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PRILOHA C. 1 K OPATRENI TAJEMNIKA C. 2/2014
Metodicky pokyn tajemnika k administrativnimu postupu
pri pracovnich cestach zaméstnanci FHS UK

Ugel pracovni cesty
Pracovni cestou se rozumi vyjezd zaméstnance na konferenci, kongres, vyukovy, studijni
nebo vyzkumny (badatelsky) pobyt, na pracovni setkéani atp., které se ukonaji v CR (mimo
Prahu) nebo v zahranici, a na néz je vyslan v ramci své pracovni naplné na FHS UK.

Pokud maji byt cestovni ndhrady poskytnuty osobé, kterd neni zaméstnancem FHS
UK, je tfeba s ni uzaviit dohodu o provedeni prace, pokryvajici dobu trvani pracovni cesty a
vyuctovanou v cené 50 K¢ za hodinu.

Rozpocet pracovni cesty

Pti planovani pracovni cesty je tieba do rozpoctu zahrnout kromé jizdnich vydajt, vydaju
za ubytovani a nutnych vedlejSich vydaji také nahradu stravného a vydaj na cestovni pojisténi
zajisténé FHS UK. Hradi-li néktery ztéchto vydaji zvouci strana nebo jina organizace,
do rozpoctu se nezapocitavaji.

Jaké vydaje Ize nebo nelze do rozpoctu zahrnout:

- Jizdné po Praze: nelze uznat jizdenky MHD ani taxi (taxi je mozné proplatit pouze
Vv ptipadé, kdy letadlo nebo jiny dopravni prostfedek odlétd/ptilétd/odjizdi/ptijizdi v Case,
kdy by bylo mozné se na letiSt¢/nadrazi ¢i z n& dopravit hromadnou dopravou jen
S obtizemi, napf. v no¢nich hodinach);

- jizdni vydaje v zahraniéi: neni-li v misté pracovni cesty mozné vyuzit vefejné hromadné
dopravy, lze zaméstnanci uznat vydaje spojené s prondjmem motorového vozidla. Pokud
zaméstnanec takovy vydaj ptredpoklada, je povinen jej zahrnout do rozpoctu cesty;

- vedlejSi nutné vydaje: lze uznat vydaje, které piimo souviseji s pracovni cestou a jeji
naplni (tj. tcastnicky poplatek, poplatek za kopirovani, prikaz do knihovny, poplatek za
internet, adaptér aj., ale nikoliv napt. vstupné do galerie).

Nelze uznat:

- volitelné polozky v ramci tcastnického poplatku (spolecensky obéd nebo vecete, vylety,
vstupné atp.);

- nakup knih (Pokud si zaméstnanec v zahrani¢i zakoupi knihu, neuvadi tento vydaj
ve vylacétovani zahrani¢ni pracovni cesty, ale o proplaceni zazada pfimo na ekonomickém
oddéleni FHS UK. Nakup je tieba dolozit dokladem bez DPH, ktery prodejce vystavi na
zéklad¢ osvédCeni o DIC. Pfed nastupem na pracovni cestu ma zamestnanec moznost
vyzvednout si kopii tohoto osvédéeni na zahrani¢nim oddéleni FHS UK. Osvédceni je
k dispozici v oficialnich pickladech do AJ a dalSich cizich jazyku. Pokud zaméstnanec
ndkup knihy prokazuje dokladem s DPH, lze zaméstnanci uhradit vydaj pouze do vyse
ceny bez DPH. DPH je soukromym nakladem zaméstnance.).

Cestovni pojiSténi

Na zahrani¢ni pracovni cestu lze vyuzit cestovni pojisténi zajisténé fakultou nebo vlastni
cestovni pojisténi (pouze je-li celoro¢ni). Nevyuzitim fakultniho smluvniho pojisténi se
zam&stnanec vzdava naroku na odSkodnéni v piipadé pojistné udalosti jak ze strany
zamgstnavatele, tak smluvni pojistovny zameéstnavatele.

U vlastniho pojiSténi zaméstnance zaméstnavatel nehodnoti kvalitu pojistnych podminek.
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Srovnani podminek vlastniho a smluvniho pojisténi je pln€ v odpoveédnosti zaméstnance.
Ma-li v piipadé nakupu letenky zaméstnanec moznost piiobjednat pojiSténi, voli si pouze
pojisténi storna cesty. Nelze-li pojisténi storna zvolit samostatné, ale pouze v kombinaci
S cestovnim pojisténim, oznami zaméstnanec tuto skute¢nost zahrani¢énimu odd¢leni. V tomto
ptipadé¢ FHS UK cestovni pojisténi nesjednava a zameéstnanci se poskytne nahrada za pojisténi
zakoupene k letence.

Je-li dohodnuto pferuSeni pracovni cesty a zaméstnanec i na tyto dny vyuZije fakultni
pojisténi, odeCte se cena pojisténi za tyto dny v ramci vyhGcétovani cesty z celkové Castky
cestovnich vydaju k proplaceni.

4. Cena a pojistné podminky smluvniho cestovniho pojisténi

typ pojisténi cena
denni komplexni cestovni pojisténi Klasik 30 K¢/ den (Evropa)
60 K¢ / den (svét)

ro¢ni komplexni cestovni pojisténi Klasik (Evropa) | 1 500 K¢
ro¢ni komplexni cestovni pojisténi Excelent (svét) 4 000 K¢

Rozsah pojisténi a smluvni podminky jsou k dispozici na fakultnich webovych strankach
Vv sekci Zahrani¢ni spoluprace > Zaméstnanci > Zahrani¢ni pracovni cesty.

5. Pravidla kraceni stravného pri poskytnuti bezplatného jidla pii tuzemskych i1 zahrani¢nich
pracovnich cestach:

Stravné se v daném kalendainim dni snizuje za kazdé poskytnuté bezplatné jidlo o hodnotu:

5-12 hodin, resp. minimaln¢ 1, nejdéle vSak 12
L . hodin (nebo min. 5 hodin, pokud zaméstnanci
70 % trva-li pracovni cesta . * . ;
vznikne za cestu po CR pravo na tuzemské
stravné)
35 % trva-li pracovni cesta déle nez 12, nejdéle vSak 18 hodin
25 % trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin

Narok na stravné zanikéa, pokud byla poskytnuta:

2 bezplatna jidla trva-li pracovni cesta 5-12 hodin
3 bezplatna jidla trva-li pracovni cesta 12-18 hodin

6. Nahrada jizdnich vydaji pri pouZziti soukromého vozidla k pracovni cesté
- z&kladni ndhrada za pouZiti motorového vozidla:
Zameéstnanci prislusi za kazdy 1 km jizdy zakladni ndhrada. Sazbu zakladni nahrady
vyhladuje pro kazdy kalendaini rok Ministerstvo prace a socialnich véci CR.

- nahrada vydaji za spotiebovanou pohonnou hmotu:
Nahrada vychazi zudaje o spotiebé uvedeného v technickém prikazu vozidla
pro kombinovany provoz podle norem EU. Néhrada se stanovi nasobkem ceny pohonné
hmoty a mnozstvi spotfebované pohonné hmoty. Cenu pohonné hmoty prokazuje
zamé&stnanec dokladem o nakupu, ze kterého je patrna souvislost s pracovni cestou.
V piipad¢ dolozeni vice dokladii se pro stanoveni nahrady pouzije vypocet aritmetickym
prumérem. Neproké&Ze-li zaméstnanec cenu pohonné hmoty, vypocte se vySe nahrady
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primeérnou cenou pfislusné pohonné hmoty, kterou vyhlaSuje pro pfislusny kalendatni rok
MPSV CR.

ADMINISTRATIVNI POSTUP

Tuzemské pracovni cesty

1.

Zaméstnanec iadné vyplni formula¥ cestovni piikaz (dostupny na fakultnich webovych
strankéch v sekci Formulaie > Ekonomické oddéleni) a zajisti podpisy:

- pracovni cestu povoluje vedouci pracovisté;
- vyuctovani schvaluje v pfipadé Cerpani z grantii oddéleni védy a vyzkumu nebo feSitel
projektu.

Po navratu z pracovni cesty je tfeba doplnit formulaié a pripojit doklady souvisejici
s pracovni cestou (doklad za ubytovani obsahuje Udaj o objednateli FHS UK a jméno
zaméstnance, ktery byl ubytovan). U pracovnich cest hrazenych z rozpoctu fakulty je zarovei
pozZadovana zprava o vysledcich pracovni cesty.

Zaméstnanec odevzda fadné vyplnény a podepsany formular spolu s pfiloZenymi doklady
k proplaceni na ekonomické oddéleni FHS UK, a to nejpozdéji 10 pracovnich dnti po ukonceni
pracovni cesty.

Zahraniéni pracovni cesty

Jednotlivé formulaie jsou dostupné na fakultnich webovych strankach v sekci Zahrani¢ni
spoluprace > Zaméstnanci > Zahrani¢ni pracovni cesty > Formuléfe.

Povinnosti pred nastupem na zahrani¢ni pracovni cestu:

1.

Radné vyplnit a elektronicky odeslat formula¥ ndvrh na vyslani na zahranicni pracovni
cestu.
- Pokud zaméstnanec planuje v jednom obdobi nékolik pracovnich cest, které na sebe
bezprostiedné nenavazuji a nejsou financovany ze stejného zdroje, je tieba pro kazdou
pracovni cestu vyplnit formulare zvlast’.

- Pfipadné pferuseni pracovni cesty je nutno dohodnout piedem a piislusné dny je tfeba
uvést do formulafe navrh na vyslani. Na tyto dny si zamé&stnanec zazada o dovolenou.

Navrh na vyslani na zahranicni pracovni cestu je tieba odevzdat i v nasledujicich pripadech:
- Zamgéstnanec vyjizdi za FHS UK, ale cesta je hrazena zvouci stranou nebo ze zdroji mimo
fakultu, které zaméstnanec na fakulté neuctuje.

- Hradi-li cestu a vydaje s ni spojené jiny zamé&stnavatel nebo jina organizace, zaméstnanec
FHS UK na ni bud’ ¢erpa dovolenou, nebo svoji nepiitomnost na pracovisti zdavodni
odevzdanim navrhu na vyslini na zahranicni pracovni cestu a doloZi, Ze ma zajisténo
vlastni cestovni pojisténi.

Zajistit podpis vedouciho pracovisté prokazujici povoleni cesty
- Zamgéstnanec vytiskne a podepiSe formulatr a pieda jej ke schvaleni svému nadiizenému
pracovnikovi (vedouci moduli, kateder, feditelé instituti), ptipadné pracovnikovi
opravnénému k povoleni cesty.

-V piipadé Cerpani prostiedki z projektu, jehoZ hlavnim feSitelem neni dany zaméstnanec,
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je tieba zajistit také podpis hlavniho fesitele tohoto projektu.

3. Vytistény a podepsany formular odevzdat na zahrani¢ni odd¢leni alespoit 10 pracovnich
dnii pfed nastupem na pracovni cestu.
Dale je tteba k formulafi ptilozit:
- Je-li acelem cesty aktivni ucast na konferenci, vytah z programu (strdnka se jménem
zamé&stnance a nazvem piispévku) nebo e-mailové potvrzeni organizatora konference
0 zafazeni ptispévku do programu.
- Ma&-li byt cesta financovana z rozpoétu fakulty, stru¢né zdivodnéni pracovni cesty.

- Pouzije-li zaméstnanec k cesté soukromé vozidlo, kopie velkého technického prikazu
vozidla a referenéni zkousky (Skoleni pro fidice).

4. S dostatenym pi‘edstihem pozadat na ekonomickém oddéleni o vybér zalohy (pokud ji
zaméstnanec pozaduje) a domluvit se na datu jejiho prevzeti.
Vyplnény formulaf Zadost o vybér zalohy je tteba odevzdat minimélné 10 pracovnich dnti pred
planovanym pievzetim zadlohy. Zaloha je poskytovéna v pfiméfené vysi k predpokladanym
vydajim. Podminkou vyplaceni zalohy zamé&stnanci je odevzdany a schvaleny navrh na vyslani
na zahrani¢ni pracovni cestu.

5. Dale je mozne pozadat o bezhotovostni Uhradu vydaju (jizdné, ubytovani, ucastnicky
poplatek) fakultni kreditni kartou nebo fakturou. V téchto pripadech je pak postup
nasledujici:

- platba fakultni kreditni kartou:

- Platbu zprostiedkuje tajemnik fakulty. Pfed provedenim platby je tfeba na e-mail
karel.strnad@fhs.cuni.cz zaslat vyplnény formuldi zadosti o platbu kartou. Zaroven je
tieba vyplnit a odevzdat formulaf navrh na vyslani (a to alespon elektronicky). Samotnou
platbu lze provést pouze za piedpokladu, Ze internetovy formulai umozinuje ptimé zadani
dajti o kart&. Udaje o kart& nelze sd&lovat tieti strang.

- platba fakturou:

- Fakturu je tieba vystavit s fakturatni adresou fakulty vcetné IC: 00216208 a
DIC: CZ00216208.

- platba do zahraniéi pfevodem z uétu:

Pro provedeni platby je tieba vyplnit a na ekonomické odd. piedat formulat zahranicni
platba (dostupny na fakultnich webovych strankach v sekci Formulaie).

6. Vyzvednout si informace k cestovnimu pojisténi sjednanému fakultou.
Zahrani¢ni odd¢leni pfeda po dohodé se zaméstnancem karticku cestovniho pojisténi osobné
(na zahr. odd.), do schranky v Jinonicich nebo e-mailem.

Povinnosti po navratu ze zahrani¢ni pracovni cesty

Zameéstnanec FHS UK je povinen vyuctovat kazdou pracovni cestu, a to nejpozdéji 10 pracovnich
dnti po ukonceni pracovni cesty. V piipadé, ze je cesta kompletné hrazena ze zdrojii mimo FHS
UK, odevzdavéa zamé&stnanec pouze zdvérecnou zpravu.

1. Radné vyplnit formula¥ vyictovdni zahranicni pracovni cesty.

- Pro stanoveni konkrétni vy3e stravného je nutné vyplnit data a &asy piekroceni hranice CR
pii cesté tam a zpét (pii letecké dopravé Gas odletu z CR a piiletu do CR), zakladni sazbu
stravného platnou pro dany stat, a uvést, zda bylo poskytnuto bezplatné stravovani
(celkovy pocet poskytnutych bezplatnych jidel); vySe stravného se pak na zakladé tdaju
uvedenych ve formulafi spocitd automaticky.

- Pokud je stravné zaméstnanci plné poskytnuto zvouci stranou nebo hrazeno jinou
organizaci, nahrada stravného zaméstnanci nenalezi.
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- Pokud byl néktery z vydaju zaméstnanci jiZ uhrazen pi‘edem bezhotovostné fakultou
(karta, faktura), je tieba ve formulaii uvést, Ze proplaceni nezada.

2. Vydaje doloZit doklady.

- Stravné se nedoklada.

- Jizdni vydaje: jizdenka/letenka véetné palubniho listku, a to i v pfipad¢, Ze byly vydaje jiz
uhrazeny fakultou; pokud bylo pfedem dohodnuto pouziti jiného nez uréeného dopravniho
prostiedku (napf. auta misto vlaku), je tfeba dolozit udaj o cené jizdného za urceny
dopravni  prostiedek  (napt. udaj o cené  zvefejnény dopravcem  na
internetu); uctenky/jizdenky za mistni jizdné.

- Vydaje na ubytovani — doklad o ubytovani v ptislusné méné, ktery ma povahu ucetniho
dokladu. Doklad zaroven obsahuje idaj o objednateli FHS UK a jméno zaméstnance, ktery
byl ubytovan. Pfi ztraté dokladu o ubytovani nelze uznat ¢estné prohlaseni anebo obdobny
nahradni doklad. V takovém pfipadé¢ si musi zaméstnanec vyzadat od ubytovaciho zatizeni
stejnopis pavodniho dokladu.

- Nutné vedlejSi vydaje: tcastnicky poplatek, poplatek za kopirovani, prukaz do knihovny,
poplatek za internet, adaptér apod.

3. Radné vyplnit a elektronicky odeslat formula¥ zdvérecnd zprdva ze zahranicni pracovni
cesty.
Zaméstnanec ve zpraveé popise vysledky pracovni cesty a v ptipadé ucasti na konferenci apod.
rozlisi, zda se jednalo o aktivni nebo pasivni ucast. Zpravu o vysledcich je zaméstnanec
povinen ptedlozit i v piipadé, kdy mu nevznikne ndrok na nahradu vydaji spojenych s touto
pracovni cestou.

4. Vytisténé a podepsané formulaie vyuctovani a zavéreéné zpravy odevzdat spolu s doklady
na zahrani¢ni odd., a to nejpozdéji 10 pracovnich dnl po navratu ze zahrani¢ni pracovni
cesty.

Vyiuctovani a ihrada cestovnich niahrad
Zahrani¢ni oddéleni zkontroluje formulaf vyictovani zahranicni pracovni cesty a piilozené doklady
a vSe pieda ke zpracovani ekonomickému oddéleni.

- Pokud zaméstnanec vycestoval bez zalohy nebo je poskytnutd zaloha nizsi, nez ¢ini narok
zaméstnance, cestovni ndhrady se doplati v ceské meéné bezhotovostné na ucet
zaméstnance. Cislo G¢tu zaméstnanec vidy uvede na formulafi vyictovdni zahranicni
pracovni cesty.

- Pokud zaméstnanec vycestoval se zalohou, a ta byla vyssi, nez ¢ini narok zaméstnance, je
vyzvan ekonomickym odd., aby vratil pieplatek na zaloze do pokladny fakulty (pouze eura
a K¢) nebo vkladem na fakultni ucet.

Pozn.: Pokud zaméstnanec vycestoval se zalohou v cizi méné, mlze pii zictovani zalohy dojit ke
vzniku kurzovych rozdilli (zaloha v cizi méné se standardné vybirda u Komer¢ni banky, nicmén¢ pro
vyaétovani cestovnich nahrad je pak vybér piepoéten dle kurzu CNB). Vyse kurzového rozdilu je
umérnd vysi sménované Castky. Kurzovy rozdil je nakladem cesty, ale nelze jej zauctovat jako
cestovné.

Vypracovala: Bc. Lenka LukeSova

Za spravnost: Mgr. Karel Strnad

V Praze dne 28. unora 2014 Mgr. Karel Strnad
tajemnik



