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Stanoveni podminek pro poskytovani cestovnich nahrad zaméstnancim
rektoratu UK a soucasti pfi pracovnich cestach



Stanoveni podminek pro poskytovani cestovnich nahrad zaméstnancliim
rektoratu UK a soucasti pfi pracovnich cestach

S odvolanim na pfislusnad ustanoveni zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni o
poskytnuti cestovnich nahrad zaméstnanci a vyhlasku MPSV v aktudlnim znéni, stanovuji podminky pro
poskytovani cestovnich nahrad pri tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cestach zaméstnanciim
rektoratu (specifické symboly 41 a 42).

1. lJizdni vydaje

Nahrada jizdnich vydajl pti pouZiti uréeného hromadného dopravniho prostredku pfislusi zaméstnanci
v prokdzané vysi. Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto ur¢eného hromadného
dopravniho prostifedku ddalkové prepravy jiny dopravni prostfedek, véetné silniéniho motorového
vozidla, pfislusi mu nahrada jizdnich vydajl ve vysi odpovidajici cené jizdného za uréeny hromadny
dopravni prostfedek.

Pouzije-li zaméstnanec na Zadost zaméstnavatele soukromé motorové vozidlo, je povinen predlozZit
doklady pro fizeni, potvrzeni o Skoleni fidicl motorovych vozidel, potvrzeni o uzavieni zdkonného
pojisténi motorovych vozidel (zelena karta) a havarijniho pojisténi. V tomto pripadé mu pfislusi za
kazdy 1 km jizdy zakladni nahrada a nahrada vydajl za spotfebované pohonné hmoty.

Cenu pohonné hmoty prokazuje zaméstnanec dokladem o ndkupu, ze kterého je patrnd souvislost
s pracovni cestou. Prokazuje-li zaméstnanec cenu pohonné hmoty vice doklady o jejim nakupu,
vypocitd se cena pohonné hmoty pro urceni vySe nahrady aritmetickym priimérem zaméstnancem
prokdzanych cen. JestliZe zaméstnanec cenu pohonné hmoty neprokaze, budou pfi uréeni vyse
nahrady pouzity nasledujici praimérné ceny pohonnych hmot dle aktualni vyhlasky MPSV. Spotrebu
pohonné hmoty silnicniho motorového vozidla doklada zaméstnanec predlozenim technického
prikazu pouZitého vozidla.

Taxi je mozné pouZit jen ve zdlivodnénych pfipadech, kdy nejsou prokazatelné k dispozici prostiredky
verejné dopravy (napt. pozdni prilet, mista, kde nefunguje verejna hromadna doprava, apod.).



2. Stravné

2.1 Vyse stravného pfi tuzemskych pracovnich cestach je stanovena ve vysi v souladu s aktualni
vyhlaskou MPSV.

Jestlize bylo zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, které ma charakter
snidané, obéda nebo vecere a na které zaméstnanec finanéné neptispiva, prislusi zaméstnanci stravné
snizené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu

a) 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vsak 18 hodin,
c) 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Tuzemské stravné zaméstnanci nepfislusi, pokud mu béhem pracovni cesty, ktera trva

a) 5az 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatna jidla,
b) 12 az 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatna jidla.

2.2 Vyse stravného pfi zahranicni pracovni cesté vychazi z vySe zakladni sazby zahranicniho
stravného za kalendarni den stanovené aktualni vyhlaskou Ministerstva financi.

Zameéstnanci pfislusi zahrani¢ni stravné

a) ve vysi zakladni sazby, jestlize doba stravenad mimo Gzemi Ceské republiky trva v kalendarnim
dni déle nez 18 hodin,

b) ve vy3i 2/3 této sazby, jestlize doba stravena mimo Gzemi Ceské republiky trva déle ne? 12
hodin, nejvyse vsak 18 hodin,

c) ve vysdi 1/3 této sazby, jestlize doba strdvena mimo Uzemi Ceské republiky trva 12 hodin a
méné, avsak alespon 1 hodinu, nebo déle neZ 5 hodin, pokud zaméstnanci vznikne za cestu na
tzemi CR pravo na tuzemské cestovné.

Bylo-li zaméstnanci béhem zahranicni pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, pfislusi zaméstnanci
zahranic¢ni stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu

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

Zahranicni stravné zaméstnanci nepfislusi, pokud mu béhem zahrani¢ni pracovni cesty, ktera trva

a) 5az 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatna jidla,
b) 12 az 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatn4 jidla.



3. Kapesné

Kapesné pfi zahraniéni pracovni cesté je poskytnuto s ohledem na ucel pracovni cesty a zdroje
financovani pracovni cesty do vyse 40 % zahrani¢niho stravného, pokud to neni feSeno smluvné jinak
(smlouvy o projektech, granty apod.). Konkrétni vysi kapesného schvaluje pfed nastupem na zahranic¢ni
pracovni cestu na ndvrh ptikazce operace a kvestor UK.

4. Ubytovani

Limit pro ubytovaniv Evropé je 180,- EUR/noc s vyjimkou hotel( zajistovanych (popf. doporuéovanych)
organizatory a s vyjimkou ubytovani za vyjimecéné situace. Limit pro ubytovani mimo Evropu je 200,-
EUR/noc.

5. Schvalovani ZPC

Navrh na zahranicni pracovni cestu (ZPC) pro vSechny zaméstnance rektoratu i soucasti podepisuje
pred ndstupem na pracovni cestu 1. pfikazce operace, 2. spravce rozpoctu, 3. vedouci zahrani¢niho
odboru, 4. kvestorka UK. ZPC vedeni RUK schvaluje téZ prorektor pro zahrani¢ni vztahy a mobilitu.

Zaméstnanec je povinen predloZit navrh na zahrani¢ni pracovni cestu odboru zahrani¢nich vztahi
nejpozdéji 14 dni pred zahajenim cesty, pokud se nejedna o necekanou cestu. Vyjimku predstavuiji
cesty na Urovni rektora a prorektor(i na neocekavana zahrani¢ni jednani.

Pfilohou ndvrhu musi byt program zahrani¢niho jednani, pfipadné dalsi informace (zvaci dopis, apod.).
Délka zahrani¢ni pracovni cesty musi byt prokazatelné zdlvodnéna. Navrh na zahraniéni pracovni cestu
bez upresnujicich informaci bude vracen zpét predkladateli.

6. Zaloha na pracovni cestu

Dle § 183 odst. 1 zdkoniku prace je zaméstnavatel povinen poskytnout zaméstnanci zuctovatelnou
zalohu na pracovni cestu az do predpokladané vyse cestovnich nahrad, pokud se se zaméstnancem
nedohodne jinak. Konkrétni vySe zalohy je specifikovdana v Navrhu na vyslani na ZPC. Kompletné
schvéleny Navrh na vyslani na ZPC / se viemi podpisy / je Odborem zahranic¢nich vztah( pfedan do
pokladny Ekonomického odboru k dalSimu Fizeni.



7. Vyuctovani pracovni cest

PFi vyuctovani tuzemské pracovni cesty se cestovni prikaz doplni udaji, ze kterych vyplynou skutecné
naroky zameéstnance na cestovni nahrady. Ve vylctovani zahranicnich pracovnich cest musi byt
uvadéno i datum a cas prekroceni hranice. Vyuctovani pracovni cesty musi byt doloZzeno doklady
potifebnymi k vyuctovdni cestovnich nahrad a musi byt stvrzeno podpisem zaméstnance, ktery cestu
uskutecnil, podpisem prikazce operace a podpisem pracovnika, ktery vyuctovani upravil v souladu
s pfislusSnymi ustanovenimi zdkoniku prace.

Za potfebné doklady k vyuctovani cestovnich nahrad se povazuji origindlni doklady vystavené
dodavateli zboZi a sluzeb a déle doklady dopravcl vystavované prostfednictvim jejich prodejnich
internetovych aplikaci. Pokud zaméstnanec nem(ze prokazat uskutec¢nény vydaj radnym dokladem,
muzZe kvestor ve vyjimeénych pripadech rozhodnout o poskytnuti ndhrady vjim uznané vysi
s pfihlédnutim k uréenym podminkam cesty.

Cestovni prikaz/vyuctovani pracovni cesty, dolozeny vSemi nalezitostmi, se predklada k finanénimu
vyporadani do pokladny ekonomického odboru rektoratu, a to do 10 pracovnich dnli po dni ukonceni
pracovni cesty, nebude-li dohodnuto jinak.

V ptipadé zahranic¢ni pracovni cesty predlozi zaméstnanec zpravu ze zahranicniho jednani svému
nadfizenému a nasledné odboru zahrani¢nich vztah(i do 10 pracovnich dnl po dni ukonéeni pracovni
cesty.

Pokud nedojde k predloZeni dokladl ¢i vyuctovani ve stanoveném terminu, bude k tomu pfihlédnuto
pfi schvalovani dalsi ZPC s tim, Ze nadchazejici cesta nemusi byt schvalena.

8. Ostatni

Za prokazani hospodarnosti, Ucelnosti a efektivnosti cestovnich vydaji odpovida zaméstnanec a
pfikazce operace (napf. srovnani vice nabidek apod.). Vydaj souvisejici se zajiSténim zahranic¢ni
pracovni cesty mlze zaméstnanec ucinit ze soukromych prostfedkl pouze v odlvodnénych pfipadech
a to bud' na zakladé pisemného souhlasu kvestorky anebo v situacich, kdy se v pribéhu pracovni cesty
dostane zaméstnanec do tizivé situace hodné zvlastniho nebo bezpecnostniho zfetele.

Vybaveni na zahranicni pracovni cesty (letenka, ubytovani, viza, apod.) rektora UK, prorektor(, ¢lent
kolegia rektora a vedoucich odbord zajistuje odbor zahraniénich vztahl, ostatni cesty si zafizuji
jednotlivé odbory.

Timto opatfenim se zrusuje opatfeni kvestora ¢. 4/2016.

Ve

Toto opatfeni nabyva ucinnosti dnem 1. 8. 2018.
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Uplné znéni nabyva Gcinnosti 1. ¢ervence 2022.



Priloha - formulare:

PwNPE

Navrh na zahranicni pracovni cestu
Navrh na tuzemskou pracovni cestu
Vyuctovani zahranic¢ni pracovni cesty
Cerpéni poskytnuté zalohy



