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Cl. 1 Predmét Upravy

Toto opatfeni stanovuje pravidla pro pracovni cesty zaméstnancl Univerzity Karlovy, Pfirodovédecké
fakulty (ddle jen “fakulty”).

Cl. 2 Pojmy
Pro ucely tohoto interniho predpisu se rozumi pod pojmem:
Zameéstnavatel - Univerzita Karlova, Pfirodovédecka fakulta.

Zaméstnanec - fyzicka osoba, kterd ma pracovnépravni vztah k fakulté na zakladé pracovni smlouvy
nebo dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér a je vysilana na pracovni cestu.

Cestovni vydaje - vydaje, za které poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci cestovni nahrady vznikajici pfi
pracovni cesté a v dalSich pripadech stanovenych pfisluSnymi pravnimi predpisy.

Pracovni cesta - Casové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu prace mimo sjednané
misto vykonu prace. Misto vykonu prace je povinnou nalezitosti pracovni smlouvy.

Zahraniéni pracovni cesta - cesta konana mimo tzemf Ceské republiky. Dobou rozhodnou pro vznik
prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydajd v cizi méné je doba pfechodu statni hranice Ceské
republiky, kterou ozndmi zaméstnanec zaméstnavateli, nebo doba odletu z Ceské republiky a pfiletu do
Ceské republiky pFi letecké prepravé.

Podminky pro pracovni cestu - podminky, které mohou ovlivnit poskytovani a vysi cestovnich nahrad,
zejména doba a misto nastupu a ukonceni cesty, misto pInéni pracovnich ukoll a zplsob dopravy a
ubytovani.

€l. 3 Obecna ustanoveni

1. Osobou opravnénou vyslat zaméstnance na pracovni cestu je nadtizeny vedouci zaméstnanec
(ddle jen ,,opravnénd osoba“). S pracovni cestou museji vyjadfit souhlas rovnéz vsechny osoby
zodpovédné za Cerpani financnich prostredk( ze zdroje, ze kterého je pracovni cesta
financovana. Pracovni cesty nad 30 dni schvaluje i ptislusny sekéni prodékan, v pripadé
zaméstnanc( zatfazenych na pracovisté dékanatu tajemnik.

2. Ptivyslani zaméstnance na pracovni cestu dba nadfizeny vedouci zaméstnance na zajisténi
pracovni cesty tak, aby byla pro zaméstnavatele ekonomicky vyhodna.

Cl. 4 Tuzemské a zahraniéni pracovni cesty

1. Pred kazdou tuzemskou pracovni cestou musi byt zaméstnancem vyplnén formular cestovniho
prikazu, ktery je pfilohou €. 1 tohoto opatieni. Tento formuladf musi byt nasledné schvalen
opravnénou osobou. Cestovnim prikazem urcuje zaméstnavatel zejména Ucel pracovni cesty,
misto nastupu a ukonceni pracovni cesty, misto vykonu prace, dobu trvani pracovni cesty,
zpUsob dopravy a zplisob ubytovani. Doplnén musi byt zdroj dhrady.

2. Po skonceni tuzemské pracovni cesty doplni zaméstnanec do formulafe cestovniho pfikazu



Udaje potrebné k vyuctovani (napf. pocet ujetych km, stravné, vedlejsi vydaje) a spolu s
cestovnim prikazem doloZi ekonomickému oddéleni fakulty doklady vztahujici se k vydctovani
(napf. jizdenky z dopravniho prostfedku, doklady za ubytovani, konferenéni poplatky apod.).
V pripadé jizdy soukromym vozidlem vypocte zaméstnanec zakladni ndhradu za pouZiti
soukromého vozidla. Vyplnény formular se vsemi pfilohami pfedd ekonomickému oddéleni do
10 pracovnich dnd po skonéeni pracovni cesty k dalSimu zpracovani.

Pied kazdou zahranicni pracovni cestou zaméstnanec odevzda poZzadované dokumenty
schvalené oprdvnénou osobou prislusnému referentovi oddéleni podpory védy. V pfipadé
zahranic¢ni pracovni cesty nad 30 dni nebo cesty se zalohou v cizi méné v hotovosti odevzda
zaméstnanec schvalené dokumenty nejméné 10 pracovnich dnl pred za¢atkem pracovni cesty,
v pfipadé, Ze cesta je kratsi, nebo zdloha neni zapotiebi, odevzda zaméstnanec schvélené
pozadované dokumenty alespori 5 pracovnich dnli pfedem.

Dokumenty poZadovanymi pied zahdjenim zahranic¢ni pracovni cesty se rozumi:

a. Navrh na vyslani na zahranicni pracovni cestu (pfiloha €. 2 tohoto opatfeni),

b. v pfipadé zahranicnich cest nad 30 dn( do EU: A1l - Spole¢na Zadost zaméstnance a
zaméstnavatele o vystaveni potvrzeni o pfislusnosti k pravnim predpisim socialniho
zabezpeceni,

c. Vv pripadé preruseni pracovni cesty z dlvodu dovolené ¢i neplaceného volna:
schvalena dovolenka ¢i schvalena Zadost o poskytnuti neplaceného pracovniho volna.

Do 10 pracovnich dnl po navratu ze zahrani¢ni pracovni cesty predloZi zaméstnanec na
ekonomické oddéleni vyuétovani zahranicni cesty, které tvofi ptilohu €. 3 tohoto opatreni, a
doklady vztahujici se k vyuctovani. Nevyuctovanou zalohu vrati zaméstnanec do 10 pracovnich
dnt od skonceni pracovni cesty.

Pfed pouzitim silnicniho motorového vozidla musi zaméstnanec absolvovat skoleni fidicu, a to
v dobé ne delsi jak 15 mésicl pred zahajenim pracovni cesty. Zaméstnavatel mlze dat pred
konanim pracovni cesty souhlas k pouziti soukromého vozidla uréeného k jizdé na pracovni
cestu za predpokladu, ze zaméstnanec dolozi, ze soukromé vozidlo ma platnou technickou
prohlidku, méreni emisi a Skodlivin a Ze ma sjednano zakonné pojisténi podle zdkona €.
168/1999 Sb. o pojisténi odpovédnosti z provozu vozidla, v platném znéni. Zaméstnanci jsou
povinni se podrobit Iékafské prohlidce v souladu se zdkonem ¢. 361/2000 Sb., o silniénim
provozu, ve znéni pozdéjsich predpisu., ve véku 65 let, pak v 68 letech a nasledné kazdé dva
roky.

Cl. 5 Cestovni nahrady

Fakulta poskytuje zaméstnancim pfi pracovni cesté nahrady podle zdkona ¢. 262/2006 Sb.,
zakoniku prace, v platném znéni, obvykle ndhradu jizdnich vydaj, vydajl za ubytovani,
stravovacich vydaju (dale jen ,stravné”) a nutnych vedlejsich vydajli spojenych s pracovni
cestou. Cestovni ndhrady je mozné zaméstnanci, ktery kona pro zaméstnavatele praci na
zakladé dohod konanych mimo pracovni pomér, poskytnout pouze v pfipadé, Ze bylo toto pravo
v dohodé sjednano a soucasné bylo sjednano i misto pravidelného pracovisté zaméstnance.

€l. 6 Nahrada jizdnich vydajti

Nahrada jizdnich vydajl za poufziti uréeného hromadného dopravniho prostfedku dalkové
prepravy a méstské hromadné dopravy pfrislusi zaméstnanci v prokazané vysi.

V odlvodnénych pfipadech nélezi zaméstnanci nahrada jizdnich vydaja pfi pouZiti taxisluzby, a
to v prokazané vysi.

PouZzije-li zaméstnanec pro pracovni cestu silniéni motorové vozidlo ve vlastnictvi
zaméstnavatele, nepfislusi mu za pouZiti tohoto vozidla nahrada jizdnich vydajti podle §157



odst. 3 zdkona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace. Pokud zaméstnanec zakoupi do vozidla
pohonné hmoty, vyuctuje se tento naklad samostatné jako drobné vydani, nikoli jako
vyuctovani cestovnich nahrad. Prislusna pracovni jizda se vede v knize jizd.

V odlivodnénych ptipadech je mozné pouZiti vozidla v najmu zaméstnavatele (napt. zapUjcené
z pUjcovny vozidel). Zaméstnanci budou proplaceny pouze naklady na pohonné hmoty, pficemz
Udaje na dokladu o ndkupu pohonnych hmot museji souhlasit s datem pracovni cesty, a ndklady
spojené s pujcenim vozidla, a to v doloZené vysi.

Silni¢ni motorové vozidlo jiné nez poskytnuté zaméstnavatelem smi zaméstnanec pouzit
pouze s pfedchozim pisemnym souhlasem zaméstnavatele. Za kazdy 1 km jizdy mu pak nalezi
zakladni ndhrada a dale ndhrada vydaju za spotfebované pohonné hmoty ve vysi stanovené
platnym obecné zdvaznym pravnim predpisem.

Cl. 7 Nahrada vydaja za ubytovani

Zameéstnanci pfislusi ndhrada vydaji za ubytovani, které vynaloZil v souladu s uréenymi
podminkami konani pracovni cesty, v prokdzané vysi, tj. ve vysSi uvedené na dokladu
vystaveném ubytovacim zatizenim.

Po dobu predem dohodnutého preruseni pracovni cesty z divodu na strané zaméstnance
neposkytuje zaméstnavatel zaméstnanci ndhradu vydaji za ubytovani, i kdyZz musel po dobu
preruseni zaméstnanec vydaje za ubytovani uhradit.

Na dokladu o ubytovani musi byt uvedeno jméno ubytovaného zaméstnance, a pokud je to
mozné, i ndzev zameéstnavatele.

€l. 8 Stravné

Zaméstnanci prislusi pfi pracovni cesté stravné za podminek stanovenych zdkonem ¢. 262/2006
Sh., zakonikem prace, ve znéni pozdéjsich predpisl. Vyse stravného pro tuzemské pracovni
cesty je upravena vyhldaskou MPSV o sazbé zakladni ndhrady za pouzivani silni¢nich motorovych
vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro ucely poskytovani
cestovnich nahrad. Vyse sazby stravného v cizi méné je upravena vyhlaskou MPSV o stanoveni
vySe zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného. Informace o sazbach uplatfiovanych na fakulté je
zverejiiovana sdélenim tajemnika.

€l. 9 Nahrada nutnych vedlejsich vydaji

Nutné vedlejsi vydaje jsou vydaje, které zaméstnanec musel vynalozZit v pfimé souvislosti s
pracovni cestou a pInénim pracovnich ukoll na této pracovni cesté, napf. vydaje za pracovni
telefony, Uschovu zavazadel, poplatky za pouZiti silnic a tuneld, poplatek za sménu mény, ve
které byla zaméstnanci poskytnuta zdloha, na ménu pfislusného statu apod.

Zaméstnanci prislusi ndhrada nutnych vedlejsich vydajl, které mu vzniknou v pfimé souvislosti s
pracovni cestou, a to ve vysi prokazané dokladem. Nemuze-li zaméstnanec vysi vydajl prokazat,
pfislusi mu nahrada odpovidajici cené véci a sluzeb obvyklé v dobé a misté konani pracovni
cesty.

Za nutné vedlejsi vydaje nelze povazovat vydaje soukromého charakteru, jako napf. pokuty,
myti vozidel pfi pracovni cesté soukromym vozidlem, dhrada konzumace z minibaru v
hotelovém pokoiji, pljceni televizoru, zakonné pojisténi vozidla apod.



€l. 10 Ostatni naklady spojené s cestou

Cestovni pojisténi pro zahrani¢ni cesty zajistuje pro zaméstnance i studenty fakulta. Pred
odjezdem na zahranicni cestu obdrZi zaméstnanec ¢i student kartu pojisténce od oddéleni
podpory védy (ve formé fyzické karty nebo skenu).

Po navratu z pracovni cesty je zaméstnanec povinen do 10 pracovnich dn( vratit kartu
pojisténce na oddéleni podpory védy.

Informace o vizovych povinnostech poskytuje oddéleni podpory védy, které zaroven zajistuje
podporu pfi ziskani potfebnych viz. Finan¢ni ndklady na viza hradi zaméstnavatel.

Do vybranych cilovych destinaci je zaméstnanec povinen si zajistit povinné ockovani pro cilovou
destinaci. Nékterd ockovani jsou ¢asové narocna a povinné ockovani je proto nutné resit v
dostatecném predstihu pfed zahajenim pracovni cesty. Informace o povinném ockovani
poskytuje oddéleni podpory védy.

Financni naklady na povinné ockovani hradi zaméstnavatel.

Cl. 11 Zaloha a vyuétovani

Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci zdlohu az do predpoklddané vyse cestovnich ndhrad,
pokud se se zaméstnancem nedohodne, Ze zaloha nebude poskytnuta. Pti zahrani¢ni pracovni
cesté mlZe zaméstnavatel po dohodé se zaméstnancem poskytnout zalohu nebo jeji ¢ast v
hotovosti k vyzvednuti v pokladné fakulty. Pokud zaméstnanec vyjadrfi zajem v navrhu na
vyslani, lze poukazat pfisluSnou finanéni ¢astku v CZK na ucet zaméstnance, nejdfive viak 3
pracovni dny pred zapocetim cesty. Pfislusny sekéni prodékan na navrhu na vyslani (viz. priloha
¢. 2) mGze Ih(tu 3 pracovnich dni prodlouZit az na 10 pracovnich dnd.

Po skonceni pracovni cesty predloZi zaméstnanec v souladu s ¢l. 4, odst. 4 tohoto
opatteni ekonomickému oddéleni doklady potfebné k vyuctovani cestovnich ndhrad a vrati
nespotifebovanou zalohu. Vyuctovani pracovni cesty je zaméstnanec povinen predlozitiv
pfipadé, Ze mu nevznikne narok na nahradu vydaji spojenych s pracovni cestou. V pfipadé
navaznosti vice pracovnich cest je zaméstnanec povinen predlozit vyuctovani po ukonceni
posledni pracovni cesty.

Nedodrzeni Ih{ity pro vyuctovani pracovni cesty ze strany zaméstnance je mozné posuzovat jako
poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisl vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané
praci. Nevyuctovanou zalohu na cestovni vydaje je zaméstnavatel opravnén v souladu s
ustanovenim § 146 pism. a) a § 147 pism. d) zakona ¢. 262/2006 Sb., zdkoniku prace, ve znéni
pozdéjsich predpis(, srazit ze mzdy zaméstnance.

Zaloha na dalsi pracovni cestu nebude poskytnuta, dokud nedojde k vyuctovani pfedchozi
pracovni cesty.

Cl. 12 Zdravotni pojisténi

Pokud chce zaméstnanec pracovni cestu prerusit z dlivodu ¢erpani dovolené nebo neplaceného
pracovniho volna, musi k tomu mit pfed zahdjenim pracovni cesty pisemné svoleni
zaméstnavatele. Po dobu neplaceného volna nepobird zaméstnanec mzdu.

V ptipadé, Ze bylo zaméstnanci poskytnuto neplacené volno delsi nez jeden mésic, uzavie se
zaméstnavatelem smlouvu o Uhradé pojistného na zdravotni pojisténi a uhradi zdravotni
pojisténi na ucet zaméstnavatele, pfipadné hotové do pokladny, v souladu s uzavienou
smlouvou.

PFi nepretrzitém pobytu v zahranici delSim nez 6 mésicl a za predpokladu, Ze po celou dobu
pobytu trva zdravotni pojisténi v ciziné, si zaméstnanec muze u své zdravotni pojistovny zazadat
o vynéti ze zdravotniho pojisténi v CR formou prohlaseni o dlouhodobém pobytu pojisténce v



ciziné. Potvrzenou kopii prohlaseni je zaméstnanec povinen predat bezodkladné
zaméstnaneckému oddéleni.

€l. 13 Zavéreéna ustanoveni

1. Timto opatfenim se rusi opatfeni dékana ¢. 14/2012 k pracovnim cestam.

2. Stanovuji vedouciho oddéleni podpory védy osobou odpovédnou za provadéni a kontrolu
dodrzovani tohoto opatreni u zahranic¢nich pracovnich cest.

3. Stanovuji vedouciho ekonomického oddéleni osobou odpovédnou za provadéni a kontrolu
dodrzovani tohoto opatreni v pfipadé tuzemskych pracovnich cest.

4. Toto opatfeni nabyva ucinnosti dnem zvefejnéni.

V Praze dne 28. 7. 2017

prof. RNDr. Jiti Zima, CSc.
dékan fakulty



