a méné, avsak alespon 1

hodinu, nebo déle nez 5 hodin, 0 , ,

pokud vznikne v CR narok na e stravne nenl X
tuzemské stravné

ﬁghei;lez 12 hodin, nejvyse vSak 18 350 70 % stravné neni
déle nez 18 hodin 25 % 50 % 75 %

Pfi prlijezdu nékolika staty v rdmci jedné zahranicni cesty se sazba stravného ur¢i dle
statu, ve kterém zaméstnanec stravi v kalendarnim dni nejvice Casu. Ke spravnému
stanoveni tohoto stravného musi zaméstnanec uvést ve zpravé z pracovni cesty rozpis
Cast prechodu hranic jednotlivych statd.

Cl. 10
Nutné vedlejsi vydaje

Nutnymi vedlejSimi vydaji se rozumi vydaje, které vzniknou zaméstnanci v primé
souvislosti s pracovni cestou (napf. poplatky za ucast na konferencich, vstupné,
kopirovani, mistni jizdné atd.). Veskeré vydaje lze proplatit pouze tehdy, pokud je
zameéstnanec prokaze.

Nemize-li zaméstnanec prokazat vysi vydaji, které se prokazuji stanovenymi doklady,
muiiZe mu zameéstnavatel poskytnout ndhradu v jim uznané vysi, ktera odpovida urcenym
podminkam, a to na zakladé cestného prohlaseni, ve kterém bude uveden diivod nedodani
dokladu.

Za vedlejsi vydaje nelze povaZovat vydaje osobniho charakteru.

Cl. 11
Kapesné prii zahranic¢ni pracovni cesté

Kapesné neni narokovatelna cestovni nahrada a o jeho pripadném poskytnuti musi byt
rozhodnuto individualné pred zahdjenim zahrani¢ni pracovni cesty. Priznani a vysi
kapesného schvaluje tajemnik fakulty.

Zameéstnavatel poskytuje kapesné pouze v piipadé, Ze se jednd o zahrani¢ni pracovni
cestu hrazenou z grantovych nebo obdobnych finan¢nich prostiedki, pokud to umoznuji
pravidla prislusného poskytovatele dotace, a to nejvyse do 40 % zahrani¢niho stravného.

Doklad o schvaleném kapesném musi byt prilozen k cestovnimu piikazu pti zadosti o
zalohu na pracovni cestu.

Cl. 12
PreruSeni pracovni cesty

Pracovni cesta miiZe byt pirerusena ze strany zameéstnance pouze po piedchozi dohodé se
zaméstnavatelem. Tato skute¢nost musi byt vyznacena na cestovnim piikazu a uvedena



ve zpravé z pracovni cesty. Pri preruSeni pracovni cesty pred vykonem prace naleZzi
zaméstnanci ndhrada jizdnich vydaji pouze do vyse, ktera by mu nalezela v pripadé, Ze by
k preruseni pracovni cesty nedoslo. Obdobné se postupuje pti preruseni pracovni cesty ze
strany zaméstnance, po kterém jiZ nenasleduje vykon prace.

2. PripreruSeni pracovni cesty v souladu s § 163 odst. 5 zdkoniku prace nema zaméstnanec
narok na stravné. Doba rozhodnd pro pravo na stravné pred prerusenim pracovni cesty
kon¢i ukoncenim vykonu prace, nebo jinym piredem dohodnutym zplisobem, a zacina
soucasné se zac¢atkem vykonu prace, nebo jinym predem dohodnutym zplisobem.

Cl. 13
Pouziti silni¢cniho motorového vozidla, s vyjimkou vozidla poskytnutého
zameéstnavatelem

1. Zameéstnanec muze pro ucely pracovni cesty pouZzit se souhlasem zaméstnavatele misto
zaméstnavatelem urceného hromadného dopravniho prostredku dalkové prepravy
(zejména vlak, autobus, letadlo) jiny dopravni prostredek, véetné silnicniho motorového
vozidla, které neni ve vlastnictvi, resp. spravé fakulty. V takovém pripadé zaméstnanci
prislusi ndhrada jizdnich vydaji ve vysi odpovidajici cené jizdného za ur¢eny hromadny
dopravni prostredek, kterou lze zjistit napft. na internetu (pouZije se nejnizsi ¢astka).

2. Pouzije-li zaméstnanec na zadost zaméstnavatele silni¢ni motorové vozidlo (s vyjimkou
vozidla fakulty), prislusi mu zakladni ndhrada za ujeté kilometry a dale ndhrada vydajt za
spotifebovanou pohonnou hmotu. Sazbu zdkladni ndhrady za 1 km jizdy vyhlaSuje
Ministerstvo prace a socidlnich véci vyhlaskou vydanou dle ustanoveni § 189 zakoniku
prace.

3. Nahrada vydajt za pohonné hmoty vychazi z idaje o spotifebé uvedeného v technickém
prikazu vozidla pro kombinovany provoz podle norem Evropskych spolecenstvi. Neni-li
tento udaj v technickém priikazu uveden, vypocita se spotieba pohonné hmoty vozidla
aritmetickym priimérem z tidajli uvedenych v technickém priikazu vozidla.

4. Pro pouziti silni¢ntho motorového vozidla je zaméstnanec povinen doloZit pied odjezdem
na pracovni cestu:!

a) Kkopii technického priikazu vozidla,

b) kopii smlouvy o zdkonném pojisténi odpovédnosti za Skodu z provozu vozidla vCetné
dokladu o zaplaceni, pripadné potvrzeni od leasingové spolecnosti o sjednaném
pojisténi odpovédnosti za Skodu z provozu vozidla,

c) kopii smlouvy o havarijnim pojisténi vcetné dokladu o zaplaceni, pripadné potvrzeni

od leasingové spolecnosti o sjednaném havarijnim pojisténi,

d) doklad o platném skoleni ridici,?2

1Vyjmenované doklady staci dolozit pouze p¥i prvni cesté. Znovu zaméstnanec prislusny doklad ptedklada
pouze v ptripadé, Ze platnost vyprsela nebo Ze doSlo ke zméné dokumentu.

2 Skoleni zaméstnancti - Fidi¢f v oblasti bezpeé¢nosti a ochrany zdravi pti praci a evidenci platnosti téchto
Skoleni vede Osobni oddéleni dékanatu fakulty.



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

5. Zaméstnanec neni opravnén pii pouZiti silnicntho motorového vozidla do tohoto vozidla
pribirat jakékoli jiné osoby, a to ani dal$i zaméstnance fakulty, pokud tito nemaji
samostatny souhlas zaméstnavatele s timto zplisobem prepravy v ramci pracovni cesty.
Toto se tyka i pripadd, kdy by se jednalo o silni¢ni motorové vozidlo ve vlastnictvi jiného
zaméstnavatele daného zaméstnance.

6. Po ptijezdu z pracovni cesty musi zaméstnanec v cestovnim piikazu ¢i zpravé o pracovni
cesté uvést pocet najetych kilometrid (s rozliSenim najeti kilometrd po jednotlivych
statech). Musi téZ doloZit cenu pohonnych hmot dokladem o jejich ndkupu, ze kterého
bude moZné cenu uréit (z CR a ze viech ostatnich zemf). Doklad o ndkupu pohonnych hmot
musi vzniknout v dobé trvani pracovni cesty nebo tésné pred ni. Pokud zaméstnanec
nedoloZi doklad o ndkupu pohonnych hmot, bude pti stanoveni cestovnich ndhrad pouZita
prameérna cena pohonnych hmot dle platné vyhlasky Ministerstva prace a socialnich véci.

7. Jménem zaméstnavatele dava souhlas ¢i vydavad poZadavek k pouZiti silni¢niho
motorového vozidla nadrizeny pracovnik zaméstnance. Silniéni dan, kterou je
zaméstnavatel povinen hradit za zaméstnance v pripadé pouZiti soukromého osobniho
automobilu, se zuctuje ktiZi nakladového strediska nebo projektu podle urceni
zaméstnance ve vySi pomérné ro¢ni sazby vzhledem k celkovému poctu dni, kdy pracovni
cesta trvala na tizemi CR.

Cl. 14
Nahrada cestovnich vydaji podle mezinarodni smlouvy

1. Zaméstnanci, ktery je vyslan na zahranic¢i pracovni cestu a kterému po tuto dobu prislusi
podle mezinarodni smlouvy3 ndhrada cestovnich vydajti nebo nahrada obdobnych vydajt
v niz$i vysi, neZ stanovi zakonik prace, poskytne zameéstnavatel cestovni ndhradu ve vysi
rozdilu mezi pravem dle zakoniku prace a ndhradou poskytovanou dle mezinarodni
smlouvy, a to pouze v pripadé, Ze zaméstnanec prokazatelné doloZi vysi cestovnich vydajt
nebo obdobnych vydaji poskytnutych podle mezinarodni smlouvy v zahranici.

2. Pokud zaméstnanci ptislusi dle mezinarodni smlouvy nahrada cestovnich vydaji ve stejné
¢i vyssi vysi nez podle zakoniku prace, zaméstnavatel cestovni nahrady neposkytuje.

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

Stravné pro zahrani¢niho zaméstnance vyslaného do Ceské republiky na zakladé dohody o
vzajemné vyméné zaméstnancul se stanovuje ve vysi 200 K¢ na den.

Cl. 16

3 Mezinarodni smlouvou se rozumi zejména smlouvy mezistatni, meziuniverzitni, mezifakultni, konsorcialni
a grantové.



Porizeni zbozi a sluzeb na pracovni cesté

1. Pokud zaméstnanec fakulty poridi na pracovni cesté sluzbu nebo zbozi, které ma byt
majetkem fakulty, ale které nema primou souvislost s pracovni cestou,* nelze vydaje za
takovou sluzbu ¢i zbozi zahrnout do vydctovani pracovni cesty a je nutné je vyuctovat
samostatné.

2. Porizeni uvedenych sluZzeb nebo zboZi musi byt zaméstnancem fakulty predem
konzultovano s odpovédnym zaméstnancem Ekonomického oddéleni dékanatu fakulty,>
nebot miiZe byt podléhat specifickym pravnim predpisiim zejména z oblasti celniho
rizeni, finan¢ni kontroly, dani apod.

Cl. 17
Prechodné ustanoveni

Pracovni cesty, pro které byly vystaveny cestovni ptikazy piede dnem ucinnost tohoto
opatreni, se ridi dosavadnimi predpisy.

Cl. 18
Zavérecna ustanoveni

1. Vostatnich bodech vyslovné neupravenych timto opatienim se postupuje podle zakoniku
prace a provadécich predpist. Postup odliSny od tohoto opatieni mtize v mezich zakoniku
prace a provadécich predpist povolit tajemnik fakulty.

2. ZruSuje se opatireni dékana ¢. 22 /2016, Poskytovani cestovnich ndhrad pti pracovni cesté
na Filozofické fakulté Univerzity Karlovy.

3. Toto opatieni nabyva platnosti dne 10. 3. 2022.

4. Toto opatfeni nabyva tcinnosti dne 11. 3. 2022.

V Praze dne 10. 3. 2022

C.j: UKFF/124390,/2022

Mgr. Eva Leheckovd, Ph.D.
dékanka FF UK

4V pripadé zbozi se mize jednat napriklad o knihy, flash disk a dalsi vybaveni, které neni béhem cesty
spotiebovano, v ptipadé sluzeb se miize jednat napriklad o preklady, korektury pripravované publikace
apod.

5 Zpravidla spravcem rozpoctu pro prislusnou ucetni zakazku, z niz ma byt porizeni zbozi ¢i sluzeb hrazeno.



