Univerzita Karlova, 1. 1ékarska fakulta
Katerinska 32,121 08 Praha 2

Dodatek €. 13 k Opatreni dékana ¢. 7/2007,

o poskytovani a u¢tovani cestovnich nahrad pfi pracovnich cestach

Vypracovala: Ing. Roman Karas, vedouci finan¢niho odd.
Odpovida: prednostové a vedouci jednotlivych pracovist
resitelé granth
zaméstnanci uplatiiujici cestovni nahrady,
vedouci grantového oddéleni a vedouci hospodarského odd.

I. Zména opatreni dékana

1. VL III odst. 1 se tecka za pism. (k) nahrazuje ¢arkou a za ni se doplituje nové pismeno
(1), které zni:

., (1) potvrzeni o sezndment se s povinnosti zazadat o vystaveni formulare Al. .
2. Do ¢l V se vkladaji nové odstavee 1 a 2, které zni takto:

1) Pri zahranicni pracovni cesté do zemi EU, EHP, Svycarska, Velké Britinie a statii, se
kterymi ma CR uzavienou mezindrodni smlouvu o socidlnim zabezpeceni, miize byt po
zameéstnanci prislusnym kontrolnim organem v misté pobytu na sluzebni cesté vyzadovano
osvédceni tykajici se prislusnosti k pravnim predpisiim v oblasti socialniho zabezpeceni, tzv.
potvrzeni Al (ddle jen , formulai Al*). Veskerou komunikaci s Ceskou spravou socialniho
zabezpeceni ve véci formuldiii Al zajistuje Usek lidskych zdrojit (al @lf1.cuni.cz). V pripadé
kontroly ze strany uradu tykajici se uhrady socialniho nebo zdravotniho pojisténi je vidy
nutno neprodlené kontaktovat Usek lidskych zdrojii.

2) Zaméstnancum, kteri pracovné cestuji do zahranici castéji, je doporuceno vyuZzit
moznosti pozadat o formular Al pro vice statii najednou a na co nejdelsi casové obdobi
(Zadat lze max. na dobu 2 let).

Dosavadni odstavce 1 az 5 se precisluji na odstavce 3 az 7.

1I. Zavéreéna ustanoveni

1. Nedilnou soucasti tohoto dodatku je aktualizovand Ptiloha ¢. 1 - Pouzivani silni¢nich
motorovych vozidel pfi pracovni cesté, kterd nahrazuje dosavadni pfilohu €. 1 opatfeni.

2. Ostatni ustanoveni opatieni dékana nedotcend timto dodatkem ziistavaji beze zmény.



3. Vedouci organiza¢nich souc¢ésti — pfednostové a dal$i vedouci zaméstnanci jsou povinni
prokazatelné seznamit stimto opatfenim vSechny zaméstnance, ktefi byli ptidéleni
k vykonu prace na jimi fizené pracoviste.

4. Tento dodatek nabyva platnosti dnem podpisu a u€innosti dnem 1. 9. 2024.

V Praze dne 28. 8. 2024

prof. MUDr. Martin Vokurka, CSc., v. 1.



Priloha €. 1 Pouzivani silni¢nich motorovych vozidel p¥i pracovni cesté

1.

Pii pracovnich cestdch mulze zaméstnanec na Zzadost zaméstnavatele nebo s jeho

piedchozim souhlasem pouzit vlastni silni¢ni motorové vozidlo (déle jen vozidlo), kterym

se rozumi:

a) vozidlo, jehoz drzitelem podle technického prikkazu nebo osvédceni o registraci
vozidla je zaméstnanec, jeho manzel/ka (event. jiny rodinny ptislusnik), a soucasné

b) vozidlo, k jehoz vyuziti na pracovni cestu da jina osoba jako vlastnim vozidla souhlas.

MozZnost pouzit vozidlo prokaze zaméstnanec technickym prikazem, osvédCenim
o registraci vozidla a pfedchozim pisemnym souhlasem vlastnika vozidla (tj. jiné osoby
nez uvedené v odst. 1 pism. a)).

Osoba opravnéna k vyslani na pracovni cestu vyznaci pouziti vozidla k pracovni cesté na
CP.

Pozadat zaméstnance o souhlas k pracovni cesté vozidlem, nebo udélit na Zzadost
zaméstnance predchozi souhlas k pouziti vozidla pfi pracovni cesté 1ze za predpokladu,
ze:

- zaméstnanec ma predepsané opravnéni k fizeni vozidla piislusné skupiny a dalsi
potiebné doklady a absolvoval Skoleni podle § 103 odst. 1 pism. f), § 106 zdkoniku
prace - proskoleni zajist'uje bezpecnostni referat Dékanatu fakulty,

- vozidlo je pojisténo pro piipad havarie a odcizeni (v ptipadé zahrani¢ni pracovni cesty
musi byt vozidlo ptipojisténo 1 pro zahranici),

- konani pracovni cesty je ucelné a hospodarné ve srovnani s ndklady na vyuZzitou

hromadnou dopravu.

O provozu vozidla pfi pracovni cesté vede zaméstnanec zdznam v denni evidenci (dale
jen ,,zaznam o provozu vozidla®), tj. uvede pfestavky v fizeni, stav tachometru pfti
zapoceti a skoncCeni cesty, poruchy vozidla a nehody, pocet najetych kilometrt.

Pouzije-li zaméstnanec vozidlo, je povinen pouzit nejkratSi cesty, sjizdné pro pouzité

vozidlo. Za pouziti vozidla se poskytuje zaméstnanci néhrada, a to:

a) sazba zakladni nahrady za 1 km jizdy dle (§ 157 odst. 4, 5 zakona)

b) cena pohonné hmoty, kterou prokazuje zaméstnanec dokladem o nakupu, ze kterého
je patrnd souvislost s pracovni cestou. Prokazuje-li zaméstnanec cenu pohonné hmoty
vice doklady, vypocita se cena pohonné hmoty pro urCeni vysSe nahrady aritmetickym
primérem zaméstnancem prokazanych cen. Jestlize zaméstnanec hodnovérnym
zpusobem cenu pohonné hmoty zaméstnavateli neprokaze, pouzije zaméstnavatel pro
ureni vySe nahrady primémou cenu piislusné pohonné hmoty stanovenou
provadécim pravnim piedpisem vydanym podle § 189 zékona.

Spotfebu pohonné hmoty vozidla vypocitd zaméstnavatel z Udaji o spotiebé
uvedenych v technickém prikazu pouzitého vozidla, které je zaméstnanec povinen
zaméstnavateli predlozit. Jestlize technicky priikaz vozidla tyto udaje neobsahuje,
piislusi zaméstnanci nahrada vydaji za pohonné hmoty, jen pokud spotiebu pohonné
hmoty prokaze technickym prikazem vozidla shodného typu se shodnym objemem
valct. Pfi urCeni spotieby pohonné hmoty pouZzije zaméstnavatel tdaj o spotiebé pro
kombinovany provoz podle norem Evropskych spolecenstvi. Neni-li tento udaj v
technickém prikazu uveden, vypocitd zaméstnavatel spotiebu vozidla aritmetickym
primérem z udajl v technickém prikazu uvedenych.


http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zakonik-prace/cast7h4.aspx#par189

10.

11.

Jestlize se zaméstnancem cestuji vozidlem dal§i zaméstnanci, ndhrada jizdného jim
nenalezi.

Zaméstnavatel neposkytuje zaméstnanci zadné nadhrady za sankce uloZzené zaméstnanci za
poruseni povinnosti vyplyvajicich z obecné zdvaznych pravnich piedpisu.

Odpovédnost zaméstnavatele za pracovni uraz zaméstnance a za Skodu, ktera mu na
vozidle vznikla nebo mu byla na vozidle zplisobena, pfip. za jinou Skodu, se fidi obecné
zavaznymi pravnimi piedpisy, zejména zakonikem prace a obCanskym zakonikem.

Pro ptipad dopravni nehody vzniklé v souvislosti s pouzitim vozidla pii pracovni cesté

plati, ze:

- bez rozdilu zavinéni neprodlené hlasit dopravni nehodu organim Policie CR a
zaméstnanci odpovédnému za bezpecnost a ochranu zdravi pfi préci,

- hlaSeni musi obsahovat podrobny popis, kdy, jak a kde k nehodé doslo, rozsah skod
vzniklych na vozidle, jiném majetku nebo zdravi osob, a vysledky Setfeni organt
Policie CR, nebo obdobnych piislusnych organti v zahraniéi,

- vptipadé dopravni nehody zjistit registracni znaCku ciziho vozidla, které je
ucastnikem nehody, totoznost drzitele vozidla, fidiCe, popt. spolucestujicich, zajistit
svédky nehody, zaznamenat Cas, kdy se nehoda stala a v§echny ostatni naleZitosti pro
uptfesnéni situace. Nelze pripustit, aby se postizeni vzdalili z mista nehody pted
ptichodem organti Policie CR, pokud ditvodem neni jejich vazny zdravotni stav. Podle
moznosti je tieba dbat na to, aby organy Policie CR ihned za piitomnosti Géastnikd
nehody sepsaly o pfipadu podrobny protokol a potidily fotodokumentaci.

Pti kazdé pracovni cesté, pii které zaméstnanec pouZzije vozidlo, musi mit zaméstnavatel
k dispozici tyto doklady:
a) pred zahdjenim pracovni cesty
- ptilohu k cestovnimu ptikazu (Pouceni o povinnostech fidice),
- kopii osvédceni o registraci vozidla,
- kopii smlouvy o zakonném pojisténi odpovédnosti za Skodu z provozu vozidla
véetné dokladu o zaplaceni a kopii platné karty (mezinarodniho osvédceni)
o platném pojisténi odpoveédnosti z provozu vozidla (zelena karta),
- kopii smlouvy o havarijnim pojisténi véetné dokladu o zaplaceni,
- doklad o skoleni fidi¢a,
uvedené doklady je zaméstnanec povinen piedat ptisluSnému oddéleni podle ¢l. I1I odst. 4
(hospodaiské a grantové odd.) pfed prvni takovou pracovni cestou zameéstnance
evidovanou timto oddélenim anebo pii jakékoli zmeéné skutecnosti potvrzovanych témito
doklady;

b) po ukonceni pracovni cesty:
- zdznam o  provozu  vozidla, jako  soucast ptiloh k  CP.
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Univerzita Karlova, 1. 1ékarska fakulta
Katerinska 32,121 08 Praha 2

Opatreni dékana ¢. 7/2007,

o poskytovani a uctovani cestovnich nédhrad pti pracovnich cestach

Vypracoval: Mgr. Eva Jen¢ikova, Magdalena Stastna, Simona Velkova, Ing. Roman Kara
Odpovida: prednostové a vedouci jednotlivych pracovist, fesitelé granti

zaméstnanci uplatiiujici cestovni nahrady,

vedouci grantového oddéleni a vedouci hospodarského odd.

I. Obecna ustanoveni

1) Cestovni nahrady pfi tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cestach se fidi zakonem
¢. 262/2006 Sb., zékonikem prace, v platném znéni (dale v textu jen ,,zdkon*) a provadécimi
ptedpisy vydanymi na zakladé § 189 odst. 4 zdkona o stanoveni vySe zakladnich sazeb
stravného v cizi méné (dale jen ,,vyhlaska®), ktera upravuje vysi stravného pro ptisluSny
kalendarni rok.

2) Zaméstnavatelem je pro ucely tohoto opatieni Univerzita Karlova, 1. 1¢karska fakulta.

3) Zaméstnancem se rozumi:
(a) zaméstnanec v pracovnim pomeru,
(b) zamé&stnanec ¢inny na zéklad¢ dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér.

4) Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance k vykonu prace mimo
sjednané misto vykonu prace:

(a) v tuzemsku,

(b) mimo uzemi Ceské republiky (zahraniéni pracovni cesta).

Za pracovni cestu se pro ucely cestovnich ndhrad povazuje také cesta mimo pravidelné
pracovisté, i z diivodu preloZeni.
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5) Pravidelnym pracovistém pro ucely cestovnich nahrad je:

(a) misto sjednané v pracovni smlouvé, neni-li, pak

(b) misto vykonu prace sjednané v pracovni smlouvé, nebo

(c) obec, ve které nejcastéji zaCinaji pracovni cesty zaméstnance, pokud bylo v pracovni
smlouvé sjednano misto vykonu préce $ifeji nez jedna obec.

6) Cestovni nahrady pii pracovni cesté se zaméstnanciim hradi z riznych zdroja fakulty:
(a) z provoznich prostiedki

(b) z grantovych prostiedkli a vyzkumnych zamérti a center (dale jen grant)

(¢) z projektii uréenych pro vyuku (FRVS, RP, JPD atd.)

(d) z dopliikkové ¢innosti

(e) z ucelové urcenych prostredkti — dary.

II. Vyslani na pracovni cestu
1) Zaméstnavatel je opravnén vyslat zaméstnance na pracovni cestu jen na zéklad¢é dohody.

2) Zaméstnavatel vysila zaméstnance na pracovni cestu cestovnim piikazem (dale jen CP)
na zakladé¢ rozhodnuti opravnéné osoby. Opravnénd osoba mulze zaméstnance vyslat
1 na zakladé€ jeho navrhu.

3) Osoba opravnéna vyslat zaméstnance na pracovni cestu:

(a) dekan fakulty u vedoucich samostatnych pracovist’ vzdy,

(b) tajemnik fakulty u ostatnich zaméstnanct v ptipad¢ pracovni cesty hrazené z provoznich
prostiedkil

(c) zameéstnanec odpoveédny za Cerpani prostredka v piipadé pracovni cesty hrazené z grantt,
projektti urcenych na vyuku a doplitkové Cinnosti a ucelové urenych prostiedkd —
v tomto ptipad¢ je podminkou téz souhlas vedouciho pracoviste.

4) Zaméstnavatel poskytne v souladu s ust. § 183 zakona zaméstnanci pted kazdou pracovni
cestou zuctovatelnou zalohu az do ptedpoklddané vySe cestovnich ndhrad, pokud se
zaméstnancem nedohodne jinak. VySe pozadované zalohy musi byt uvedena na tiskopisu
,»Cestovni ptikaz “.

5) Vyslani na pracovni cestu a jeji zajisténi by mélo byt provedeno zplsobem s nejvyssi
ekonomickou vyhodou pro zaméstnavatele. Vyjimky stanovi obecné zdvazny pravni predpis.
Pted vyslanim na pracovni cestu ur¢i zaméstnavatel (osoba opravnénd k vyslani na pracovni
cestu) v cestovnim piikaze jako dopravni prostfedek taxi v ptipad¢€, ze se jedna o opravnény
zpiisob dopravy v Case a misté¢ konani pracovni cesty a s ohledem na princip hospodarnosti
muze byt stanoven horni limit vydajt na taxi. Limit vydajl je stanoven, pokud se bude jednat
o pracovni cesty s urcitou pravidelnosti a za obdobnych podminek do stejnych mist nebo za
urcitych okolnosti do stejného okruhu mist, kdy se predpoklada, ze u zaméstnancii nebude
dochdzet k velkym vykyviim ve vydajich.

6) Pfi vyslani na pracovni cestu uréi zaméstnavatel pred zahajenim cesty vzdy:
(a) ucel pracovni cesty,

(b) misto nastupu a ukonceni,

(c) misto vykonu prace,



XIII. Gplné znéni opatieni dékana ¢. 7/2007, o poskytovani a uctovani cestovnich nahrad pti pracovnich cestach

XIII. UZ: platnost: 27.8.2024 ucinnost: 1.9.2024
opatieni: platnost: 18.5.2007 ucinnost: 18.5.2007

(d) dobu trvani,
(e) zplsob dopravy ve form¢ ekonomicky nejvyhodnéjsi,
(f) dalsi podminky podle svého uvazeni.

I11. Cestovni prikaz

1) Cestovni piikaz je formalnim dokladem o vysldni zaméstnance na pracovni cestu, ktery
musi splitovat predepsané nalezitosti. CP musi obsahovat tyto tdaje:

(a) jméno a bydliste

(b) organizacni utvar zaméstnavatele

(c) zacatek a misto zacatku pracovni cesty

(d) misto vykonu prace (jednani)

(e) konec a misto ukonceni pracovni cesty

() ucel cesty

(g) zptsob dopravy

(h) spolucestujici

(1) vysi zalohy — na cestovni vydaje

(j) zjakych prostiedkti bude cestovni ptikaz hrazen

(k) datum a podpis osoby opravnéné vyslat zaméstnance na pracovni cestu,
(I) potvrzeni o sezndmeni se s povinnosti zazadat o vystaveni formulaie Al.

2) Pouzije-li zaméstnanec na zadost zaméstnavatele nebo na vlastni Zadost s piedchozim
souhlasem zameéstnavatele na pracovni cestu silniéni motorové vozidlo (dale jen ,,vozidlo®),
postupuje se podle ptilohy €. 1 tohoto opatteni.

3) Nejpozdéji do 8 dni pred uskuteCnénim pracovni cesty piedd zaméstnanec CP
s ndlezitostmi podle odst. 1 hospodaiskému nebo grantovému oddé¢leni d€kanatu k evidenci.

4) Ptislusné odd. zaeviduje CP a vrati jej zaméstnanci zpét:

(a) hospodarské oddéleni:
1) u CP hrazenych z provoznich prostfedkll, po evidenci a odsouhlaseni dékanem nebo
tajemnici fakulty,
i1) u CP hrazenych z prostfedkid pro vyuku a doplitkové Cinnosti a tcelové urcenych
prostiedkti po evidenci.

(b) grantové odd¢leni po evidenci.

Evidovany cestovni prikaz dle pism. a) bodu ii) a pism. b) predloZi zaméstnanec
k podpisu osobé opravnéné k vyslani na pracovni cestu. Jen evidovany cestovni prikaz,
podepsany osobou opravnénou Kk vyslani na pracovni cestu miize byt nasledné
proplacen.

5) Po skonceni pracovni cesty doplni zaméstnanec do CP skutecné udaje dle odst. 1:

(a) dobu trvani cesty

(b) misto a dobu zacatku a konce pracovni cesty

(c) pouzity dopravni prostiedek (pfi pouziti silni¢niho motorového vozidla téz vzdalenost
v kilometrech)

(d) cenu jizdenky, mistni jizdné

(e) nutné vedlejsi vydaje (kongresovy poplatek, parkovné, ... )
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(f) strucnou zpravu o prubéhu pracovni cesty, ktera by méla obsahovat

- rozsah cesty

- UcCastniky cesty

- ucel cesty

- odbornou ¢ast zpravy
(g) sviyj podpis a datum vyuctovani
(h) ptilozi doklady nutné k vyuctovani.
(1) jedna-li se o pracovni cestu hrazenou z grantovych prostfedkl a z prosttedkll projektt
urcenych pro vyuku, zajisti zaméstnanec té€z schvaleni uskute¢néné cesty osobou opravnénou
k vyslani na pracovni cestu (podpis)
() vpripadé¢ pozadavku na vicezdrojové financovani ndkladi na pracovni cestu je
zaméstnanec povinen dolozit pisemné odlivodnéni rozictovani nakladli mezi vice zdroji
financovani — zpiisob vypoctu a pouzité kritérium pro rozpocitani. Pisemné odiivodnéni bude
schvaleno podpisem osoby opravnéné za cCerpani prostfedkll v ramci pouzitych zdroji
financovani (ptikazce operace) a spraveem rozpoctu a bude ptikladano k ucetnimu dokladu.

6) Nejpozdéji do 10 dni po ukonceni cesty piedd zaméstnanec doplnény CP oddéleni
ptislusnému k vytizeni véci dle odst. 4:

(a) hospodarské oddéleni, které vypocita cestovni nadhrady a zajisti proplaceni (u provoznich
prostiedki jeste pfeda k odsouhlaseni osobé opravnéné k vyslani na pracovni cestu),

(b) grantové oddéleni, které vypocita cestovni ndhrady a zajisti proplaceni.

IV. Nahrady pf¥i pracovni cesté

1) Zaméstnanci nalezi zejména tyto ndhrady pfi pracovni cesté:

(a) néhrada prokazanych jizdnich vydaji,

(b) néhrada prokdzanych vydajli na ubytovani,

(c) stravné,

(d) nahrada prokazanych nutnych vedlejsich vydaju;

pravidla a limity podle tohoto ¢lanku se stanovi na zaklad¢ ust. § 4 odst. 2 zakona ¢. 320/2001
Sb., o finan¢ni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpist.

2) Zaméstnanci piislusi ndhrada jizdnich vydaji za pouziti ur€eného dopravniho prostiedku
v prokdzané vysi. Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem zameéstnavatele misto urceného
hromadného dopravniho prostfedku dalkové piepravy jiny dopravni prostfedek, vcetné
silniéniho motorového vozidla, s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, piislusi
mu nadhrada jizdnich vydaji ve vysi odpovidajici cené¢ jizdného urenym hromadnym
dopravnim prostfedkem. Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele jako dopravni
prostiedek taxi, pfisluS$i mu ndhrada prokdzanych jizdnich vydaji ve vysi obvyklé v Case a
misté kondni pracovni cesty a s ohledem na princip hospodarnosti do vySe horniho limitu, je-
li stanoven osobou opravnénou k vyslani na pracovni cestu. V piipadé pozadavku na
proplaceni vydaju za taxi je zaméstnanec povinen dolozit pisemné zdivodnéni, které¢ bude
ptikladano k ti¢etnimu dokladu.

3) Nahrady vydaji za letenku lze uznat pouze tehdy, je-li na letence uvedeno jméno
cestujiciho a je-li pfilozen doklad o jeji uhrad€. U nizkondkladovych letii nahrazuje letenku
doklad o zaplaceni. Pii nakupu letenek bude proveden prizkum trhu porovnanim nabidek
alespon tii riznych dodavateli. Nabidky musi obsahovat srovnatelné plnéni, a to vyhradné
v ekonomické tfidé. Nahrada vydaji bude poskytnuta ve vysi odpovidajici ekonomicky
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nejvyhodnéj$i nabidce. Vysild-li zaméstnavatel zaméstnance na pracovni cestu na zakladé
jeho navrhu, provadi priizkum trhu tento zaméstnanec.

4) Zaméstnanci pfislusi ndhrada prokazanych vydajli na ubytovani nejvySe vSak v castce
2.700,- K¢/osobu/noc.

5) V ptipadé zajisténi bezplatného ubytovani nebo stravovani vyznaci tuto skuteCnost
zaméstnanec do zpravy o pracovni ceste.

6) Vyse stravného pro tuzemsko se stanovi v souladu s § 163 odst. 1 zédkona, podle doby
stravené na pracovni cesté. Ma-1i zaméstnanec zajisténo Castecné bezplatné stravovani, tedy
snidani, obéd nebo vecefi, bude vysSe stravného v souladu s § 163 odst. 2 zakona kracena.
Konkrétni ¢astky stravného a vySe kraceni vyhléasi v souladu s pfisluSnym provadécim
predpisem tajemnik fakulty svym opatfenim.

7) Nutnymi vedlejSimi vydaji se rozumi zejména poplatky za ucast na konferencich, vstupné
na veletrhy, parkovné a poplatky za garaz, vydaje na reprezentaci, letiStni poplatky, dalni¢ni
poplatky v zahrani¢i atd. Nutnym vedlejsim vydajem nejsou ndklady spojené s rezervaci
mista/sedadla v letadle, ani uhrada ndkladi spojenych s pfepravou nadmérného zavazadla,
jestlize je doba vykonu prace na pracovni cesté krat$i nez doba pieruseni pracovni cesty.
Veskeré nutné vedlejsi vydaje 1ze proplatit pouze tehdy, pokud je zaméstnanec prokaze.

8) Doklady, které prokazuji vydaje nad 10 000 K¢ v¢etné DPH, vystavené platcem DPH
v CR, musi byt vystaveny na Univerzitu Karlovu, 1. lékaiskou fakultu. Doklady prokazujici
vydaje nad 10 000 K¢ vystavené v zahrani¢i, mohou byt vystaveny na jméno zaméstnance,
ktery uplatiiuje nédhradu. Zjednodusené danové doklady, které prokazuji vydaje do vyse
10 000 K& véetngé DPH, vystavené v CR i zahrani¢i, mohou byt vystaveny na jméno
zaméstnance, ktery uplatiiuje ndhradu. Do cestovnich nakladii 1ze uznat hromadné ucty za
vice osob.

9) Nemuze-li zaméstnanec prokazat vysi vydaju, které se prokazuji stanovenymi doklady,
poskytne mu zaméstnavatel, podle vlastniho posouzeni, ndhradu odpovidajici cené¢ véci
a sluzeb obvyklou v dobé a misté¢ konani pracovni cesty na zdklad¢é cestného prohlaSeni,
ve kterém bude uveden vazny divod nedodani dokladu. Vaznym divodem neni ztrata
dokladu. V pfipad¢ ztraty dokladu si zaméstnanec zajisti jeho opis .

10) Jsou-li poskytovatelem prostredkil, z nichz zaméstnavatel zaméstnanci poskytuje
cestovni ndhrady (dary, dotace apod.) stanoveny pfisnéjsi limity, jsou zavazné pro uhradu
cestovnich vydaju takto stanovené limity.

11) Zaméstnavatel vytuctuje CP nejpozdéji do 10 dnil od piedlozeni podkladl a zajisti jeho
proplaceni pokladnou. Pokud zaméstnanec pozaduje odeslani vyuctovanych prostredkia
na ucet, vyznaci tuto skute¢nost na CP a uvede ¢islo uctu.

12) Pokud zaméstnanec nevyuctuje pracovni cestu, na kterou byla poskytnuta zialoha
na nahradu cestovnich vydaja ve stanoveném terminu, bude mu tato zaloha v souladu
s ust. § 146 zakoniku prace sraZena ze mzdy.
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V. Zahrani¢ni pracovni cesta

1) Pti zahrani¢ni pracovni cesté do zemi EU, EHP, évycarska, Velké Britanie a statl, se
kterymi ma CR uzavienou mezinarodni smlouvu o sociadlnim zabezpedeni, miize byt po
zaméstnanci piislusnym kontrolnim orgdnem v misté pobytu na sluzebni cest¢ vyzadovano
osvédceni tykajici se ptislusnosti k pravnim predpisim v oblasti socidlniho zabezpeceni, tzv.
potvrzeni Al (déle jen ,.formulaé A1%). Veskerou komunikaci s Ceskou spravou socialniho
zabezpedeni ve véci formulait Al zajistuje Usek lidskych zdrojii (al @If1.cuni.cz). V piipadé
kontroly ze strany ufadii tykajici se uhrady socidlniho nebo zdravotniho pojisténi je vzdy
nutno neprodlené kontaktovat Usek lidskych zdrojiL.

2) Zamé&stnancim, ktefi pracovné cestuji do zahrani¢i castéji, je doporuceno vyuzit
moznosti pozadat o formuléai A1 pro vice statli najednou a na co nejdelsi ¢asové obdobi (zadat
l1ze max. na dobu 2 let).

3) Dobou rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na ndhradu cestovnich vydajii v cizi méné
je doba ptrechodu statni hranice, kterou 0znami zaméstnanec zameéstnavateli na CP, nebo doba
odletu a priletu letadla podle letového tadu, pfi letecké preprave.

4) Pokud dale neni stanoveno jinak, plati obecné i pro zahrani¢ni pracovni cesty Uprava
obsazena v ptredchozich ustanovenich.

5) Zaméstnanci piislusi nahrada prokézanych vydaji na ubytovani v zahrani¢i, nejvyse vSak
v ¢astce 180,-- EUR/osobu/noc, s vyjimkou ubytovani zajiStovaného/doporu¢ovaného
organizatory akce, jiz se zaméstnanec v ramci zahrani¢ni pracovni cesty ucastni, nebo pokud
jde o vyjimecnou situaci. Pozadavek na uplatnéni vyjimky z uznatelnosti prokazanych vydaja
na ubytovani v zahrani¢i je zaméstnanec povinen zaméstnavateli zdiivodnit a prokazat.

6) Vysi zékladnich dennich sazeb stravného v cizi méné pro jednotlivé staty stanovi pro
piislusny rok vyhladska Ministerstva financi. VySe stravného pro zahrani¢i se stanovi od
1.1.2014 v souladu s § 170 odst. 3 zdkona, podle doby stravené na pracovni cest¢:

Doba trvani PC Stravné v K¢

<1 hod. zahrani¢ni stravné neprislusi,
doba trvani cesty v zahrani¢i se pripo¢te k tuzemské
¢asti pracovni cesty

> 1 hod. az 12 hod. 1/3 zakladni (denni) sazby
> 12 hod. az 18 hod. 2/3 zakladni (denni) sazby
> 18 hod. 100 % zakladni (denni) sazby

Ma-li zaméstnanec zajisténo CasteCné bezplatné stravovani, tedy snidani, ob&éd nebo vecefi,
bude kracena vyse stravného v souladu s § 170 odst. 5 zakona nasledovné:

Doba trvani PC za 1 jidlo kraceno | za 2 jidla kraceno |za 3 jidla kraceno
> 1 hod. az 12 hod. 70 % 100 % 100 %
> 12 hod. az 18 hod. 35 % 70 % 100 %
> 18 hod. 25 % 50 % 75 %
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7) Kapesné muze byt poskytnuto s ohledem na moznosti zdrojl, z nichz se pracovni cesta
hradi, nejvyse vSak do vyse 40 % stravného. VySe zalezi na rozhodnuti osoby opravnéné
k vyslani na pracovni cestu. Jde-li o cestu hrazenou z grantu, z projektu uréené¢ho pro vyuku
nebo doplitkové Cinnosti, 1ze stravné poskytnout v zavislosti na financnich moznostech
daného ukolu. Vysi kapesného urcuje zaméstnavatel individualné pii kazdé pracovni ceste.

VI. Zalohy na pracovni cestu (tuzemskou i zahrani¢ni)

1) Na tuzemskou pracovni cestu je zamé&stnavatel povinen poskytnout zaméstnanci zalohu
dle ¢l. IT odst. 4, pokud se nedohodnou jinak.

2) U zahrani¢ni pracovni cesty je zaméstnavatel povinen poskytnout zameéstnanci
zuctovatelnou zalohu v rozsahu a vysi podle piedpoklddané doby trvani a podminek
zahrani¢ni pracovni cesty, pokud se se zaméstnancem nedohodne jinak. Zaméstnavatel se
muze se zaméstnancem dohodnout na poskytnuti zalohy i v ¢eské méné€ nebo v jiné méné, nez
stanovi provadéci piedpis dle § 189 zakona, pokud je k této méné CNB vyhlasovan kurz. Pfi
urceni vySe stravného v dohodnuté méné se nejprve zjisti korunova hodnota zahrani¢niho
stravného, ktera se piepocita na dohodnutou ménu. Pro urceni korunové hodnoty zahrani¢niho
stravného a castky zahrani¢niho stravného v dohodnuté méné se pouziji kurzy vyhlasené
CNB a platné v den vyplaceni zalohy.

3) Castku, o kterou byla poskytnuté zaloha pii zahraniéni pracovni cestd vys$si neZ &ini pravo
zameéstnance, vraci zaméstnanec zam¢estnavateli:

(a) prednostné v meén¢, kterou mu zaméstnavatel poskytl, nebo

(b) v méné, na kterou zaméstnanec meénu podle pism. a) v zahrani¢i musel sménil, popiipadé
(c) v ceské méng, to vSak pouze v piipadé€, Ze zaméstnanec zahrani¢ni ménu podle pism. a)
nema, protoze ji celou spotieboval pifi zahraniéni cesté a v souvislosti stim také
zamgéstnavateli vyuctoval.

Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha pii zahraniéni pracovni cesté niz$i ne ¢ini naroky
zaméstnance, doplaci zameéstnavatel zaméstnanci v Ceské méné, pokud zameéstnanec
nevyzna¢i na CP pozadavek na vyplaceni vjiné méné. Pii vyuctovani zalohy pouzije
zaméstnavatel zaméstnancem dolozeny kurz, kterym byla poskytnutd ména v zahranici
sménéna na jinou ménu a kurzy uvedené v odstavci 2.

4) O vysi zalohy rozhodne s kone¢nou platnosti zpracovatel cestovniho piikazu na grantovém,
respektive hospodatském odd€leni.

5) Ve vyjime¢nych piipadech, kdy nebyla poskytnuta zaloha, se pfiméfené pouziji zasady
uvedené v odst. 2 a 3, pro prepoéet mén se pouzije kurz vyhlaseny CNB a platny v den
nastupu na pracovni cestu.

Cestovni nahrady se v tomto ptipadé vyplaci v ceské méne, pokud zaméstnanec nevyznaci
na CP pozadavek na vyplaceni v jiné meng.

VII. PreruSeni pracovni cesty

Pracovni cesta mize byt pferusena ze strany zaméstnance pouze po piedchozi dohodé¢ se
zaméstnavatelem. Tato skutecnost musi byt vyznacena na cestovnim piikazu. Pfi preruseni
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pracovni cesty pfed vykonem prace /naptf. dovolena zaméstnance v zahrani¢i navazuje
na pracovni cestu/ nalezi zaméstnanci nahrada jizdnich vydaji pouze do vyse, kterd by mu
nalezela v pfipadé, ze by k preruSeni pracovni cesty nedoSlo. Obdobné se postupuje
pii pferuseni pracovni cesty ze strany zameéstnance, po kterém jiz nenésleduje vykon prace.

VIII. Vécna a formalni spravnost dokladu

Za vécnou spravnost CP odpovida vystavitel, za vypocet cestovnich ndhrad zpracovatel,
za formalni sprdvnost a zauctovani odpovida finan¢ni oddéleni.

IX. Archivace dokumentu

Vsechny zactované CP a jejich pfilohy jsou archivovany ve finanénim odd€leni.

X. Zavéreéna ustanoveni

1) Vedouci organizacnich soucasti — pfednostové jsou povinni vSechny zaméstnance, ktefi
byli pifidéleni k vykonu prace na jim fizené pracovisté, stimto opatfenim prokazatelné
seznamit.

2) Timto opatfenim se ruSi smérnice dékana €. 1/2004, o poskytovani a uctovani
cestovnich nahrad pii pracovnich cestach dle zakona ¢. 119/1992 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpisii a opatfeni tajemnice ¢. 1/2007, o poskytovani stravného pii pracovnich cestich
zaméstnanc.

3) Toto opatieni nabyva platnosti a i¢innosti dnem podpisu.

4) Nedilnou soucasti tohoto opatieni je Pfiloha €. 1 - Pouzivani silni¢nich motorovych
vozidel pfi pracovni cesté.

5) Formulafe a vzory uvedené v tomto opatfeni jsou soucasti efektivniho fizeni fakulty
a v aktualnim znéni jsou uverejnény na intranetovych strankach zaméstnavatele na adrese:
https://www.If1.cuni.cz/formulare-pro-zamestnance, pri¢emz z takto uvetejnénych vzora jsou pro
zameéstnance zavazné:

- Ptiloha k cestovnimu ptikazu (v€etné€ pouceni o povinnostech fidice),
- Zaznam o provozu vozidla;

dé¢kan nebo tajemnik je mohou v souladu se svymi pravomocemi meénit, rusit nebo
dopliovat podle skutecné potieby.

V Praze dne 18. kvétna 2007

Prof. MUDr. Tomas Zima, DrSc., MBA, v.r.


https://www.lf1.cuni.cz/formulare-pro-zamestnance
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Ptiloha €. 1 Pouzivani silni¢nich motorovych vozidel pri pracovni cesté

1. Pfi pracovnich cestaich miize zaméstnanec na zddost zaméstnavatele nebo s jeho
ptedchozim souhlasem pouzit vlastni silni¢ni motorové vozidlo (déle jen vozidlo), kterym
se rozumi:

a) vozidlo, jehoz drzitelem podle technického prikazu nebo osvédceni o registraci
vozidla je zaméstnanec, jeho manzel/ka (event. jiny rodinny pfislusnik), a soucasné
b) vozidlo, k jehoz vyuziti na pracovni cestu da jin4 osoba jako vlastnim vozidla souhlas.

2. Moznost pouzit vozidlo prokaze zaméstnanec technickym prikazem, osvédcenim
o registraci vozidla a pfedchozim pisemnym souhlasem vlastnika vozidla (tj. jiné osoby
nez uvedené v odst. 1 pism. a)).

3. Osoba opravnéna k vyslani na pracovni cestu vyznaci pouziti vozidla k pracovni cesté na
CP.

4. Pozédat zaméstnance o souhlas k pracovni cest¢ vozidlem, nebo udélit na zadost
zamé&stnance predchozi souhlas k pouziti vozidla pfi pracovni cesté lze za ptredpokladu,
ze:

- zaméstnanec ma predepsané opravnéni k fizeni vozidla piislusné skupiny a dalsi
potiebné doklady a absolvoval Skoleni podle § 103 odst. 1 pism. f), § 106 zakoniku
prace - proskoleni zajiSt'uje bezpecnostni referat Dékanatu fakulty,

- vozidlo je pojisténo pro ptipad havarie a odcizeni (v ptipad¢ zahrani¢ni pracovni cesty
musi byt vozidlo pfipoji§téno i pro zahranici),

- konani pracovni cesty je ucelné a hospodarné ve srovnani s naklady na vyuzitou
hromadnou dopravu.

5. O provozu vozidla pfi pracovni cest¢ vede zaméstnanec zaznam v denni evidenci (dale
jen ,,zdznam o provozu vozidla®), tj. uvede piestavky v fizeni, stav tachometru pii
zapoceti a skonceni cesty, poruchy vozidla a nehody, pocet najetych kilometra.

6. Pouzije-li zaméstnanec vozidlo, je povinen pouzit nejkratSi cesty, sjizdné pro pouzité
vozidlo. Za pouziti vozidla se poskytuje zaméstnanci nahrada, a to:

a) sazba zadkladni ndhrady za 1 km jizdy dle (§ 157 odst. 4, 5 zdkona)

b) cena pohonné hmoty, kterou prokazuje zaméstnanec dokladem o nakupu, ze kterého
je patrnd souvislost s pracovni cestou. Prokazuje-li zaméstnanec cenu pohonné hmoty
vice doklady, vypocita se cena pohonné hmoty pro urfeni vysSe nahrady aritmetickym
primérem zaméstnancem prokazanych cen. Jestlize zaméstnanec hodnovérnym
zpusobem cenu pohonné hmoty zaméstnavateli neprokaze, pouzije zaméstnavatel pro
ureni vySe nahrady primémou cenu piislusné pohonné hmoty stanovenou
provadécim pravnim piedpisem vydanym podle § 189 zékona.

Spotfebu pohonné hmoty vozidla vypocitd zaméstnavatel z Udaji o spotiebé
uvedenych v technickém prikazu pouzitého vozidla, které je zaméstnanec povinen
zaméstnavateli predlozit. Jestlize technicky priikaz vozidla tyto udaje neobsahuje,
piislusi zaméstnanci ndhrada vydaji za pohonné hmoty, jen pokud spotiebu pohonné
hmoty prokaze technickym prikazem vozidla shodného typu se shodnym objemem
valct. Pfi urCeni spotieby pohonné hmoty pouZzije zaméstnavatel idaj o spotiebé pro
kombinovany provoz podle norem Evropskych spolecenstvi. Neni-li tento Udaj


http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zakonik-prace/cast7h4.aspx#par189
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10.

11.

v technickém prikazu uveden, vypocita zameéstnavatel spotiebu vozidla
aritmetickym primérem z Gdaji v technickém priikazu uvedenych.

Jestlize se zaméstnancem cestuji vozidlem dal$i zaméstnanci, ndhrada jizdné¢ho jim
nenaleZi.

Zamg¢stnavatel neposkytuje zaméstnanci zadné nahrady za sankce ulozené zaméstnanci za
poruseni povinnosti vyplyvajicich z obecné zadvaznych pravnich pfedpisi.

Odpovédnost zaméstnavatele za pracovni Graz zaméstnance a za Skodu, kterd mu na
vozidle vznikla nebo mu byla na vozidle zplisobena, ptip. za jinou Skodu, se fidi obecné
zavaznymi pravnimi pfedpisy, zejména zdkonikem prace a obcanskym zadkonikem.

Pro ptipad dopravni nehody vzniklé v souvislosti s pouzitim vozidla pfi pracovni cesté

plati, ze:

- bez rozdilu zavinéni neprodlend hlasit dopravni nehodu organtim Policie CR
a zameéstnanci odpovédnému za bezpecnost a ochranu zdravi pii praci,

- hlaSeni musi obsahovat podrobny popis, kdy, jak a kde k nehod¢ doslo, rozsah skod
vzniklych na vozidle, jiném majetku nebo zdravi osob, a vysledky Setfeni organa
Policie CR, nebo obdobnych pisluinych organi v zahraniéi,

- vpiipadé dopravni nehody zjistit registratni znacku ciziho vozidla, které¢ je
ucastnikem nehody, totoznost drzitele vozidla, fidiCe, popt. spolucestujicich, zajistit
svédky nehody, zaznamenat Cas, kdy se nehoda stala a vSechny ostatni nélezitosti pro
upiesnéni situace. Nelze pfipustit, aby se postizeni vzdalili z mista nehody pted
piichodem organt Policie CR, pokud diivodem neni jejich vazny zdravotni stav. Podle
moznosti je tieba dbat na to, aby organy Policie CR ihned za piitomnosti téastniki
nehody sepsaly o pfipadu podrobny protokol a potidily fotodokumentaci.

Pti kazdé pracovni cesté, pfi které zaméstnanec pouzije vozidlo, musi mit zaméstnavatel
k dispozici tyto doklady:
a) pied zahdjenim pracovni cesty
- pfilohu k cestovnimu piikazu (Pouceni o povinnostech fidice),
- kopii osvédceni o registraci vozidla,
- kopii smlouvy o zdkonném pojisténi odpovédnosti za Skodu z provozu vozidla
vcéetné¢ dokladu o zaplaceni a kopii platné karty (mezinarodniho osvédceni)
o platném pojisténi odpovédnosti z provozu vozidla (zelena karta),
- kopii smlouvy o havarijnim pojisténi véetné dokladu o zaplaceni,
- doklad o skoleni fidi¢a,
uvedené doklady je zaméstnanec povinen piedat ptisluSnému oddéleni podle ¢l. I1I odst. 4
(hospodaiské a grantové odd.) pfed prvni takovou pracovni cestou zameéstnance

evidovanou timto oddélenim anebo pii jakékoli zmeéné skutecnosti potvrzovanych témito
doklady;

b) po ukonceni pracovni cesty:
- zaznam o provozu vozidla, jako soucast ptiloh k CP.
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