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Opatieni dékana ¢. 06/2024
k cestam zaméstnancu a studentu

ClL 1
Pifedmét apravy
Toto opatfeni stanovuje pravidla pro pracovni cesty zaméstnanci a pro cesty studentti Univerzity
Karlovy, Piirodovédecké fakulty.
Toto opatfeni je vydavano na zaklade€ ¢l. 38 odst. 4 opatieni rektora ¢. 54/2023, pracovni cesty
zaméstnanci a vyjezdy studentt (dale jen ,,OR 54/2023%).

Cl.2
Pojmy

Pro ucely tohoto interniho ptedpisu se rozumi pod pojmem:

hd

Fakulta - Univerzita Karlova, Pfirodovédecka fakulta,

Zaméstnanec - fyzicka osoba, kterd ma pracovnépravni vztah k fakulté na zaklad¢é pracovni
smlouvy nebo dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér,

Student — fyzicka osoba zapsana ve studijnim informa¢nim systému jako student,

Cestovatel — zaméstnanec, nebo student vyslany na cestu,

Tuzemska pracovni cesta - Casoveé omezen¢ vyslani zaméstnance fakultou k vykonu prace mimo
sjednané misto vykonu prace v Ceské republice,

Zahrani¢ni pracovni cesta - cesta konana zaméstnancem mimo tizemi Ceské republiky. Dobou
rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydajl v cizi méné je doba
prechodu statni hranice Ceské republiky, kterou ozndmi ve vyuétovani zaméstnanec
zaméstnavateli, nebo doba odletu z Ceské republiky a piiletu do Ceské republiky pii letecké
preprave,

Cesta studenta — Casové omezené vyslani studenta fakultou k Cinnostem v ramci vzdélavani,
vyzkumu, reprezentace, nebo propagace fakulty po Ceské republice i mimo Ceskou
republiku,

Cesta — tuzemska, nebo zahrani¢ni pracovni cesta zaméstnance, nebo cesta studenta,

Vysilajici zaméstnanec - u zaméstnance jeho nadfizeny a u studenta prisluSny akademicky
pracovnik,

Schvalovatelé — zaméstnanci schvalujici cestovni ptikaz a vylictovani, tj. vysilajici zaméestnanec,
ptikazce operaci a spravce rozpoctu podle zdroje ¢i zdroji urcenych k uhradé cestovnich
nahrad a hlavni ucetni.

CL3

Cestovni piikaz
Pted kazdou cestou musi cestovatel zajistit vyplnéni a schvaleni cestovniho piikazu v aplikaci
Cestovni ptikazy nebo ve vyjime¢nych pfipadech na formuléfi, ktery je ke staZzeni na webovych
strankach ekonomického odboru.
V cestovnim piikazu musi byt uvedeny podminky pro vykonani cesty, jak je pozadovano
v aplikaci Cestovni ptikazy nebo na formulafi cestovni piikaz.
Podminky uvedené ve schvaleném cestovnim pfikazu jsou pro cestovatele zavazné. Cestovatel se
od nich mtze odchylit jen v odivodnénych piipadech a o odchyleni musi bez zbyte¢ného prodleni
informovat vysilajiciho zaméstnance.
Radné vyplnény a schvaleny cestovni piikaz se nasledné preda ekonomickému odboru.
V ptipadé, ze na cestu ma byt poskytnuta zaloha, musi byt cestovni piikaz schvalen a pfedan
ekonomickému odboru nejméné¢ 10 dnii pfedem, a to z divodu zajisténi dostatku prostredki
v pokladné pro poskytnuti zalohy.
Po zahajeni cesty nelze ménit vysi sazeb stravného, vysi kapesného a vysi zalohy.
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Cl 4

Formular A1l
Na zahraniéni pracovni cesté do zemi EU, EHP, Svycarska a statd, se kterymi ma CR uzavienu
mezindrodni smlouvu o socidlnim zabezpeceni, mize byt po zaméstnanci pfislusnym kontrolnim
organem vyzadovan vystaveny formulaf Al - Spolecna Zadost zaméstnance a zaméstnavatele
o vystaveni potvrzeni o pfislusnosti k pravnim piedpisim socidlniho zabezpeCeni (dale jen
Jormular A1),
Zadost o formulat Al vypliiuje zaméstnanec spoleéné se zaméstnaneckym odborem. Vyplnénou
7adost odesila zaméstnanecky odbor na Ceskou spravu socialniho zabezpeéeni.
V piipadé€ zahrani¢ni pracovni cesty je zaméstnanec povinen obratit se na zaméstnanecky odbor
v dostate¢ném piedstihu. Zpracovani zadosti trva nejméné jeden mésic.
O vydani formulafe Al na obdobi 2 let Ize pozadat v ptipadé soub&hu splnéni nasledujicich

podminek:

a. délka trvani pracovniho poméru zameéstnance k Pfirodovédecké fakulté pokryva toto
dvouleté obdobi a

b. zaméstnanec nema jiny pracovnépravni vztah v CR a

c. v tomto obdobi jsou pro zaméestnance naplanovany alespon 3 zahrani¢ni pracovni cesty.

V piipadé komplikaci s kontrolou ze strany zahrani¢nich ttadi tykajici se thrady socialniho nebo
zdravotniho pojisténi je vzdy nutno neprodlené kontaktovat zaméstnanecky odbor.
Zaméstnanecky odbor zajistuje veskerou komunikaci s Ceskou spravou socialniho zabezpeéeni
ve veci formulara Al.

CL5
Motorové vozidlo
Pted pouzitim silnicniho motorového vozidla je cestovatel, ktery bude viiz fidit, povinen:

a. byt drzitelem platného fidi¢ského opravnéni,
b. absolvovat Skoleni tidi¢i, a to v dobé ne delsi jak 24 mésict pred zahajenim pracovni cesty,
c. podrobit se lékai'ské prohlidce v souladu se zédkonem ¢. 361/2000 Sb., o silni¢nim provozu,

ve znéni pozdéjSich predpist, ve veéku 65 let, pak v 68 letech a nasledné kazdé dva roky.
Vysilajici zaméstnanec mize udélit pred konanim cesty souhlas k pouziti soukromého vozidla
urceného k jizd€ na cestu pouze za podminky, ze zaméstnanec dolozi, Ze soukromé vozidlo ma
platnou technickou prohlidku a ze ma zelenou kartu dokladajici platnost sjednaného zakonného
pojisténi.
V cestovnim ptikazu musi byt uvedena registracni znacka vozidla.
Studentovi mtze vysilajici zaméstnanec schvalit pouziti soukromého silni¢niho motorového
vozidla jen jako spolucestujicimu.

CL 6

Cestovni nahrady
Fakulta poskytuje zaméstnanctim v pracovnim pomeéru pii pracovni cesté¢ nahrady podle zakona
¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozd¢jsich predpisi (dale ,,zakonik prace).
Cestovni ndhrady je mozné poskytnout zaméstnanci, ktery kona pro fakultu praci na zaklade
dohody mimo pracovni pomér, pokud je tak uvedeno v dohodé mimo pracovni pomér. Rozsah
nahrad se stanovi ve schvaleném cestovnim ptikazu.
V piipad¢ studentti se poskytuji ndhrady v rozsahu uvedeném ve schvaleném cestovnim piikazu.
Pokud je néktery z druhti nahrad fakultou pfiznan, vySe nahrady nesmi ptekrocit vysi stanovenou
zakonikem prace pro pracovni cesty.

CL7
Nahrada jizdnich vydaja
Néhrada jizdnich vydaji za pouziti uréeného prostfedku hromadné dopravy piislusi do prokazané
vyse. Vyssi nez zakladni tfidu u vlakove, letecké apod. dopravy lze pouZit jen v ptipadé prepravy
delsi nez 4 hodiny nebo v odiivodnénych ptipadech.

! Zéakon €. 30/2024 Sb., o pojisténi odpovédnosti z provozu vozidla, ve znéni pozdé&jsich piedpisi



V odtvodnénych piipadech nalezi zaméstnanci ndhrada jizdnich vydajii v prokazané vysi za
pouziti taxisluzby ¢i obdobné smluvni pfepravy.

Pouzije-li se pro cestu silni¢ni motorové vozidlo ve vlastnictvi fakulty, neptislusi za pouziti tohoto
vozidla nahrada jizdnich vydaja. Kazda cesta se vede v knize jizd.

V odtvodnénych ptipadech je mozné pouziti vozidla v najmu fakulty (napt. zaptijcené z ptijcovny
vozidel). V takovém ptipadé budou proplaceny pouze dokladem prokazané naklady spojené
s pljcenim vozidla, pfi¢emz udaje na dokladu o nakupu pohonnych hmot musi souhlasit s datem
pracovni cesty.

Silni¢ni motorové vozidlo jiné nez poskytnuté fakultou Ize pouzit jen v piipadé, zZe je tak uvedeno
ve schvaleném cestovnim piikaze. Za kazdy 1 km jizdy pak cestovateli nalezi zakladni nahrada
a dale ndhrada vydajl za spotfebované pohonné hmoty.

CL8
Nahrada vydajt za ubytovani

Limit pro ubytovani v CR je 2 500 K¢&/noc, v Evropé je 180 EUR/noc a limit pro ubytovani mimo
Evropu je max. 200 EUR/noc, s vyjimkou hotelt zajistovanych/doporucovanych organizatory
a pokud nejde o vyjime¢nou a zdiivodnénou situaci.
Za ubytovani ptislusi ndhrada v prokazané vysi.
Po dobu pteruseni pracovni cesty z diivodll zavinénych cestovatelem neposkytuje fakulta nahradu
vydajl za ubytovani, i kdyz musel po dobu pferuseni cestovatel vydaje za ubytovani uhradit.
Na dokladu o ubytovani musi byt uvedeno jméno ubytovaného cestovatele, a pokud je to mozné,
i nazev fakulty.

CL9
Stravné

Zamegstnanci v pracovnim poméru nalezi pfi cesté stravné za podminek stanovenych zakonikem
prace a vyhlaskou Ministerstva prace a socidlnich véci o stanoveni sazeb cestovnich nahrad.
V souladu s ustanovenim § 170 odst. 2 zakoniku prace lze dohodou snizit vysi zékladni sazby
zahrani¢niho stravného o 25%. Dohoda je uzaviena schvalenim cestovniho ptikazu, ve kterém je
takové snizeni uvedeno.

Zaméstnanci, ktery kona pro fakultu praci na zakladé¢ dohody mimo pracovni pomeér, a studentovi
se pfiznava stravné schvalenim cestovniho pfikazu. V cestovnim piikazu se stanovi sazba
stravného ve vysi 100%, 75%, nebo 0%.

Cl 10
Nahrada nutnych vedlejSich vydaji
Nutné vedlejsi vydaje jsou vydaje, které zaméstnanec musel vynalozit v piimé souvislosti
s pracovni cestou a s plnénim pracovnich ikoltl na této pracovni cesté, napt. vydaje za pracovni
telefony, uschovu zavazadel, poplatky za pouZiti silnic a tuneli, poplatek za sménu mény, ve které
byla zaméstnanci poskytnuta zaloha, na ménu piislusného statu apod.
Zameéstnanci prislusi nahrada nutnych vedlejSich vydajd, které mu vzniknou v piimé souvislosti
s pracovni cestou, a to ve vysi prokazané dokladem. NemiiZe-li zaméstnanec vysi vydajt prokazat,
ptislusi mu nahrada odpovidajici cené véci a sluzeb obvyklé v dobé a misté konani pracovni cesty.

CL 11
Cestovni pojisténi
Cestovni pojisténi pro zahrani¢ni cesty zajiStuje zahrani¢ni oddéleni ve spolupraci s pravnim
odborem. Pojisténi jsou cestovatelé, ktefi maji schvaleny cestovni piikaz, nebo ktefi jsou uvedeni
na seznamu ucastnikii zahrani¢ni akce.
Zahrani¢ni oddéleni poskytuje na zadost informace o cestovnim pojisténi a elektronicky doklad
o cestovni pojisténi.

Cl 12
Kapesné pii zahrani¢ni pracovni cesté
Kapesné neni obecné narokovatelnou, ale zaméstnavatelem zaméstnanci dobrovolné
poskytovanou nebo se zaméstnancem dohodnutou soucasti cestovnich nahrad piislusné zahrani¢ni



pracovni cesty. O jeho piipadném poskytnuti musi byt rozhodnuto individudln€ v cestovnim

prikazu.

2. Kapesné je nahradou, ktera slouzi k osobni spotiebé zaméstnance. Ve vyuctovani cestovniho
ptikazu jeho pouziti zaméstnanec neprokazuje.

3. Zaméstnavatel mize poskytnout kapesné maximalné do vySe 40 % zahrani¢niho stravného

nesnizené¢ho za bezplatné poskytnutou stravu, a to u pracovnich cest financovanych ze zdroji
financovani, jejichz pravidla jeho poskytnuti umoznuji.

ClL13
Ockovani
Do vybranych cilovych destinaci je cestovatel povinen si zajistit povinné ockovani pro cilovou destinaci.
Néktera ockovani jsou €asoveé narocna a povinné ockovani je proto nutné fesit v dostate¢ném predstihu
pred zahajenim cesty.

Cl 14
Poskytnuti zalohy
1. Ekonomicky odbor poskytne zaméstnanci zuctovatelnou zalohu az do predpokladané vyse
cestovnich nahrad, pokud neni v cestovnim piikazu sjednano, ze zaloha nebude poskytnuta.
Ptislusna finan¢ni ¢astka v CZK bude odesldna na ucet zaméstnance, pokud zaméstnanec do
cestovniho ptikazu uvede svij bankovni Ucet, zpravidla vSak nejdiive 7 pracovnich dni pied
zapocetim cesty.

2. Pokud je sjednano v cestovnim piikazu na zahrani¢ni cestu, Ze zaloha bude poskytnuta v hotovosti,
ekonomicky odbor zajisti zalohu nebo jeji ¢ast k vyzvednuti v hotovosti v pokladné fakulty.
3. Studentovi se poskytuje zaloha v odlivodnénych ptipadech a nejvySe do piedpokladané vyse

cestovnich nahrad.

ClL 15
Vyuétovani

1. Po skonceni cesty cestovatel zajisti do cestovniho pifikazu doplnéni udaji potiebnych
k vyuctovani. Vyuctovani musi schvalit schvalovatelé. Soucasti vyactovani musi byt doklady
prokazujici vydaje uvedené ve vyuctovani (napf. jizdenky z dopravniho prostfedku, doklady za
ubytovani, konferen¢ni poplatky apod.).

2. Vyuétovani cesty je cestovatel povinen piedlozit i v pfipad€, ze mu nevznikne narok na nahradu
vydajli spojenych s cestou. V piipadé navaznosti vice pracovnich cest je cestovatel povinen
predlozit vyuctovani po ukonceni posledni cesty.

3. Cestovatel zajisti, aby schvalené vyuctovani vcetné dokladt bylo pfedlozeno ekonomickému
odboru do 10 pracovnich dnti po skon¢eni pracovni cesty k dal§imu zpracovani. Originaly dokladt
se predavaji s krycim listem, na kterém bude uvedeno Cislo cestovniho piikazu. Cestovatel je
opravnén pozadat vedouciho ekonomického odboru o prodlouzeni lhity pro predloZeni
vyuctovani.

4, Nedodrzeni lhity pro vyuctovani cesty ze strany:

a. zaméstnance je mozné posuzovat jako poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpist
vztahuyjicich se k zaméstnancem vykonavané praci. Nevyuctovanou zalohu na cestovni
vydaje je zaméstnavatel opravnén v souladu s ustanovenim § 147 pism. d) zakoniku prace
srazit ze mzdy zaméstnance,

b. studenta opraviiuje fakultu k odmitnuti naroku studenta na uhrazeni cestovnich nahrad.

5. V piipad¢, Ze byla zahrani¢ni pracovni cesta zaméstnancem prerusena, priklada se ekonomickému
odboru k vytétovani pracovni cesty i kopie dovolenky nebo dohody o poskytnuti pracovniho
volna bez nahrady mzdy.

6. Ekonomicky odbor do 10 pracovnich dnti od obdrzeni schvalené¢ho vytctovani:
a. sdéli cestovateli vady vyuctovani, nebo
b. zajisti financni vyrovnani s cestovatelem zptisobem uvedenym cestovatelem ve vyuctovani.
Cl. 16
Vypoiadani zalohy
1. V ptipad¢, Ze byla na cestu poskytnuta zaloha, je cestovatel povinen zalohu vypotadat spolecné

s vyuctovanim cesty.
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V ptipadé, Zze cesta nebyla uskutecnéna, musi cestovatel zalohu vratit v hotovosti do pokladny
nebo na ucet fakulty s ¢islem cestovniho ptikazu jako variabilnim symbolem do 10 pracovnich
dnti od planovaného zahajeni cesty.

Pokud se neuskutecni cesta, na kterou byla poskytnuta zaloha, odpovida vysilajici zaméstnanec
za vraceni zalohy do 10 dnil ode dne, kdy méla byt cesta zapocata.

ClL17
PferuSeni pracovni cesty
Pterusit pracovni cestu lze jen s pfedchozim souhlasem vysilajiciho zaméstnance.
Pokud doba pteruseni zasahne do pracovniho dne, musi zaméstnanec Cerpat dovolenou nebo si
s fakultou sjednat dohodu o poskytnuti pracovniho volna bez ndhrady mzdy.
Kopie dovolenky a dohody o poskytnuti pracovniho volna bez ndhrady mzdy se v naskenované
kopii ptiklada k elektronickému vyuctovani.

Cl 18
ZruSeni cesty

V pripad¢, Ze se cesta neuskutecni, cestovatel neprodleng informuje o této skutecnosti vysilajiciho
zaméstnance a ekonomicky odbor. V piipadé, Ze ani do 31. 3. nasledujiciho kalendainiho roku
neni cesta, ktera se méla ukoncit v pfedchozim kalendainim roce, vytictovana nebo zrusena, zrusi
cestovni piikaz ekonomicky odbor.

Pokud na naplanovanou a neuskute¢nénou cestu byly vynalozeny prostiedky, pieda ekonomicky
odbor véc k doteseni Skodni komisi.

CL 19
Zvlastni ustanoveni o cestach studentu

Studentovi lze uhradit cestovni vydaje na cestu, jejimz Gcelem:
a. jsou vyzkumné, nebo vzdélavaci aktivity,
b.  je prezentace, nebo propagace vysledkl, nebo ¢innosti fakulty, nebo
c. je cerpani ucelove poskytnutych prostiredki.
Student ma narok na uhrazeni cestovnich vydaji v rozsahu uvedeném v cestovnim ptikazu.
Studentovi nelze podle ¢l. 34 odst. 3 OR 54/2023 priznat stravné, zahranicni stravné a kapesné
z pohledu zakoniku prace.
Schvalenim cestovniho ptikazu fakulta piijiméa zavazek k uhradé cestovnich vydaju studentovi
a student se zavazuje cestu za stanovenych podminek vykonat. Vysilajici zaméstnanec odpovida
za to, ze podminky uvedené v cestovnim piikazu nejsou v rozporu s pravidly pro vyuziti ucelove
vazanych prostfedkti poskytnutych fakulte.
Cesty realizované v ramci programu ERASMUS student vykonava na zakladé uzaviené smlouvy
s Univerzitou Karlovou a bez cestovniho ptikazu, studentovi nalezi nahrada cestovnich vydaji
v rozsahu a vy$i uvedeném ve smlouvé uzaviené s Univerzitou Karlovou. Student neni ze strany
fakulty na této cesté pojistén.

CL 20
Evidence zahranic¢nich cest
Za ucelem evidence a pojisténi zahrani¢ni cesty:

a. v ptipad¢ vyslani na zéklad¢€ cestovniho piikazu zajisti vysilajici zaméstnanec, aby se pred
uskutecnénim cesty predal schvaleny cestovni piikaz zahrani¢nimu oddé€lent,
b. v ptipadé vyslani bez cestovniho prikazu, zajisti vysilajici zaméstnanec pred uskutecnénim

takové cesty informovani zahrani¢niho oddéleni v rozsahu stanoveném timto oddélenim.
Zahrani¢ni oddéleni je oprdvnéno pozadovat po zaméstnancich a studentech daje nezbytné
k fadné evidenci zahranicnich cest.

Cl.21
Aplikace cestovni piikazy
Aplikace Cestovni piikazy slouzi pro vyslani cestovatele na cestu a pro vyicétovani cesty. Vyuziti
aplikace je v pifipad¢ zahraniCnich cest povinné. Pro tuzemské cesty se pouziti aplikace
doporucuje.



10.

11.
12.

Cestovni piikaz a vyuctovani a jejich schvalovani se provadi elektronicky. V odivodnénych
pfipadech, Ize pro cesty pouzit listinnou formu cestovniho ptikazu a listinnou formu vyuctovani.

Cl. 22

Zavérecna ustanoveni
Schvalovatelé a cestovatel jsou povinni dbat principti hospodarnosti, efektivnosti a icelnosti pii
nakladani s finan¢nimi prostiedky.
Cestovni ndhrady uhrazené studentovi jsou pfijmem, se kterym musi student nalozit v souladu se
zakonem €. 586/1992 Sb., o dani z pfijmd, ve znéni pozdéjsich predpist.
Pokud cestovatel povéii zpracovanim cestovniho piikazu, vyGctovanim pracovni cesty Ci
vyzveddvanim zdloh a cestovnich néhrad z pokladny jiného zaméstnance, toto povéteni musi byt
ucinéno pisemnou formou. Kopie naskenovaného povéteni tvofi ptilohu piislusného cestovniho
ptikazu. Povéfeny zaméstnanec je povinen bezodkladné informovat cestovatele o kazdém tikonu
uc¢inéném v souvislosti s pracovni cestou cestovatele. Cestovatel je povinen oznamit
ekonomickému odboru zménu i ukonéeni povéteni.
Cestovatel je povinen do 10 pracovnich dnl podat zpravu o své cesté svému nadiizenému,
pripadné Skoliteli, nebo garantovi.
Pfi nepietrzitém pobytu v zahrani¢i del$im nez 6 meésicti a za predpokladu, Ze po celou dobu
pobytu trva zdravotni pojisténi v cizing, si zaméstnanec mlize u své zdravotni pojistovny zazadat
o vynéti ze zdravotniho pojisténi v CR formou prohlaseni o dlouhodobém pobytu pojiténce
v cizin€. Potvrzenou kopii prohlaSeni je zaméstnanec povinen piedat bezodkladné
zaméstnaneckému odboru.
Stanovuji vedouciho ekonomického odboru osobou odpovédnou za:

a. metodické vedeni agendy cestovnich nahrad,

b. udrzovani aplikace Cestovni ptikazy v souladu s pravnimi piedpisy a provoznimi potiebami
fakulty, a

c. provadéni a kontrolu dodrzovani tohoto opatfeni u tuzemskych i zahrani¢nich cest.

Stanovuji vedouciho odboru informacnich technologii osobou odpovédnou za zajisténi provozu
a dostupnost aplikace Cestovni piikazy po technické strance, a poskytovani technické soucinnosti
ekonomickému odboru pii provozu, udrzbé a vyvoji aplikace.

Stanovuji vedouciho zaméstnaneckého odboru osobou odpovédnou za zajisténi agendy souvisejici
s formulari Al.

Stanovuji vedouciho zahrani¢niho oddéleni osobou odpovédnou za fadnou evidenci zahrani¢nich
cest.

Na zékladé ¢l. 31 odst. 1 OR 54/2023 jmenuji vedouciho zahrani¢niho oddéleni koordinatorem
administrace pracovnich cest a koordinatorem evidence zaméstnaneckych mobilit.

Timto opatfenim se rusi opatfeni dékana €. 7/2022 k cestam zaméstnancii a studentt.

Toto opatfeni nabyva platnosti a uc¢innosti dnem vydani.

V Praze dne 11. dubna 2024

prof. RNDr. Jifi Zima, CSc.
dékan fakulty



