Priloha ¢&. 1 - Uplné znéni opatieni rektora ¢. 54/2023

Opatieni rektora ¢. 54/2023
Pracovni cesty zaméstnancti a vyjezdy studenti Univerzity Karlovy uskutecnéné
mimo pracovnépravni vztah
ve znéni opatreni rektora ¢. 5/2025

Cast1
Obecna ustanoveni

Clanek 1

1. Toto opatieni stanovuje pravidla pro
a. administraci pracovnich cest zaméstnanct Univerzity Karlovy,
b. evidenci zahrani¢nich mobilit zaméstnancii Univerzity Karlovy pro statistické
ucely (dale jen ,evidence zaméstnaneckych mobilit“),
c. administraci vyjezdl studentd Univerzity Karlovy,
d. poskytovani odpovidajicich cestovnich ndhrad.
2. Cestovni nahrady pti tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cestach se ridi
a. zakonem ¢.262/2006 Sb., zakonik prace, v znéni pozdéjsich predpisti (dale jen
»Zakonik prace"),
b. vyhlaSkou Ministerstva prace a socidlnich véci vydavanou na =zakladé
zmociujiciho ustanoveni § 189 odst. 1 a prip. odst. 2 zdkoniku prace o zméné sazby
zdkladni ndhrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel a stravného a o
stanoveni primeérné ceny pohonnych hmot pro ucely poskytovani cestovnich
nahrad pro dany rok (dale jen ,vyhlaska MPSV*),
c. vyhlaskou Ministerstva financi vydavanou na zakladé zmocnujiciho ustanoveni §
189 odst. 4 a prip. odst. 5 zdkoniku prace o stanoveni vySe zakladnich sazeb
zahrani¢niho stravného v aktualnim znéni (dale jen ,,vyhlaska MF“).

3. Pri vyslani zaméstnance na pracovni cestu dbaji zaméstnanec, vedouci zaméstnanec a
osoby odpovédné za Cerpani finan¢nich prostredkii na zajiSténi pracovni cesty s nejvyssi
hospodarnosti pro zaméstnavatele.

4. Pri vyjezdu studenta se postupuje obdobné jako u pracovni cesty zameéstnance
s vyjimkami uvedenymi v ¢l. 34 tohoto opatreni.

Clanek 2
Zakladni pojmy

1. Pro ucely tohoto opatreni se urcuji zakladni pojmy takto:
a. zaméstnavatelem se rozumi Univerzita Karlova (dale jen ,, UK"),
b. vysilajici soucasti se rozumi fakulta nebo dalsi soucast UK (dale jen ,vysilajici
soucast"), ktera vysild zaméstnance na pracovni cestu,

c. zaméstnancem se rozumi osoba, kterd ma pracovnépravni vztah kUK, tj.
pracovni pomér, nebo dohodu o pracich konanych mimo pracovni pomér, a je
vyslana na pracovni cestu,



studentem se rozumi osoba, ktera je zapsana ke studiu na UK a soucasné neni
zaméstnancem z pohledu ucelu tohoto opatfeni, je vyslana na vyjezd za Gcelem
plnéni ¢innosti ve vztahu k UK.

cestovnim prikazem se rozumi dokument, kterym zaméstnavatel vysila
zaméstnance na pracovni cestu nebo studenta UK na vyjezd studenta,

pracovni cestou se rozumi Casové omezené vyslani zaméstnance
zaméstnavatelem k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace nebo
pravidelné pracovisté, mimoradna cesta v souvislosti s vykonem prace mimo
rozvrh smén v misté vykonu prace nebo pravidelného pracovisté zaméstnance,
pricemZ zaméstnavatel miZe vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potieby na
pracovni cestu jen na zakladé dohody s nim,

tuzemsKou pracovni cestou se rozumi pracovni cesta konana jen na tizemi Ceské
republiky (déle jen ,,CR"),

zahranié¢ni pracovni cestou se rozumi pracovni cesta konana mimo tizemi CR; za
zahranic¢ni pracovni cestu se povaZuje téZ pracovni cesta, na které zaméstnanec
vykonava jeden nebo vice uceld vykonu prace, pricemZ vykon prace mize byt
provadén nejen v zahranici, ale i na izemi CR,

vyjezdem studenta se rozumi ¢asové omezena doba vyslani studenta na misto
vykonu ¢innosti plnéné ve vztahu k UK v pripadé, Ze student s timto vyjezdem
souhlasi,

ucelem cesty se rozumi pracovni vykon zaméstnance, ktery je predmétem
vyslani; pokud plni zaméstnanec na pracovni cesté vice ticelli, uvadi se v cestovnim
prikazu, Ze jde o viceuCelovou cestu a jednotlivé ucely se uvadéji ve zpravée
z pracovni cesty,

spolucestujicim se rozumi zaméstnanec nebo student, ktery jede ve stejnou dobu,
stejnym dopravnim prostifedkem na stejné misto, nebo na misto, které je na trase
pracovni cesty nejdale cestujiciho zaméstnance,

osobou opravnénou vyslat zaméstnance na pracovni cestu se rozumi vedouci
zaméstnanec, ktery je opravnén v tomto smyslu jednat za zaméstnavatele,

. osobou opravnénou vyslat studenta na vyjezd studenta se rozumi prikazce
operace vramci specifickych programli nebo osoba napliujici cile projekti
reSenych na UK, na kterych student participuje, nebo Skolitel studenta
doktorského studijniho programu, ktery je opravnén v tomto smyslu jednat za UK;
tato osoba muzZe studentovi predepisovat studijni ukoly, organizovat, ridit a
kontrolovat jeho ¢innost a davat mu za timto ucelem zavazné pokyny,

vedoucim zaméstnancem se rozumi zaméstnanec UK, ktery je primo nadiizeny
cestujicimu zameéstnanci a je v ramci rizeni UK opravnén stanovovat a ukladat
podrizenym zaméstnanciim pracovni ukoly, organizovat, ridit a kontrolovat jejich
praci a davat jim za timto celem zavazné pokyny,

schvalovatelem se rozumi piikazce operace, spravce rozpoCtu a hlavni ucetni,
nebo jejich zastupci, ktefi jsou povéreni ke spravé financnich zdroji explicitné
vymezeného zdroje financovani; dale osoby opravnéné ke schvaleni pouZiti
soukromého, ciztho nebo sluzebniho vozidla a osoby schvalujici z hlediska
hierarchie organizani struktury, popfr. dalSi nepovinné schvalujici osoby dle
Ptilohy ¢. 8,

zastupitelnost schvalovatelli zpohledu hierarchie se stanovuje na dobu
nepritomnosti, pricemz schvalovani se postupuje hierarchicky nahoru v pripadé,



kdy neni za timto u¢elem obsazena pozice zastupce vedouciho s taxativnim vyctem
zastupovani v rdmci pracovnich cest zaméstnancd,

g. pripravarem se rozumi jakykoli zaméstnanec vysilajici soucasti, ktery se na
zakladé domluvy se zaméstnancem vyslanym na pracovni cestu ujme pripravy
navrhu cestovniho ptikazu nebo vyuctovani cestovniho prikazu pro vyslaného
zaméstnance; Ucast pripravare v procesu pripravy cestovniho ptikazu nezbavuje
zaméstnance vyslaného na pracovni cestu odpovédnosti za spravnost a uplnost
odevzdaného cestovniho ptikazu/vyuctovani pracovni cesty,

r. informacnim systémem se rozumi informacni systém, ktery se dle ¢l. 33 tohoto
opatfeni na UK pouZivda pro administraci pracovnich cest a evidenci
zaméstnaneckych mobilit,

s. ekonomickym systémem se rozumi ekonomicky informacni systém, ktery se
pouziva na vysilajici soucasti UK,

t. personalnim systémem se rozumi personalni informacni systém, ktery se na UK
pouziva pro evidenci personalnich udajt a idajti o vztazich zaméstnanct k UK,

u. identifikatorem pracovni cesty se rozumi jedinecny c¢iselny znak, ktery se vaze
ke konkrétni vysilajici soucasti UK, roku zahajeni pracovni cesty, a poradovému
¢islu pracovni cesty vysilajici souc¢asti UK, tento identifikator

i. je automaticky generovan informacnim systémem pfti schvaleném navrhu
na pracovni cestu a prebira se automaticky do jeho vyuctovani,

ii. je automaticky generovan informac¢nim systémem sloZenim vySe
uvedenych atributli ve tvaru: ¢islo vysilajici soucasti UK uZivané ve
mzdovém systému (2 pozice), rok dle data zahajeni (2) a poradi cesty
vysilajici soucasti UK (6)1,

iii. se vyuZziva pro identifikaci cesty v ekonomickém systému a

iv. lze pouZit jako ,specifického“ symbolu pti thradé veskerych cestovnich
nahrad.

v. identifikatorem vyjezdu studenta se rozumi jedine¢ny Ciselny znak, ktery se
vaze ke konkrétni vysilajici soucasti UK, roku zahdjeni vyjezdu studenta, a
poradovému cislu vyjezdu vysilajici soucasti UK; pro jeho vznik a pouziti plati
stejna pravidla jako pro identifikator pracovni cesty,

w. kurzem CNB platnym na UK rozumi kurz devizového trhu vyhlaSovany CNB a
evidovany v Ekonomickém systému UK,

X. Kkurzy pro prepocet mén vetapé vyuctovani cestovnich nahrad, tj. pri
stanoveni vySe cestovnich ndhrad, které zameéstnanci prislusi a které s nim budou
vypoiadavany, se rozumi kurzy uvedené v § 183 a 184 zakoniku prace, a to

i. pokud byla zaméstnanci na prisluSnou zahrani¢ni pracovni cestu
poskytnuta zaloha

- kurz z dokladu o sméné poskytnuté mény v zahranici a

- kurzy vyhlasené CNB a platné v den poskytnuti zalohy ve vazbé na
nastaveni ekonomickych a informacnich systémi

ii. pokud na prislusnou zahrani¢ni pracovni cestu zaloha nebyla poskytnuta

- kurzy vyhlaSené CNB a platné v den nastupu na zahrani¢ni pracovni
cestu,

! Ptiklad: 9023123456.



y. mistem vykonu prace je misto sjednané v pracovni smlouvé, ve kterém se
predpoklada, Ze zaméstnanec bude vykonavat druh prace sjednany v pracovni
smlouvé,

z. pravidelnym pracovistém je pro ucely tohoto opatieni misto sjednané podle §
34a zakoniku prace pro ucely cestovnich nahrad v pracovni smlouvé a neni-li
sjedndno, tak zjiSténé tam uvedenym postupem.

CastII
Vyslani na pracovni cestu

Clanek 3

Zameéstnanec je pired pracovni cestou povinen seznamit se s timto opatfenim a postupovat
v jeho souladu.

Zaméstnanec na pracovni cesté kona praci podle pokyntli vedouciho zaméstnance, ktery
ho na pracovni cestu vyslal, a to v souladu s pozadavky prikazcl operace, ktefi cestu
financuji. Za pracovni cestu se pro ucely cestovnich ndhrad povazuje také cesta k vykonu
prace mimo pravidelné pracovisté, mimoradna cesta v souvislosti s vykonem prace mimo
rozvrh smén vykonavanym v misté vykonu prace anebo na pravidelném pracovisti
zaméstnance.

Na pracovni cestu Ize vyslat

a. zameéstnance, ktery ma uzavienou pracovni smlouvu s UK,

b. zaméstnance, ktery kond pro zaméstnavatele praci na zakladé dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomeér, a to pouze v piipadé, Ze bylo toto pravo, jakoZz i
misto pravidelného pracovisté zameéstnance, v predmétné dohodé sjednano.
Nesjednani mista pravidelného pracovisté neupira narok zaméstnance pracujiciho
na dohodu o provedeni prace na cestovni nahrady, bylo-li jejich poskytnuti
sjedndno a ma-li takovy zaméstnanec vykonat pracovni ikol v misté mimo obec
bydlisté.

Vyslani zaméstnance respektuje schéma vyslani na pracovni cestu, které je Prilohou ¢. 8
tohoto opatieni.

Clanek 4
Cestovni piikaz

Zameéstnavatel vysild zaméstnance na pracovni cestu cestovnim piikazem na zakladé
rozhodnuti vedouciho zaméstnance, ktery tuto skuteCnost potvrzuje v informacnim
systému. Vedouci zaméstnanec miiZe zaméstnance vyslat na pracovni cestu i na zakladé
navrhu zaméstnance.

Pred kazdou cestou musi zaméstnanec zajistit vyplnéni a schvaleni cestovniho piikazu
v informacnim systému.

Podminky uvedené ve schvaleném cestovnim ptikazu jsou pro zaméstnance zavazné.
Zameéstnanec se od nich miize odchylit jen v odtivodnénych pripadech a o odchyleni musi
bez zbytecného prodleni informovat vedouciho zaméstnance, ktery ho na cestu vyslal. Po
zahdjeni cesty nelze ménit oboustranné sjednané podminky pracovni cesty, a to vC. vysSe
kapesného a vyse zalohy.



Cestovni prikaz musi obsahovat idaje vymezené v Priloze €. 1 tohoto opatfeni.

Zameéstnanec je povinen v ramci cestovniho prikazu doloZit veSkeré podklady k pracovni
cesté, z nichZ je ziejmy ucel cesty dle vyctu v Priloze €. 2 tohoto opatieni, datum a misto
jednani vC. podminek pobytu, jsou-li tyto podminky pobytu v misté a Case sjednany.
V ptipadé, Ze tak neucini, bude mu cestovni ptikaz vracen vedoucim zaméstnancem k
doplnéni.

Cestovni prikaz se predklada i pro pracovni cestu, s niZ spojené vydaje uhradi hostitelska
strana.

Clanek 5
Misto nastupu a ukonceni pracovni cesty

Mistem nastupu a ukonceni pracovni cesty je pravidelné pracovisté nebo bydlisté
zaméstnance.

Neni-li sjednano v pracovni smlouvé, povazuje se za pravidelné pracovisté dle zakoniku
prace misto vykonu prace sjednané v pracovni smlouvé.

Je-li vSak v pracovni smlouvé sjednano misto vykonu prace Sitfeji neZ jedna obec a
pravidelné pracovisté v pracovni smlouveé sjednano neni, je pro ucely cestovnich ndhrad
pravidelnym pracovistém obec, ve které zaméstnanci nejcastéji zacinaji cesty za ucCelem
vykonu prace.

Mistem nastupu na pracovni cestu i mistem ukonc¢eni miize byt také kterékoliv misto,
které urci svym rozhodnutim zaméstnavatel zaméstnanci pred pracovni cestou, a to

s prihlédnutim k opravnénym zajmim zaméstnance.

Clanek 6
Zpuasob dopravy a pouziti silni¢cniho motorového vozidla

Zameéstnavatel v zavislosti na relevantnich podminkach v misté a ase zaméstnanci urcuje
dopravni prostiedek, kterym na pracovni cestu pojede, dle prilohy ¢. 4 tohoto opatieni,
tedy zda pojede vlakem, autobusem ¢i poleti letadlem, nebo pojede sluZebnim vozidlem ¢i
jinym relevantnim dopravnim prostiedkem.

V pripadé hromadného dopravniho prostiedku lze vyssi nez zakladni tfidu pouZit jen v
piipadé prepravy delsi nez 4 hodiny, a to jen za podminky dodrzeni dota¢nich pravidel.
V pripadé pouZiti ciziho silni¢cniho motorového vozidla je pro ucely tohoto opatieni treba
navic doloZit dohodu s vlastnikem vozidla, v niZ je uveden souhlas s uZitim vozidla pro
pracovni cestu zaméstnance UK.

Doprava taxisluzbou se pripousti pouze v odlivodnénych pripadech: ve vyjimecnych
situacich (napft. brzky ¢i pozdni prilet, mista, kde nefunguje verejnd hromadna doprava,
bezpecnost) nebo v pripadé, Ze se jedna o nejhospodarnéjsi zplisob dopravy (napt.
doprava vice osob); zprava z pracovni cesty musi obsahovat odivodnéni takto zvoleného
zplisobu dopravy.

Béhem pracovni cesty je mozné v odlivodnénych pripadech a je-li to nejhospodarné;jsi
zplsob, aby si zaméstnanec pronajal osobni automobil. V takovém pripadé se tento zamér
uvede v cestovnim prikazu vcéetné odhadu souvisejicich nakladu.

Zaméstnanec miize pro ucely pracovni cesty navrhnout pouziti jiného nez urcéeného
dopravniho prostiedku, vcetné silnicniho motorového vozidla, které neni ve vlastnictvi ¢i
spravé UK, priCemz zaméstnanec akceptuje, Ze mu v takovém piipadé prislusi nahrada



jizdnich vydaji ve vySi odpovidajici cené jizdného za urceny hromadny dopravni
prostiedek. Cenu jizdenky vycisluje jiz v cestovnim prikazu. Cenu jizdenky lze zjistit a
dolozitz webovych stranek na internetu (pouzije se nejnizsi ¢astka). Pokud zaméstnavatel
souhlasi s navrhem zaméstnance a akceptuje uziti jiného dopravniho prostredku za cenu
jizdného zaméstnavatelem stanoveného dopravniho prostiredku, pak je tato skutecnost
nadhrady jizdnich vydajl vyznacena v cestovnim prikazu. Pak se na zaméstnance vztahuji
vSechny povinnosti, které se vazi k uZiti silni¢cniho motorového vozidla.

7. PouZije-li zaméstnanec na zadost zaméstnavatele silni¢ni motorové vozidlo, s vyjimkou
vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, prislusi mu zdkladni nahrada za ujeté kilometry
a dale nahrada vydaji za spotfebovanou pohonnou hmotu. Sazbu zakladni ndhrady za
1 km jizdy podle druhu vozidla vyhlasuje MPSV vyhlaskou vydanou dle ustanoveni § 189
zdkoniku prace. Zaméstnanec je povinen vést a predloZzit evidenci zdznamu o provozu
vozidla na pracovni cesté tak, aby jednoznacné prokazal opravnénost ujetych km. Forma
a zpusob této evidence neni explicitné stanovena. Postup pro zajisténi spotreby paliva a
stanoveni vySe nahrady za spotiebované pohonné hmoty je popsan v Priloze ¢. 6 tohoto
opatieni.

8. Na zakladé vlastnictvi se rozliSuje

a. ,sluzebni vozidlo“, jimZ je vozidlo ve vlastnictvi UK a pro ucely tohoto opatrfeni
také vozidlo, které je predmétem leasingové smlouvy a kde je
najemcem/provozovatelem UK,

b. ,soukromé vozidlo“, jimZ je vozidlo ve vlastnictvi zaméstnance UK nebo ve
spole¢ném jméni manZzel, z nichZ alesporii jeden je zaméstnancem UK, a pro ucely
tohoto opatreni také vozidlo, které je predmétem leasingové smlouvy a kde je
najemcem/provozovatelem zaméstnanec UK nebo manzel(ka) zaméstnance UK, a

c. ,cizivozidlo“ jimzZ je vozidlo ve vlastnictvi jiné osoby, neZ uvedené v pism. a) nebo
b).

9. Podminkou pouZiti jakéhokoli silni¢niho motorového vozidla ze strany zaméstnance pro
pracovni cestu je?

a. platné ridi¢ské opravnéni zameéstnance pro pouzité silnicni motorové vozidlo,

b. doklad o platném Skoleni fidi¢i3 absolvovaném nejpozdéji 24 mésict pred
zahajenim pracovnf{ cesty,

c. v pripadé zaméstnanct starsich 65 let véku doklad o 1ékaiské prohlidce v souladu
se zakonem ¢. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich komunikacich a o zménach
nékterych zakont (zakon o silni¢nim provozu), ve znéni pozdéjsich predpisu.

10. Podminkou pro pouziti soukromého ¢i ciziho vozidla je dolozeni

a. kopie velkého technického priikazu nebo osvédceni o registraci vozidla, pokud
technicky priikaz nebyl k vozidlu vydan,

b. kopie dokladu o platné smlouvé o zakonném pojisténi odpovédnosti za Skodu z
provozu vozidla, pripadné potvrzeni od leasingové spolecnosti o sjednaném
pojisténi odpovédnosti za Skodu z provozu vozidla (zelena karta).

11. Zaméstnanec neni opravnén pfi pouZiti silni¢niho motorového vozidla do tohoto vozidla
pribirat jiné osoby, a to ani dalS$i zaméstnance nebo studenty UK, pokud tito nemaji
pisemny souhlas zaméstnavatele nebo osoby opravnéné vyslat studenta na vyjezd s timto

2 Vyjmenované doklady staci doloZit pouze pfi prvni cesté. Znovu zaméstnanec pfislusny doklad predklada pouze v pfipadé, ze platnost vyprsela nebo Ze doslo ke zméné
dokumentu.

3 Skoleni je ve spravé pozarniho a bezpetnostniho technika UK nebo pozarniho a bezpe&nostniho technika vysilajici sou¢asti UK.



12.

13.

zplisobem prepravy v ramci vyslani na pracovni cestu ¢i vyjezd studenta. Tento pisemny
souhlas je nedilnou soucasti cestovniho prikazu ¢i cestovniho ptikazu k vyjezdu studenta.
Kona-li zaméstnanec pracovni cestu soukromym nebo cizim vozidlem, nesmi pirepravovat
jinou osobu, ktera neni s UK v pracovnépravnim ¢i studijnim vztahu, neni-li dale v tomto
opatfeni uvedeno jinak. V pripadé poruseni tohoto ustanoveni a poskozeni zdravi nebo
majetku prepravované osobé se nejedna pro tuto jinou osobu o pracovni uraz.

Pokud ma zaméstnavatel zajem na prepraveé jiné osoby silni¢cnim motorovym vozidlem,
musi to byt tento zajem explicitné uveden v cestovnim ptikazu. Takova individualni
preprava musi byt feSena individualné mezi vSemi zaméstnavateli pfepravovanych osob.
Doporucuje se, aby si takova pripadna cizi osoba zajistila své cestovni pripojiSténi.

Clanek 7
Ubytovani

Doporucené limity pro ubytovani v¢. snidané jsou uvedeny v Piiloze ¢. 9 tohoto opatteni.
Tyto limity se neuplatni v piipadé hotelt zajiStovanych nebo doporucovanych
organizatory akce.

Tyto limity se neuplatni v pfipadé limitu pfesné vymezeném ve zdroji financovani, pokud
je nizsi.

Clanek 8
Cestovni pojisténi

Zahrani¢ni pracovni cestu neni mozné uskutecnit bez predem uzavieného cestovniho
pojisténi. Pro pripady dopojisténi v dobé trvani pracovni cesty z objektivnich pricin se
forma a zptlisob dopojisténi dohodne se zaméstnancem pied cestou.

Evidence pojiSténi se ridi podle pravidel vysilajici soucasti UK.

Pracovisté povérend k zajiSténi pojisténi zaméstnancli pred cestou v ramci vysilajici
soucasti zajisti na zdkladé pozadavku zaméstnance pojiSténi pied jeho nastupem na
pracovni cestu.

Bez obdrZeni asistencni karty a certifikatu pojisténi nemtize zaméstnanec na zahranicni
pracovni cestu vycestovat.

Naklady za cestovni pojisténi jsou povazZovany za nutné vedlejsi vydaje a jsou proplaceny
v ramci cestovniho prikazu a jeho vyuctovani.

Clanek 9

7

Spolecna Zadost zaméstnance a zaméstnavatele o vystaveni potvrzeni o prislusnosti k

pravnim pi‘edpisiim socidlniho zabezpeceni (formulai A1)

Na zahrani¢ni pracovni cesté do zemi EU, EHP, §V}'Icarska, Velké Britanie a statuy, se
kterymi ma CR uzavienu mezinarodni smlouvu o socialnim zabezpeceni, miize byt po
zameéstnanci prisluSnym kontrolnim orgdnem vyZadovan vystaveny formular Spolecna
zadost zaméstnance a zaméstnavatele o vystaveni potvrzeni o prisluSnosti k pravnim
predpisim socidlniho zabezpeceni (dale jen ,formular A1“), tedy dokument, kterym
sprava socialniho zabezpeceni na zakladé spole¢né Zadosti zaméstnance a zaméstnavatele



potvrzuje, ve které zemi je dany zaméstnanec povinen k odvodu socidlniho a zdravotniho
pojisténi.4 Postup je uveden v metodice obsaZené v Priloze €. 7 tohoto opatfenti.

2. Pri pracovni cesté do jinych zemi neZ vySe uvedenych v odst. 1 je nutné se ridit vizovou
politikou a politikou ochrany svého trhu prace zemé, do které je zaméstnanec
zaméstnavatelem vysldn. Pred vyjezdem do zahrani¢ni je povinnosti kazdého
zaméstnance zjistit si podminky vstupu a pobytu na Gzemi prislusného statu.

Clanek 10
Ockovani

1. Do vybranych cilovych destinaci je zaméstnanec povinen si zajistit povinné oCkovani pro
danou destinaci.

2. Vydaje na povinna ockovani, které nehradi zdravotni pojistovna, jsou jako nutny vedlejsi
vydaj soucasti cestovnich nahrad.

3. Doporucené ockovani neni daniové uznatelnym nakladem a z pohledu zaméstnance se
jedna o nepenézni prijem, ktery musi byt zaméstnanci zdanén ve mzdé.

Clanek 11
Kapesné pri zahrani¢ni pracovni cesté

1. Kapesné neni obecné narokovatelnou, ale zaméstnavatelem zaméstnanci dobrovolné
poskytovanou nebo se zaméstnancem dohodnutou soucasti cestovnich nahrad prislusné
zahrani¢ni pracovni cesty. O jeho piipadném poskytnuti musi byt rozhodnuto
individualné v cestovnim prikazu.

2. Kapesné je nahradou, kterda slouZi k osobni spotifebé zaméstnance. Ve vyuctovani
cestovniho prikazu jeho pouziti zaméstnanec neprokazuje.

3. Zaméstnavatel miize poskytnout kapesné maximalné do vyse 40 % zahrani¢niho
stravného nesniZeného za bezplatné poskytnutou stravu, a to u pracovnich cest
financovanych ze zdroji financovani, jejichz pravidla jeho poskytnuti umoznuji.

Clanek 12
Financovani pracovni cesty

1. Zdroje financovani predstavuji finan¢ni prostredky, z nichZ jsou hrazeny vSechny cestovni
vydaje/naklady na pracovni cestu, at uZz vramci cestovniho piikazu nebo mimo né;.
Zdroje financovani maji svého zplnomocnéného piikazce operace, spravce rozpoctu a
hlavni ucetni v¢. jejich zastupcu.

2. Vpripadé, Ze ma byt spolecna pracovni cesta vice zaméstnanctii UK hrazena z riiznych
zdroji financovani, neni mozné platit jednotlivé cestovni naklady dohromady a
prokazovat je spolecnym dokladem.

3. Cestovni naklady, které je moZno hradit pred pracovni cestou, se v zasadé hradi primym
nakupem zaméstnavatele.

4 Vyclet statl se miZe v priibéhu ¢asu ménit. Viz https://www.cssz.cz/web/cz/prehled-smluv-uzavrenych-
cr.


https://www.cssz.cz/web/cz/prehled-smluv-uzavrenych-cr
https://www.cssz.cz/web/cz/prehled-smluv-uzavrenych-cr

Clanek 13
Zaloha na cestu

Zaméstnavatel poskytne v souladu s ustanovenim § 183 zakoniku prace zaméstnanci pied
kazdou pracovni cestou zuctovatelnou zalohu aZ do predpokladané vysSe cestovnich
nahrad, pokud se se zaméstnancem nedohodne jinak.

Informace o poZadavku na vyplaceni zalohy je na pracovisté povérené vyplacenim zaloh
na pracovni cestu prenesena z informacniho systému na zakladé uzavieného cestovniho
piikazu, ktery obsahuje vysi zalohy, pozadovanou ménu i zptisob jejiho vyplaceni.
Pozadavek na zalohu musi byt odeslan nejméné 10 pracovnich dnti pifed pozadovanym
dnem vyzvednuti ¢i zaslani zalohy na bankovni ucet zaméstnance.

Zalohy v cCeskych korunach mohou byt poskytnuty prevodem na bankovni ucet
zaméstnance nebo vyplaceny v hotovosti na pokladné.

Zalohy v jiné méné se vyplaceji prednostné v hotovosti na pokladné, ve vyjimecnych
piripadech prevodem na Zadost zaméstnance na cizoménovy nebo korunovy ucet
zaméstnance, priCemz na poplatky za sménu a vysi pripsané ¢astky na bankovnim tctu
zaméstnance zameéstnavatel nebere Zadny zietel.

V pripadé, Ze zaméstnanec o zdlohu nepozada, nebo si ji nevyzvedne, ma se za to, Ze
zaméstnanec ma k dispozici sluZzebni platebni kartu anebo Ze souhlasi s neposkytnutim
zalohy.

Pokud je zaloha na zahrani¢ni stravné poskytovana na zdkladé dohody v jiné méné, nez je
ména uvedena ve vyhlasce MF, zjisti se nejprve korunovd hodnota zahrani¢niho
stravného, pricemz se pro urceni korunové hodnoty zahrani¢niho stravného a
zahraniéniho stravného v dohodnuté méné pouziji kurzy vyhlasené CNB a platné v den
poskytnuti zalohy na prisluSnou pracovni cestu.

Cast 111
Pribéh a zruseni pracovni cesty

Clanek 14

Vydaje, které maji byt hrazeny pred pracovni cestou, smi byt realizovany az po schvaleni
této pracovni cesty. Ke kazdému nakladu pfi jeho porizeni musi byt pfifazen identifikator
pracovni cesty. Vydaje uskutenéné pred schvalenim pracovni cesty nemohou byt
z hlediska pozadavkl plynoucich ze zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve
vefejné spravé a o zméné nékterych zakonl (zdkon o finan¢ni kontrole), ve znéni
pozdéjsich predpisi (dale jen ,ZoFK*), zaméstnanci uznany.

Clanek 15
Doklady nezbytné pro vyuctovani pracovni cesty

Vydaje za letenku uhrazené zaméstnancem lze uznat pouze tehdy, predloZi-li doklad o jeji
uhradé a doklad o uskutecnéni letu, v némz je uvedeno jméno zameéstnance (letenka,
palubni vstupenka, doklad o odbaveni apod.). U nizkonakladovych letli nahrazuje letenku
doklad o zaplaceni.

V pripadé cesty silnicnim motorovym vozidlem na Zadost zaméstnavatele, s vyjimkou
vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, je tieba pro potieby vyuctovani pracovni cesty
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zajistit prislusné doklady, z nichZ lze vypocitat zakladni ndhradu a nahradu vydaji za
spotifebovanou pohonnou hmotu.

Doklad o ubytovani musi obsahovat ménu, ¢astku a jméno ubytovaného zaméstnance, a
pokud je to moZné, i nazev vysilajici soucasti UK. Je-li ubytovani hrazeno sluZebni kartou
zaméstnavatele, pak doklad musi byt vyddn na adresu zaméstnavatele. Jméno
ubytovaného se uvadi jako host.

V pripadé ztraty originalu dokladu za ubytovani je zaméstnanec povinen zajistit duplikat
dokladu za ubytovani. V opa¢ném pripadé nebude zaméstnanci nahrada vydaji za
ubytovani vyplacena. Je v kompetenci zaméstnavatele, zda poskytne jinou priméienou
ndhradu. Rozhodnuti o pfimérené nahradé je v kompetenci kvestora, tajemnika fakulty
nebo reditele dalsi vysilajici soucasti.

Nutné vedlejsi vydaje lze zaméstnanci nahradit, pokud je zaméstnanec prokaze
prislusnymi doklady. V pripadé, Ze neobdrZel k uskute¢nénému vydaji prisluSny doklad,
miiZe zaméstnavatel poskytnout tuto ndhradu v jim uznatelné vysi. V podminkach UK se
doklada Cestné prohlaseni zaméstnance.

V ptipadé nutnych vedlejsSich vydaji, které byly vynaloZeny nad ramec schvaleného
cestovniho prikazu, se prihliZi k okolnostem a dlvodu, pro¢ bylo nutné tyto vydaje na
pracovni cesté vynaloZzit. Pokuty a podobné vydaje, které vznikly vinou zaméstnance,
nelze povazovat za nutné vedlejsi vydaje pri pracovni cesté. To se tyka i vydaji
souvisejicich se soukromym vozidlem pouZitym na pracovni cesteé.

V ptipadé jinych vydaji neZ nutnych vedlejsich vydaji, které nejsou soucasti cestovnich
nadhrad, jako napft. vydaje na odtah sluzebniho vozidla v pripadé poruchy, nakup jinych
provoznich hmot do sluzebniho vozidla apod., a jinych nepredvidatelnych vydajt, jde o
jiné provozni vydaje, které se vyporadavaji samostatné mimo vyuctovanich cestovnich
ndhrad formou drobného vydani. Viz také ¢l. 16 odst. 1 tohoto opatfeni.

Doklady, které prokazuji vydaje nad 10 000 K¢ véetné& DPH, vystavené v CR, musi byt
vystaveny na vysilajici soucast, véetné DIC UK a adresy sidla, a to i za predpokladu, Ze jsou
hrazeny vlastni soukromou platebni kartou.

Doklady prokazujici vydaje nad 10 000 K¢ vcetné DPH vystavené v zahrani¢i mohou byt
vystaveny na jméno zameéstnance jen v pripadé, Ze je zaméstnanec hradil vlastni
soukromou platebni kartou. V piipadé, Ze tyto doklady byly hrazeny sluZebni kartou, musi
byt doklady vystaveny vZdy na vysilajici soucast.

Doklady prokazujici vydaje do 10 000 K¢ véetn&, a to véetné DPH, vystavené v CR i
zahranici, mohou byt vystaveny na jméno zaméstnance, a to i za predpokladu, pokud je
zaméstnanec hradil vlastni soukromou platebni kartou.

Clanek 16
Porizeni zbozi a sluzeb na pracovni cesté

Pokud zaméstnanec uhradi na pracovni cesté sluzbu, kterd se tyka majetku UK, nebo
zboZzi, které ma byt majetkem UK, ale které neméa primou souvislost s pracovni cestou®,
nelze vydaje za takovou sluzbu ¢i zboZi zahrnout do vytctovani pracovni cesty a je nutné
je vyuctovat samostatné.

5 V pripadé zbozi se miiZze jednat napriklad o knihy, flash disk a dalsi vybaveni, které neni béhem cesty
spotrebovano, v piipadé sluzeb se mize jednat napriklad o pieklady, korektury ptipravované publikace
apod.
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Porizeni uvedenych sluZeb nebo zboZi musi byt zaméstnancem pted jejich pofizenim
konzultovano s odpovédnym zaméstnancem vysilajici soucasti UK, nebot toto porizeni
miiZe podléhat specifickym pravnim predpislim zejména z oblasti celniho fizeni, finan¢ni
kontroly, dani apod.

Clanek 17
Preruseni pracovni cesty z diivodli na strané zaméstnance

Pracovni cesta miliZe byt prerusena ze strany zaméstnance pouze po piedchozi dohodé se
zaméstnavatelem. Tato skute¢nost musi byt vyznacena v cestovnim prikazu a uvedena ve
zpravé zpracovni cesty. Pri preruSeni pracovni cesty pred vykonem prace nalezi
zaméstnanci ndhrada jizdnich vydaji pouze do vyse, kterd by mu nélezela v ptipadé, Ze by
k preruSeni pracovni cesty nedoslo. Obdobné se postupuje pri preruSeni pracovni cesty
ze strany zameéstnance, po kterém jiZ nenasleduje vykon prace.

Pokud doba preruseni pracovni cesty zasahne do pracovni doby zaméstnance a nejedna-
li se o jinou prekazku na strané zaméstnance nebo zaméstnavatele, musi zaméstnanec
cerpat dovolenou nebo si s vysilajici soucasti UK sjednat dohodu o poskytnuti pracovniho
volna bez ndhrady mzdy a tento vyrok musi byt uvedeny v cestovnim piikazu.

PreruSeni pracovni cesty je nutné zaznamenat i pro nepracovni dny. Vzdy jde o ptipady,
kdy zaméstnanec na cestu do mista, kde ma vykonat praci, nastoupil pred zacatkem
vykonu prace drive, neZ byl stanoven zacatek pracovni cesty, anebo navrat z tohoto mista
neuskutecnil ihned po ukonceni vykonu prace na pracovni cesté, ale ze soukromych
divodil pozdéji.

Pii preruSeni pracovni cesty z dlivodu na strané zameéstnance nevznikd zameéstnanci
v souladu se zakonikem prace narok na uhradu vydaji spojenych s ubytovanim, na
poskytnuti stravného, zahrani¢niho stravného, kapesného ani nutnych vedlejsich vydaji
v dobé preruseni pracovni cesty (dale jen ,soukroma doba“). Pri preruseni pracovni cesty
pied vykonem prace zacina soukroma doba skute¢nym odchodem z mista nastupu na
pracovni cestu a kon¢i skutenym okamzikem zahajeni vykonu prace. Pri preruSeni
pracovni cesty po ukonceni vykonu prace, zaina soukroma doba skute¢nym okamZikem
ukonceni vykonu prace a kon¢i prichodem do urceného mista ukonceni pracovni cesty.
Uvedené doby musi byt uvedeny ve vyuctovani cestovnich ndhrad a ve zpraveé.

Po dobu preruseni pracovni cesty z divodli na strané zaméstnance neni zaméstnavatel
povinen zaméstnanci nahradu vydaji za ubytovani poskytnout, i kdyZ musel po dobu
preruseni zaméstnavatel s ohledem na podminky pracovni cesty nebo ubytovaci sluzby
vydaje za ubytovani uhradit. Tyto musi byt rfadné vyporadany se zameéstnancem
nejpozdéji vramci vyucCtovani pracovni cesty. Takové vydaje jsou pohledavkou
zaméstnavatele za zaméstnancem a nejsou predmétem cestovnich nahrad.

Clanek 18
Zmény pracovni cesty

Zaméstnanec je povinen bez zbytecného odkladu ozndmit zaméstnavateli zménu
skutecnosti, ktera je rozhodna pro poskytnuti cestovni nahrady (napf. posunuti letu,
zruSeni letu apod.), a soucasné tuto zménu uvést ve vyuctovani pracovni cesty a
v zavérecné zprave o pracovni cesté.
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V ptipadé nutnosti prodlouZeni pojiSténi bude zaméstnanec jednat ve shodé s dohodou
mezi nim a zaméstnavatelem, kterd byla stanovena pred cestou a je uvedena v cestovnim
prikazu.

Clanek 19
ZruSeni pracovni cesty

V pripadé, Ze se pracovni cesta neuskutecni, zaméstnanec neprodlené informuje o této
skutec¢nosti vedouciho zaméstnance vysilajici soucasti UK, ktery pro tyto pripady ma
moZnost zruSit schvaleny cestovni ptikaz vdobé po jeho pldnovaném zahijeni
vinformacnim systému jenz zajisti automatickou notifikaci hlavni ucetni, prikazcim
operaci a spravclim rozpoctu zdroji financovani, z nichz byly ¢i mély byt naklady na
pracovni cestu hrazeny.

Vydaje vynaloZené pied zahajenim pracovni cesty se v pripadé neuskutecnéni této cesty
stavaji danové neuznatelnymi naklady z pohledu dané z piijmd, ale i neuznatelnymi
z pohledu projektového financovani, pokud poskytovatel nerozhodne jinak.

Uplny seznam vydaji uskute¢nénych pred pracovni cestou zajisti hlavni i¢etni a pireda je
ke komplexnimu FeSeni na tirovni kvestora, tajemnika ¢i reditele vysilajici soucasti UK.
Pokud byla zaméstnanci na zruSenou pracovni cestu poskytnuta zaloha, je zaméstnanec
povinen ji vratit zameéstnavateli v poskytnuté méné a vysi nejpozdéji do deseti pracovnich
dnt od planovaného zahdjeni neuskute¢néné pracovni cesty.

CastIV
Vypoiadani pracovni cesty

Clanek 20

Zameéstnanec je povinen do deseti pracovnich dnli od ukonceni pracovni cesty podat
zpravu o jejim pribéhu a vyuctovani pracovni cesty.

Pokud zaméstnanec ukoncuje se zaméstnavatelem pracovnépravni vztah drive nez 10
dnli po ukonceni pracovni cesty, musi byt vyictovani pracovni cesty vypoiradano pred
ukoncenim pracovnépravniho vztahu. V opa¢ném piipadé je nevytctovana pracovni cesta
predmétem zavazku zaméstnance viici zaméstnavateli, ktery je evidovan na vystupnim
listu zaméstnance.

Clanek 21
Vyuctovani pracovni cesty

Po skonceni pracovni cesty provede zaméstnanec do deseti pracovnich dntli vyuctovani
pracovni cesty, ve kterém uvede pozadované informace dle skutecCnosti, které
v souvislosti s pracovni cestou nastaly, a to zejména:

a. presnou dobu a misto zac¢atku a konce pracovni cesty (datum, hodinu, misto),

b. doba okamZiku pfekrocen{ statnich hranic,

c. pouzity dopravni prostredek (pii pouZiti silnicniho motorového vozidla rovnéz
rozpis ujeté vzdalenosti v kilometrech, tj. zdznam o provozu vozidla),
cenu jizdenek, letenek, mistni dopravy,

e. cenu ubytovani,
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zplsob stravovani (poskytnuti bezplatného jidla apod.),
nutné vedlejsi vydaje (kongresovy poplatek, parkovné apod.),
preruseni pracovni cesty (datum, hodina, misto),

informace o tom, co hradila tieti osoba,

j.  zdroje financovani.

Zaméstnanec doloZi vSechny doklady nutné kvyuctovani jak prostiednictvim
informacniho systému, tak i v listinné podobé, pokud se jedna o doklady, které nebyly
v plivodni podobé vystaveny elektronicky. V pripad€, Ze vSechny doklady nutné
k vyuctovani pracovni cesty jsou v originalni podobé pouze elektronické, predkladaji se
pouze prostiednictvim elektronického systému. V piipadé, Ze doklady nutné k vytuctovani
pracovni cesty jsou v originalni podobé pouze listinné nebo ¢astecné listinné a Castecné
elektronické, predkladaji se jak prostiednictvim elektronického systému, kdy listinné
doklady jsou naskenovany, tak i fyzicky prostrednictvim podatelny vysilajici soucasti UK.
KaZzdy doklad pred jeho skenovanim musi byt oznacen identifikatorem cesty.

Cestovni vydaje, které na pracovni cesté vznikly, vyuctovava v pripadé spolecné cesty vice
zameéstnancl kazdy zaméstnanec samostatné. Pokud jeden zaméstnanec uhradi vydaje
(napf. ubytovani, jizdné, konferen¢ni poplatek apod.) i za ostatni zaméstnance UK, pak
vznikly vydaje pouze jemu a pouze on ma original prislusného dokladu. Do vytuctovani
tento zameéstnanec uvede celkovou ¢astku za tento vydaj s uvedenim, Ze jde o ¢astku i za
dalsi osoby, a priloZi doklad o ihradé se seznamem osob, za které vydaj hradil. Souc¢asné
musi byt v ramci seznamu osob doplnén jejich identifikdtor cesty a zdroj financovani,
z néhoZ je tato dil¢i ¢ast nakladu kryta. Ostatni zaméstnanci ve svém vyuctovani pouze
uvedou, kdo za né tento vydaj (ubytovani, jizdné, konferencni poplatek apod.) hradil. Ve
vyuctovani kazdého zaméstnance musi byt pro ucely schvaleni a zuctovani uvedena
hodnota, ktera se vztahuje k danému zaméstnanci.

V pripadé, Ze zaméstnanci byly vydaje ¢astecné ¢i zcela hrazeny treti osobou, je povinen
tuto skutec¢nost ve vyuctovani uvést.

V pripadé, Ze byla na cestu poskytnuta zaloha, je zaméstnanec povinen zalohu vyporadat
spolecné s vyuctovanim pracovni cesty. Nevyuctovanou zalohu na cestovni ndhrady smi
zaméstnavatel podle § 147 odst. 21 pism. d) zdkoniku prace zaméstnanci strhnout ze
mzdy.

Pii pracovni cesté miiZe zaméstnanec pouZit jako platebni prostiedek svoji soukromou
platebni kartu, priCemz bankovni poplatky za sménu ani rozdily v kurzu nejsou
povazovany za nutné vedlejsi vydaje ¢i kurzové rozdily pracovni cesty, a tedy nejsou
zaméstnanci hrazeny. Vydaje hrazené soukromou platebni kartou museji byt v pripadé,
kdy zaméstnanci byla na pracovni cestu poskytnuta zaloha, prepocitany kurzem
doloZenym sménnym listkem ze sménarny nebo banky v zahrani¢i a nebyl-li takovy
doklad ptedloZen, tak kurzem vyhlagenym CNB a platnym v den poskytnuti zalohy, a
pokud zaloha nebyla na prisluSnou pracovni cestu poskytnuta, tak kurzem vyhlaSenym
CNB a platnym prvni den pracovni cesty. Sménny kurz dle bankovniho vypisu
zaméstnance pri pouziti jeho soukromé platebni karty nelze aplikovat pro prepocet
vydaji ani nakladt spojenych s pracovni cestou.

Castku prokazanych cestovnich vydajii, ktera prevysuje vysi poskytnuté zalohy, doplati
zaméstnavatel zaméstnanci v ceské méné, nedohodne-li se jinak. Castku v méné
zahrani¢niho stravného je mozné vyplatit pouze v piipadech, kdy byla v této méné
vyplacena i zaloha. Pii doplaceni vydajt (dale jen ,doplatek) za pracovni cestu se pro
prepocet cizi mény na ¢eské koruny pouZije kurz z dokladu o sméné poskytnuté mény ve
sménarné nebo bance vzahrani¢i a nebyl-li doloZen takovy doklad o sméné kurz

o ga
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vyhlageny CNB a platny v den poskytnuti zalohy. Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha
na zahrani¢ni pracovni cestu vyssi, neZ ¢ini pravo zaméstnance (dale jen ,preplatek),
vraci zaméstnanec zaméstnavateli v méné, kterou mu zaméstnavatel poskytl, nebo
v méne, na kterou zameéstnanec tuto ménu v zahrani¢i smeénil, anebo v ceské meéneé.
K prepoctu mén se pouZije kurz z dokladu o sméné poskytnuté mény ve sménarné nebo
bance v zahranié¢i a nedoloZi-li zaméstnanec doklad o takové sméné, pak kurz vyhlaSeny
CNB a platny v den poskytnuti zalohy. Pieplatek ze zahrani¢ni nebo tuzemské pracovni
cesty, ktery zaméstnanec zaméstnavateli vraci v ceské méné, se zaokrouhluje na celé
koruny nahoru. Stejné tak se na celé koruny nahoru zaokrouhluje doplatek poskytovany
za prisluSnou pracovni cestu zaméstnanci v ¢eské méné. Doplatek a preplatek v cizi méné
se zaokrouhluje na dvé desetinna mista, pricemz zaokrouhleni se provadi smérem dold.
V okamZiku piijmu preplatku v cizi méné do pokladny a pii vydeji doplatku v cizi méné z
pokladny nastava v pokladné ucetni ptipad, pricemZ Castky prijaté nebo vydané v cizi
méné musi byt v ti¢etnictvi pfepocteny na ¢eskou ménu, a to kurzem CNB platnym na UK.

8. Vyuctovani se vZdy provadi za kazdou pracovni cestu samostatné.

9. DoloZené vydaje v cizi méné se pri vyuctovani pracovni cesty pripadné prepocitavaji na
jinou ménu, a to pii poskytnuti zalohy kurzem doloZenym sménnym listkem ze sménarny
nebo banky v zahraniéi a nebyl-li takovy doklad predloZen, tak kurzem vyhla§enym CNB
a platnym v den poskytnuti zalohy. Pokud zaloha na prislusnou pracovni cestu poskytnuta
nebyla, pouZije se k pfepo¢tu mén kurz vyhlaseny CNB a platny prvni den pracovni cesty.

10. U¢tovani vydaji v Ekonomickém systému za zahrani¢ni pracovni cestu se provede
pouzitim kurzu CNB platnym na UK k okamZiku uskuteénéni iéetniho pripadu.

11. Vyactovani pracovni cesty je zaméstnanec povinen predlozit i v pripadé, kdy mu
nevznikne narok na nahradu vydaji spojenych s touto pracovni cestou.

12. Ve vyuctovani pracovni cesty se rovnéz informativné uvadéji naklady souvisejici s cestou,
které jsou hrazeny mimo cestovni prikaz. Pri vyuctovani téchto nakladd, které jsou
hrazeny mimo cestovni ptikaz, je nutné uvést prislusny identifikator pracovni cesty.

13. U bezchybné predloZeného vyuctovani provede prislusné oddéleni do deseti pracovnich
dnti vyporadani cestovnich ndhrad.

Clanek 22
Zprava o pribéhu pracovni cesty

1. Zprava o pribéhu pracovni cesty musi obsahovat Udaje, které nejsou obsaZeny ve
vyuctovani pracovni cesty. Jedna se zejména:
a. ucel pracovni cesty,
popis obsahu pracovni cesty,
jména ptipadnych spolucestujicich,
informace o vydajich, které se tykaji i dalSich spolucestujicich osob,
dodatecné udaje o financovani cesty (napft. zplisob hrazeni vydajl hotové, predem
bankovnim pirevodem UK, soukromou platebni kartou),

® a0 T

f. informace o bezplatné poskytnuté strave ze strany treti osoby,
g. informace o bezplatné poskytnutém ubytovani ze strany treti osoby,
h. pripadné dalsiskutecnosti tykajici se pracovni cesty a naroku na cestovni ndhrady.
2. Zprava o pribéhu pracovni cesty se priklada jako ptiloha k vyuctovani cestovniho prikazu. Musi
byt doloZena i v Ceském jazyce.
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Clanek 23
Cestovni ndhrady

1. Cestovni ndhrady jsou nahrady vydaji, které vzniknou zaméstnanci na pracovni cesté a
s touto cestou bezprostiedné souvisi. Zaméstnanci nalezi zejména tyto nahrady:
a. nahrada prokazanych jizdnich vydaji,
b. nahrada prokazanych vydaji za ubytovani,
c. nadhrada zvySenych stravovacich vydaji (dale jen ,stravné“
stravné“),
d. nahrada prokazanych nutnych vedlejsich vydaju.

2. Predpokladané vydaje vpredbéZzné vysi jsou definovany pred pracovni cestou
v cestovnim prikazu. Vyse cestovnich nahrad se vzdy zjistuje podle skute¢nych vydajt a
skutec¢ného priibéhu pracovni cesty. Objektivni, zdivodnéné a zaméstnavatelem uznané
neocekavané vydaje se uplatiiuji v ramci vyuctovani pracovni cesty.

3. Vydaje dle odstavce 1 pism. a), b) a d) tohoto ¢lanku dokladuje zaméstnanec
zameéstnavateli origindly dokladd. Pri ztraté dokladu souvisejiciho s ndhradami lze
v odlivodnénych piipadech uznat i vydaj uvedeny v ¢estném prohlaseni zaméstnance.

4. Dobou rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na ndhradu stravného a ndahrad
cestovnich vydaji v cizi méné je doba piechodu statni hranice Ceské republiky, kterou
ozndmi zaméstnanec zaméstnavateli, nebo skutecna doba odletu a priletu letadla pri
letecké prepravé. Zameéstnanec je povinen ve vyuctovani pracovni cesty uvést i doby
pirechodu statnich hranic jinych statd.

a ,zahrani¢ni

Clanek 24
Nahrada jizdnich vydaji

1. Zameéstnanci prislusi ndhrada jizdnich vydaji za pouziti urceného hromadného
dopravniho prostifedku dalkové prepravy (zejména vlak, autobus, letadlo) a mistni
hromadné dopravy (dale jen ,MHD") v prokazané vysi.

2. Pripouziti MHD na pracovni cesté v obci, ve které ma zaméstnanec sjednané misto vykonu
prace, prislusi zaméstnanci nahrada jizdnich vydaji MHD, aniZz by vysi jizdného
prokazoval.

3. Kromé zakladni ndhrady prislusi zaméstnanci v pripadé uvedeném v bodu 4 také ndhrada
vydaji za spotfebovanou pohonnou hmotu, jejiz vyse se stanovi jako soucin vozidlem
ujeté vzdalenosti, ceny pohonné hmoty a spotreby paliva prislusného vozidla. Cenu
pohonnych hmot doklada zaméstnanec dokladem o jejich nakupu, ze kterého je mozné
cenu zjistit. Doklad o ndkupu pohonnych hmot musi byt z doby trvani pracovni cesty nebo
tésné pred ni. Pokud zaméstnanec nedolozi doklad o ndkupu pohonnych hmot, pouzije se
priimérna cena pohonnych hmot dle platné vyhlasky MPSV.

4. Spotrieba paliva ke zjisténi vyse nahrady vydajii za spotfebované pohonné hmoty se zjisti
z technického priikazu vozidla nebo osvédceni o registraci vozidla. Jde o spotirebu paliva
pro kombinovany provoz podle norem Evropské unie. Neni-li tento udaj v technickém
prikazu nebo osvédceni o registraci vozidla uveden, vypocitd® se spotieba pohonné
hmoty vozidla aritmetickym priimérem z Gdaji uvedenych v technickém prikazu nebo
osvédceni o registraci vozidla. Je-li vtechnickém priikazu nebo osvédceni o registraci
vozidla uveden jen jeden Uidaj o spotiebé, pouzije se tento tidaj. Neni-li v technickém

6 Viz Ptiloha ¢. 6 - Postup pro zji$téni spotieby paliva a ndhrady vydaji za spotiebované pohonné hmoty
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prikazu nebo osvédceni o registraci vozidla uveden Zadny tudaj o spotiebé, musi
zaméstnanec doloZit spotiebu technickym prikazem nebo osvédéenim o registraci
vozidla shodného typu a shodného obsahu valct.

Pouzije-li zaméstnanec sluzebni vozidlo, nevznikd mu pravo na nahradu jizdnich vydaji
za pouziti vozidla. Uhrada vydaji spojenych s uZitim vozidla zaméstnavatele (nap¥. ndkup
pohonnych hmot) se vyporadava samostatné formou drobného vydani.

V pripadé, Ze si zaméstnanec béhem pracovni cesty pronajal s védomim zaméstnavatele
osobni automobil, neprislusi mu nahrada jizdnich vydaji, ale zaméstnavatel je povinen
nahradit zaméstnanci vSechny vydaje, které v souvislosti s ndjmem vozidla a jeho
pracovnim pouzivanim na pracovni cesté mél (napt. ndjemné, nakup pohonnych hmot
apod.). Tato ndhrada mu neprislusi, pokud si pronajal vozidlo bez védomi zaméstnavatele.

Clanek 25
Stravné a zahranic¢ni stravné

Stravné prislusi zaméstnanci za dobu trvani tuzemské pracovni cesty v kalendainim dni
a za dobu stravenou v tuzemsku v kalendarnim dni pti zahrani¢ni pracovni cesté, a to
v minimalni vysi dané zakonikem prace a upravené pro prislusny rok vyhlaskou MPSV.
Zaméstnanec nemlZe zameéstnavatele zprostit povinnosti poskytnuti stravného ani
zahranic¢niho stravného, a to ani na jeho vyslovnou Zadost.

Vyse stravného se stanovi vzdy za kazdou pracovni cestu samostatné, a to i v pfipadech
nékolika pracovnich cest uskute¢nénych v kalendainim dni. Pfi nékolikadenni pracovni
cesté sestravné stanovi za kazdy kalendaini den prislusné pracovni cesty zvlast.
U tuzemské pracovni cesty spadajici do dvou kalendainich dnii se upusti od oddéleného
posuzovani doby trvani pracovni cesty v kalendainim dni, je-li to pro zaméstnance
vyhodnéjsi. Jestlize zaméstnanci neprislusi v kalendainim dni za dobu stravenou
v zahranici zahrani¢ni stravné (viz odstavec 4 a 5 tohoto ¢lanku), piipocte se tato doba
pro ucely stravného k dobé stravené v tuzemsku.

Bylo-li zaméstnanci béhem tuzemské pracovni cesty nebo tuzemské casti zahranicni
pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, které ma charakter snidan€, obéda ¢i veclere,
sniZuje se stravné za kazdé poskytnuté jidlo o hodnotu:

a. 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 aZ 12 hodin,

b. 35 % stravného, trva-li pracovni cesta 12 az 18 hodin,

c. 25 9% stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Vyse zahrani¢niho stravného pti zahrani¢nich pracovnich cestach stanovuje toto opatieni
v souladu s§ 170 odst. 3 zdkoniku prace podle doby stravené v kalendarnim dni
v zahrani¢i celkem s pouzitim zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného uvedenych pro
jednotlivé staty ve vyhlasce MF takto:

a. jestlize doba strdvena mimo tzemi Ceské republiky trva v kalendainim dni déle
nez 18 hodin, prislusi zaméstnanci stravné ve vysi zdkladni sazby zahrani¢niho
stravného,

b. jestlize doba stravena mimo tizemi Ceské republiky trva v kalendarnim dni déle
neZ 12 hodin, nejvyse vSak 18 hodin, pfislusi zaméstnanci zahrani¢ni stravné ve
vysi dvou tretin zakladni sazby zahrani¢niho stravného,

c. jestlize doba strdvena mimo tzemi Ceské republiky trva v kalendafnim dni 12
hodin a méné, avsak alesponi 1 hodinu, nebo déle nez 5 hodin, pokud zaméstnanci
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vznikne za cestu na tizemi Ceské republiky pravo na stravné, piislu$i zaméstnanci
zahranicni stravné ve vysi jedné tretiny zakladni sazby zahrani¢niho stravného,

d. jestliZe doba stravend mimo uzemi Ceské republiky trva v kalendairnim dni méné
nez 1 hodinu, zahrani¢ni stravné se neposkytuje.

5. Bylo-li zaméstnanci béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto v zahranici
v kalendaifnim dni bezplatné jidlo, které ma charakter snidané, obéda nebo vecere,
zahranicni stravné za prislusny kalendaini den se sniZuje za kazdé takto poskytnuté jidlo
o hodnotu:

a. 25 %, jde-li o zahranicni stravné ve vysi zakladni sazby,
b. 35 %, jde-li o zahrani¢ni stravné ve dvoutietinové vysi zakladni sazby,
c. 70 %, jde-li o zahrani¢ni stravné v tretinové vysi zakladni sazby.

6. Za bezplatné poskytnuté jidlo se povazuje jidlo, které objednal, zajistil, poskytl, uhradil

zaméstnavatel nebo jina osoba. Bezplatné poskytnutym jidlem je vZdy jidlo, jehoZ hodnota
je kalkulovanou soucasti ceny poskytované sluzby (napf. snidané jako nedilnad soucast
ceny ubytovani, obéd jako soucast ceny konferen¢niho poplatku).
Pfi prijezdu nékolika staty v kalendainim dni v rdmci jedné zahrani¢ni pracovni cesty
nebo vice zahrani¢nich pracovnich cestach v jednom kalendainim dni se pouZije zakladni
sazba zahranicniho stravného platna pro stat, ve kterém zaméstnanec stravil v
prislusném kalendainim dni nejvice Casu. Ke spravnému stanoveni vySe zahrani¢niho
stravného musi zaméstnanec uvést ve vyuctovani a ve zpraveé z pracovni cesty rozpis ¢ast
pirechodu statnich hranic jednotlivych stata.

Clanek 26
Nutné vedlejsi vydaje

1. Nutnymi vedlejsSimi vydaji se rozumi vydaje, které vzniknou zaméstnanci v primé
souvislosti s pracovni cestou (napf. poplatky za tucast na konferencich, vstupné,
kopirovani, parkovné a dalni¢ni poplatky pti povoleném pouziti soukromého vozidla,
letiStni poplatky, poplatky za tschovu zavazadel, zdravotni pojiSténi pii zahrani¢ni
pracovni cesté, povinné ocCkovani do vymezenych destinaci nehrazené zdravotni
pojistovnou, parkovné v pripadé povoleného vyuZiti silnicniho motorového vozidla na
pracovni cesté atd.).

2. Porizeni slevovych karet Ize jako nutny vedlejsi vydaj uznat pouze za predpokladu, Ze je

prokazana uspora vynaloZenych nakladi na cestu.
Za nutné vedlejsi vydaje nelze povaZovat vydaje osobniho charakteru (napt. poplatek za
lékatskou prohlidku podle ¢lanku 6 odst. 8 pism. c¢) tohoto opatieni), vydaje zavinéné
zaméstnancem (napf. pokuty), vydaje souvisejici se soukromym vozidlem pfti pracovni
cesté (napt. myti vozidla, jeho béZna udrZzba, pripadny odtah a oprava, potizeni jinych
provoznich hmot neZ pohonnych jako napln do ostrikovace, oleje, Zarovky apod.), vydaje
na reprezentaci (vydaje na reprezentaci se proplaci jako drobny vydaj) apod.
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CastV
Odpovédnost a schvalovani

Clanek 27

Za vécnou spravnost cestovniho prikazu véetné vySe v ném uvedenych cestovnich nahrad
odpovida zaméstnanec.

Za prokazani hospodarnosti, ucelnosti a efektivnosti’ cestovnich vydaji odpovida
zaméstnanec a prikazce operace.

Schvalovatel dopravniho prostfedku - nepovinny schvalovatel - v ptipadé nepridéleni
této role na prislusné FaS je tento krok preskocen.
Za prokazani uznatelnosti vydaji v pripadé uziti grantovych prostredkii odpovida
piikazce operace.
Cestovni ptikaz a vyuctovani pracovni cesty podléhaji schvaleni z hlediska

a. pozadavki plynoucich ze ZoFK (dale jen ,hledisko finan¢ni kontroly*),

b. hierarchie organizac¢ni struktury (dale jen ,hledisko hierarchie),

c. UcCetnictvi.
Cestovni prikaz a vyuctovani pracovni cesty z hlediska hierarchie vZdy schvaluje vedouci
zaméstnanec, popft. jeho definovany zastupce.
Z hlediska vécné spravnosti za kontrolu spravnosti z hlediska administrativy a metodiky
(napft. zahrani¢niho odboru) odpovida referent cest
Za kontrolu a spravnost vypoctu a poZadavku cestovnich nahrad odpovida pracovisté
povérené touto kontrolou v rdmci vysilajici soucasti UK.
Za Kkontrolu spravnosti opravnénych udaji dle doloZenych dokladd, vyuctovani
cestovnich ndhrad odpovida iCetni nebo povéreny zaméstnanec - nepovinny schvalovatel
- v pripadé nepridéleni této role na prislusné FaS je tento krok pieskocen.

10. Z hlediska finan¢ni kontroly vzdy schvaluje

a. cestovni prikaz i vyictovani pracovni cesty za kazdy ze zdrojt financovani, které
jsou vyuzity pro financovani pracovni cesty, jeho
i. prikazce operace, popft. jeho definovany zastupce, ktery je odpovédny za
kontrolu vécné a formalni spravnosti cestovnich nahrad ve vztahu
k uznatelnosti nakladt v ramci zdroje financovani, a
ii. spravce rozpoctu, popft. jeho definovany zastupce, ktery je odpovédny za
dostatec¢né financni kryti zdroje financovani,
b. vyuctovani pracovni cesty dale schvaluje
i. hlavni acetni, popft. jeho definovany zastupce, ktery odpovida za finan¢ni
vyporddani vyuctovani pracovni cesty, za jeho spravné zauctovani a
zavérecnou kontrolu opravnénych osob ke zdrojlim financovani v misté a
case z hlediska financ¢ni kontroly.

7 Napt. srovnani vice nabidek - cena za ubytovani apod.
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11. Z hlediska ucetnictvi vZdy schvaluje vyuctovani pracovni cesty povéreny zaméstnanec
nebo ucetni povéreny kontrolou spravnosti opravnénych vydaji na pracovni cesté dle
doloZenych podkladili a zpravy o pribéhu pracovni cesty.

Clanek 28
Postup pro schvalovani cestovniho prikazu

1. Standardizovany schvalovaci postup je popsan v Priloze ¢. 8 tohoto opatfeni a obsahuje
uzly, které maji v procesu sviij presné specifikovany vyznam a presné urené misto
v poradi schvalovani (v zavorce je uveden vystup prisluSného uzlu):
a. zaméstnanec (vyplnény navrh cestovniho prikazu, se kterym se zaméstnanec
ztotoZiuje),
b. prikazce operace pro kazdy uvedeny zdroj financovani (souhlas s navrhem
cestovniho prikazu z hlediska finan¢ni kontroly),
c. spravce rozpoctu pro kazdy uvedeny zdroj financovani (souhlas s navrhem
cestovniho prikazu z hlediska finan¢ni kontroly),
vedouci zaméstnanec (cestovni prikaz),
e. predstavitel soucasti UK (souhlas s cestovnim piikazem z hlediska hierarchie ve
vymezenych pripadech).
2. Je-li navrh cestovniho prikazu zaloZen ptipravafem, prvnim krokem schvalovaciho
postupu je odsouhlaseni obsahu cestovniho piikazu zaméstnancem.
3. Souhlas zaméstnance s cestovnim piikazem se prokazuje v momenté, kdy cestovni prikaz
byl schvalen v podobé predloZené zaméstnancem. Pokud tato podoba neni schvalena
z urovné schvalovatel, pak se cestovni prikaz vraci zpét k zaméstnanci k pirepracovani.

Clanek 29
Postup pro schvaleni vytictovani pracovni cesty a zpravy o pribéhu pracovni cesty a
vyuctovani pracovni cesty

1. Standardizovany schvalovaci postup pro vyuctovani pracovni cesty a pro zpravu o
pribéhu pracovni cesty je popsan v Priloze ¢. 8 tohoto opatieni a obsahuje uzly, které maji
v procesu svij presné specifikovany vyznam a piresné urcené misto v poradi schvalovani
(v zavorce je uveden vystup prislusného uzlu):

a. zameéstnanec (zprava o pribéhu cesty a vytuctovani pracovni cesty),

b. ucetni nebo povéreny zaméstnanec (souhlas svyuctovanim pracovni cesty
hlediska ucetnictvi — kontrola spravnosti dle doloZenych dokladii),

c. prikazce operace pro kazdy uvedeny zdroj financovani (souhlas s vytuctovanim
pracovni cesty z hlediska finan¢n{ kontroly),

d. spravce rozpoctu pro kazdy uvedeny zdroj financovani (souhlas s vydctovanim
pracovni cesty z hlediska finan¢ni kontroly), pokud nahrady prevysi castku ve
schvaleném cestovnim piikazu,

e. vedouci zaméstnanec (souhlas se zpravou o pribéhu cesty a vyuctovanim
pracovni cesty z hlediska hierarchie),

f. hlavni uCetni (souhlas s vyuctovanim pracovni cesty z hlediska finan¢ni kontroly).

2. Jsou-li navrh zpravy o pribéhu pracovni cesty a vyuctovani pracovni cesty zalozeny

pripravairem, prvnim krokem schvalovaciho postupu je jejich odsouhlaseni
zameéstnancem.
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Cast VI
Evidence zaméstnaneckych mobilit pro statistické ucely

Clanek 30

1. Veskeré zahrani¢ni pracovni cesty jsou pro statistické ucely evidovany v evidenci
zaméstnaneckych mobilit.

2. Zaznamy v evidenci zaméstnaneckych mobilit jsou zaklddany automatizované na zakladé
schvaleni vyudctovani pracovni cesty a zpravy o pribéhu pracovni cesty a stavaji se
soucasti evidence zaméstnaneckych mobilit po jejich dopracovani zpracovatelem
evidence zaméstnaneckych mobilit na prislusném pracovisti.

3. Eviden¢ni zdznam vzdy obsahuje:
a. jméno a prijmeni zaméstnance,
pracovisté zaméstnance,
podrobny ucel pracovni cesty v souladu s prilohou ¢. 3 tohoto opatieni,
datum zahajeni pracovni cesty,
datum ukonceni pracovni cesty,
misto plnéni pracovnich ukolg,

kategorii hlavniho zdroje financovani pracovni cesty v souladu s prilohou ¢. 3
tohoto opatieni z pohledu evidence zaméstnaneckych mobilit.

4. V pripadé potieby se dale uvadi kategorie vedlejsiho zdroje financovani pracovni cesty.

@™o o0 T

Cast VII
Organizacni a technické zajiSténi pracovnich cest

Clanek 31
Organizacni a technické zajisténi na jednotlivych souc¢astech UK

1. Dékan fakulty nebo reditel dalsi soucasti UK:
a. jmenuje koordinatora administrace pracovnich cest a dle potieby také jednoho ¢i
vice jeho zastupct,
b. jmenuje koordindtora evidence zaméstnaneckych mobilit a dle potreby také
jednoho ¢i vice jeho zastupct,
c. zajisti evidenci téchto jmenovani prislusnym zptsobem v personalnim systému.
2. Vedouci pracovisté miliZze jmenovat jednoho nebo vice zpracovateli evidence
zaméstnaneckych mobilit na daném pracovisti.
3. Koordinatofi jmenovani dle odstavce 1 tohoto ¢lanku a jejich zastupci:
a. poskytuji technickou podporu a potiebné konzultace v ramci dané soucasti UK,

b. spolupracuji s univerzitnimi koordinatory a s Ustavem vypocetni techniky (dale
jen ,UVT“) na zajiténi spravné konfigurace informaéniho systému (véetné
evidence zpracovateli a schvalovatelli mimo téch, jejichZ pristup plyne z jejich
evidence vjiném informac¢nim systému) a na feSeni technickych problému
vzniklych pfi praci s informa¢nim systémem,
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C. maji pro tcely plnéni svych povinnosti v informac¢nim systému piistup ke v§em cestovnim
piikaziim, zpravam o pribéhu pracovni cesty, vytuctovanim pracovnich cest a zaznamim
v evidenci zaméstnaneckych mobilit v rdmci dané soucasti UK.

4. Zpracovatel evidence zaméstnaneckych mobilit

a. reviduje a finalizuje automaticky zaloZené zaznamy v evidenci zaméstnaneckych
mobilit,

b. maji pro ucely plnéni svych povinnosti v informacnim systému pristup ke vSem
zpravam a vyuctovanim zahrani¢nich pracovnich cest a zaznamlim v evidenci
zaméstnaneckych mobilit v ramci daného pracovisté.

5. Udaje o zdrojich financovani, jejich spravcich rozpoctu a jejich prikazcich operace se
ziskavaji automatizované zekonomického systému prislusSné soucasti UK
prostrednictvim specializovaného modulu Finan¢ni zdroje, jehoZ zprovoznéni a sprava je
v péci prislusné vysilajici soucasti UK. Vysilajici soucast UK zajisti, Ze takto poskytované
udaje o zdrojich financovani spliiuji poZadavky jednotné centralni metodiky.

Clanek 32
Organizacni a technické zajisténi na arovni UK

1. Za teSeni metodickych otdzek tykajicich se administrace a zuctovani pracovnich cest
odpovida Ekonomicky, personalni a mzdovy odbor rektoratu UK, jehoZ vedouci za timto
ucelem jmenuje univerzitniho koordinatora administrace pracovnich cest.

2. ZateSeni metodickych otazek tykajicich se evidence zaméstnaneckych mobilit odpovida
Odbor zahrani¢nich vztahl rektoratu UK, jehoZz vedouci za timto uUcelem jmenuje
univerzitniho koordinatora evidence zaméstnaneckych mobilit.

3. Univerzitni koordinator administrace pracovnich cest zejména:

a. zajiStuje pripravu prehledi a analyz dle pozadavki vedeni UK,

b. zajiStuje a koordinuje pripravu metodickych materiali a zavaznych doporuceni
tykajicich se administrace pracovnich cest,

c. poskytuje souCastem univerzity Skoleni a konzultace k metodice administrace
pracovnich cest,

d. spolupracuje s UVT na zaji$téni spravné konfigurace informaéniho systému, v
otazkach dalSiho rozvoje a uprav informacniho systému a pti reSeni technickych
problémi spojenych s jeho uzivanim,

e. ma pro ucely plnéni svych povinnosti v informacnim systému pristup ke vSem
cestovnim prikaziim, zpravam o pribéhu pracovni cesty, vyuctovanim pracovnich
cest a zaznamlm v evidenci zaméstnaneckych mobilit.

4. Univerzitni koordinator evidence zaméstnaneckych mobilit zejména:

a. zajiStuje ptipravu prehledi a analyz dle pozadavki vedeni UK,

b. zajiStuje a koordinuje pripravu metodickych materiali a zavaznych doporuceni
tykajicich se evidence zaméstnaneckych mobilit,

c. poskytuje soucastem UK Skoleni a Kkonzultace k metodice evidence
zameéstnaneckych mobilit,

d. spolupracuje s UVT na zaji$téni spravné konfigurace informaé¢niho systému, v
otazkach dalSiho rozvoje a uprav informacniho systému a pri reSeni technickych
problémi spojenych s jeho uzivanim,
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e. ma pro Ucely plnéni svych povinnosti v informa¢nim systému pristup ke vSem
zpravam o priilbéhu pracovni cesty, vyuctovanim pracovnich cest a zdznamim v
evidenci zaméstnaneckych mobilit.

5. UK Point (Staff Welcome Center) poskytuje univerzitnimu koordinatorovi administrace
pracovnich cest potiebnou soucinnost v otdzkach tykajicich se problematiky formulare
Al.

6. Za provoz informacniho systému po technické strance, vCetné pripravy podkladl pro
technickou a uZivatelskou dokumentaci, odpovida UVT, ktery dale poskytuje $koleni v
obsluze informac¢niho systému a technickou podporu (v¢. vestavénych néastrojii pro
uZzivatelskou podporu) univerzitnimu koordinatorovi a koordinatortim na soucastech UK.

7. Za provoz veSkeré technické infrastruktury umoziujici provoz informac¢niho systému,
vCetné pripravy podkladii pro priibézné obnovovani ¢i zlepSovani této technické
infrastruktury, a také za wuZivatelskou podporu spojenou s touto technickou
infrastrukturou, odpovida UVT.

8. UVT dale poskytne souéinnost nutnou pro zprovoznéni moduléi Finanéni zdroje ve smyslu
¢l. 31 odst. 5 a dle potieby téZ pro tento ucel zajisti odpovidajici technickou infrastrukturu.

Clanek 33
Informacni systém

1. Pro administraci pracovnich cest a vyjezdli studentii a evidenci zaméstnanecké mobility
se pouziva k tomuto Ucelu zfizeny jednotny centralizovany informacni systém.8.

2. Schvalovani provadéné dle ¢asti V tohoto opatreni je mozné provadét téZ v informacnim
systému Elektronickd podpisova kniha, ktery slouzi vedoucim zaméstnanciim a dalSim
schvalovateliim k agregaci poZadavkil na schvaleni v riiznych procesech UK.

3. Informacni systém nabizi pro vybrané tudaje cestovniho piikazu, vyuctovani pracovni
cesty a zaznami evidence zaméstnaneckych mobilit pireddefinované seznamy povolenych
hodnot (,¢iselniky*), které jsou specifikovany v ptilohach tohoto opatteni.

4. Informacni systém poskytuje pro potieby mzdové evidence informaci o zac¢atku a konci
obdobi trvani pracovni cesty, kdy zaméstnanec neodpracoval Ctyti a vice hodin prace
mimo pracovni cestu a pozbyva tedy naroku na obéd/stravenku/pausal pro moZnost
spravného stanoveni aktualniho naroku na obéd/stravenku/pausal ve mzdé.

5. Informacni systém je integrovan s ekonomickymi systémy fakult a dalSich soucasti UK za
ucCelem prenosu informaci o vypoctu cestovnich nahrad pred cestou a po jejim
uskutecnéni, a to v¢. zaloh.

6. Informacni systém je integrovan s elektronickym systémem spisové sluzby UK (dale jen
,ESSS UK“) za icelem automatické evidence dokumenti souvisejicich s pracovni cestou, a
to cestovniho prikazu, vyuctovani pracovni cesty a zpravy o pribéhu pracovni cesty, ve
spisové sluzbé.

7. Cestovni prikaz je do ESSS UK zaevidovan v okamziku jeho schvaleni vedoucim
zaméstnancem v informacnim systému, piicemz je zaroven v ESSS UK vygenerovano ¢islo
jednaci (dale jen ,PID“) a automaticky uloZeno vzaznamu o cestovnim piikazu
v informacnim systému.

8IS Pracovni cesty.
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10.

Poté, co zaméstnanec vinforma¢nim systému potvrdi sviij souhlas se stanovenymi
podminkami pracovni cesty, je cestovni prikaz v ESSS UK automaticky oznacen za
vytizeny.

Vyuctovani pracovni cesty a zprava o pribéhu pracovni cesty jsou do ESSS UK
zaevidovany v okamZiku schvaleni vedoucim zaméstnancem v informac¢nim systému,
pricemz je zaroven v ESSS UK vygenerovan PID a je automaticky uloZen v zdznamu o
vyuctovani v informacnim systému.

Poté, co hlavni ucetni v informacnim systému schvali vyuctovani pracovni cesty, jsou
vyuctovani pracovni cesty a zprava o priitbéhu pracovni cesty v ESSS UK automaticky
oznaceny za vytizené.

Cast VIII
Zvlastni ustanoveni

Clanek 34
Zvlastni ustanoveni o vyjezdech studenti

Pro administraci vyjezdu studenta plati analogicka pravidla, povinnosti i odpovédnost
souvisejici s vyjezdem studenta jako pro administraci pracovni cesty zaméstnance,
pricemz se nahrazuji nasledujici pojmy:

a. student namisto zaméstnance,

b. osoba opravnénd vyslat studenta na vyjezd studenta namisto vedouciho
zaméstnance.

Studentovi Ize uhradit cestovni vydaje souvisejici s vyjezdem, jehoZ ucelem:

a. jsouvyzkumné, nebo vzdélavaci aktivity,

b. je prezentace nebo propagace vysledkl nebo ¢innosti vysilajici soucasti UK, nebo

c. je Cerpani ucelové poskytnutych prostrredkii.

Student nema narok na stravné, zahranic¢ni stravné a kapesné z pohledu zakoniku prace.
Student ma narok na uhrazeni cestovnich vydaji v rozsahu uvedeném v cestovnim
prikazu k vyjezdu.

Motorové vozidlo lze vramci vyjezdu studenta pouZit pouze v pripadé, Ze je student
spolucestujicim v ramci pracovni cesty zaméstnance UK.

Schvalenim cestovniho prikazu k vyjezdu vysilajici soucasti UK prijima zavazek k thradé
cestovnich vydaji studentovi a student se zavazuje vyjezd za stanovenych podminek
vykonat.

Student miiZe vykonat cestu i bez cestovniho prikazu k vyjezdu:

a. na zakladé prihlaseni se na akci pofadanou soucasti UK; poradajici pracovisté je
povinno stanovit zpisob financovani akce, vypracovat seznam ucastnikl
avpripadé zahrani¢ni cesty tento seznam prilozit k cestovnimu prikazu
zaméstnance odpoveédného za poradani akce,

b. na zakladé smlouvy uzaviené v ramci specifickych studijnich programi, napf-.
ERASMU,

c. v pripadé plnéni vyzkumnych nebo vzdélavacich ukoli nebo v piipadé
reprezentace soucasti UK s tim, Ze ihradu nakladd a zdroj financovani stanovi
vysilajici zaméstnanec (zejména Skolitel a garant); osoba opravnéna vyslat
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studenta na vyjezd studenta v pripadé zahrani¢ni cesty pisemné informuje o
vyjezdu studenta prislusné pracovisté odpovédné za evidenci a pojisténi takové
cesty.
8. Cesty neuvedené v odst. 1 a 7 kona student ve vlastnim zajmu, Zaddna soucast UK nenese
za tyto cesty odpovédnost a student neni na cesté pojiStén.

Clanek 35
Zvlastni ustanoveni o proplaceni vydajii za ubytovani a cestu na zakladé uzaviené smlouvy
mezi UK a fyzickou osobou, ktera nema pracovnépravni vztah s UK

1. Za cestovni nahrady neni povaZovano proplaceni vydaji za ubytovani a cestu vyplyvajici
z uzaviené smlouvy mezi soucastmi UK a fyzickou osobou, ktera neni v pracovnépravnim
vztahu s UK. Tyto vydaje jsou proplaceny na zakladé individualni smlouvy.

Clanek 36
Nahrada cestovnich vydajli podle mezinarodni smlouvy a dohod o vzajemné vyméné
zaméstnancil se zahrani¢nim zaméstnavatelem

1. Zameéstnanci, ktery je vyslan na zahrani¢ni pracovni cestu, a kterému po tuto dobu prislusi
podle mezinarodni smlouvy? ndhrada cestovnich vydaji nebo ndhrada obdobnych vydajt
v nizsi vysi, neZ stanovi zakonik prace, poskytne zaméstnavatel cestovni nahradu ve vysi
rozdilu mezi pravem dle zdkoniku prace a nahradou poskytovanou dle mezinarodni
smlouvy, a to pouze v pripadé, Ze zaméstnanec prokazatelné doloZi vysi cestovnich vydaji
nebo obdobnych vydaji poskytnutych podle mezinarodni smlouvy v zahranici.

2. Pokud zaméstnanci prislusi dle mezinarodni smlouvy nahrada cestovnich vydajt ve stejné
¢i vyssi vysi nez podle zakoniku prace, zaméstnavatel cestovni nahrady neposkytuje.

3. Jestlize zaméstnavatel sjednd v dohodé o vzijemné vyméné zaméstnancli, Ze bude
zahraniénimu zaméstnanci vyslanému do Ceské republiky poskytovat stravné, je povinen
je poskytovat nejméné ve vySi horni hranice stravného stanovené ve vyhlasSce
MPSV. Zaméstnavatel mize poskytovat stravné zahrani¢nimu zaméstnanci az do vyse
dvojndsobku stravného stanoveného ve vété prvni a kapesné az do vySe 40 % takto
sjednaného nebo urceného stravného.

Clanek 37
Ostatni pripady poskytovani cestovnich nahrad
Cestovni nahrady se zaméstnanci poskytuji také pti preloZeni, doCasném pridéleni
kjinému zaméstnavateli, vykonu prace v zahrani¢i a ptfi navstévé clena rodiny. Lze je
poskytnout také pti prijeti do zaméstnani v pracovnim poméru.

9 Mezindrodni smlouvou se rozumi zejména smlouvy mezistatni, meziuniverzitni, mezifakultni,
konsorcialni a grantové.
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Cast IX
Prechodna a zavérec¢na ustanoveni

Clanek 38
Prechodni ustanoveni

1. Pracovni cesty, pro které byly vystaveny cestovni prikazy prede dnem ucinnosti tohoto
opatteni, se ridi dosavadnimi ptredpisy s vyjimkou:
a. vySe nahrad stravného, zahranicniho stravného a nahrad za pouZziti soukromého
vozidla,
b. cestzahdjenych po 31. 1. 2024.

2. Cestovni pojisténi je do doby uzavieni centralniho pojisténi pracovnich cest zaméstnanct
a vyjezdi studentt UK v kompetenci jednotlivych vysilajicich soucasti.

3. Finan¢ni zdroje a jejich jednotna struktura vychazejici z centralni metodiky jsou do doby
povinné evidence na UK v kompetenci jednotlivych vysilajicich soucasti.

4. Schvalovaci procesy pracovnich cestjsou az do doby implementace informaé¢niho systému
na jednotlivych soucastech UK v kompetenci téchto soucasti, pricemZ musi respektovat
zakon o finan¢ni kontrole.

5. UZivani informacniho systému pro administraci cestovnich piikazli se na univerzité
zavadi postupné po jednotlivych soucastech UK béhem prechodného obdobi, nejpozdéji
vSak do 31.12. 2026.

6. Na soucastech UK, které po dobu prechodného obdobi nebudou vyuzZivat informacni
systém,

a. porizuje zaznamy v evidenci zaméstnaneckych mobilit zpracovatel evidence na
prislusném pracovisti,
b. ostatni ustanoveni tohoto opatreni se uplatni piimérené v maximalni mozné mire.

Clanek 39
Zaveérecna ustanoveni

1. V pripadech vyslovné neupravenych timto opatienim se postupuje podle zakoniku prace
a provadécich predpisu.
2. Soucast tohoto opatieni tvori:
a. Priloha ¢. 1 - Vymezeni povinnych tdajl cestovniho piikazu,

b. Ptiloha ¢ 2 - Ucel cesty pro potteby cestovniho piikazu,

c. Priloha¢. 3 - Podrobny ucel cesty dle Ciselnikl evidence zaméstnaneckych mobilit,

d. Priloha ¢. 4 - Druh dopravy,

e. Priloha ¢ 5 - Kategorie zdroje financovani dle Ciselnikii evidence
zameéstnaneckych mobilit,

f. Ptiloha¢. 6 - Postup pro zjisténi spottreby paliva a nahrady vydajti za spotiebované

pohonné hmoty,
g. Priloha ¢. 7 - Metodika k formulari A1,
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v

h. Priloha ¢ 8 - Workflow - pracovni cesty zaméstnancli (navrh, schvalovani,
vyuctovani, evidence, archivace) schéma,

i. Priloha €. 9 - Doporucené cenové limity pro ubytovani.
3. Toto opatieni nabyva platnosti dnem jeho podpisu a u€innosti dne 1. ledna 2024.*

* Zména tohoto opatieni byla provedena opatrenim rektora ¢. 5/2025 a nabyla Gcinnosti dne 10. inora
2025.
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Priloha ¢.
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1 - Vymezeni povinnych tidaji cestovniho prikazu

druh cesty (tuzemska/zahranicni - pro ticely nabidky poli v nasledné parametrizaci)
jméno a prijmeni zaméstnance,

bydlisté zaméstnance

misto vykonu prace uvedené v pracovni smlouvé

pravidelné pracovisté uvedené v pracovni smlouvé a neni-li sjednano, tak zjisténé
zplisobem podle § 34a zakoniku prace

telefonni ¢islo zaméstnance - v pripadé soukromého telefonniho ¢isla neni tento tdaj
povinny, slouzi pro operativni spojeni v diisledku pracovni cesty

pracovisté zaméstnance,

ucel pracovni cesty,

vztah k vysilajici soucasti pro ucely predmétné cesty

pocatek pracovni cesty - misto, planované datum a dobu (¢as) jejiho nastupu

konec pracovni cesty - misto, planované datum a dobu (¢as) jejtho ukoncent

misto jednani, resp. misto plnéni pracovnich tkoli (prijimaci pracovisté), stat, mésto

. jména spolucestujicich

zacatek povoleného prerusSeni pracovni cesty z dlivodu na strané zameéstnance -
misto, datum a cas planovaného zacatku preruSeni (tyka se i vikendu, kdy aktivita
konci v patek a odjezd nasleduje v nedéli)

dtivod preruSeni pracovni cesty

konec povoleného preruseni pracovni cesty z diivodu na strané zaméstnance - misto,
datum a cas planovaného konce preruseni

prijimajici pracovisté - je-li to relevantni; ptilohy, poznamky

urceny dopravni prostredek (v piipadé silnicniho motorového vozidla jeho druh a
registracni znacku) - a stanoveni nahrady jizdnich vydajt

pozadavek na procentualni vysi kapesného u zahranic¢ni cesty dle podminek zdroje
financovani

pojisténi - v kompetenci vysilajicich souc¢asti UK - viz pfechodna ustanoveni
predpoklddané naklady na ubytovani, v¢. nabidky, zda se jedna o ubytovani v¢.
snidané, prip. i obéda nebo vecere

specifikace vydajli, které bude na zakladé dohody hradit hostujici strana - jen
v pripadé pokud takova dohoda v misté a Case jiZ existuje

souhlas s poskytnutim sluzebni platebni karty vysilajici soucasti UK na pracovni cestu
informace o dohodnuté formé a zplsobu dopojiSténi zaméstnance v priibéhu cesty
vysi a ménu zalohy na cestovni vydaje (moznost vice mén)

zdroje financovani pracovni cesty,

. jméno vedouciho pracovnika vysilajiciho zaméstnance na pracovni cestu

. datum vyslani vedoucim pracovnikem

. jména schvalovatelt

. data schvéleni jednotlivymi schvalovateli

. predpokladané naklady pracovni cesty hrazené mimo cestovni priikaz, jejich

specifikace a predpokladana vyse
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Priloha ¢&. 2 - Uéel cesty pro potieby cestovniho piikazu

1. Zaméstnanec specifikuje Ucel cesty v cestovnim prikazu vybérem jedné z nasledujicich
hodnot:

a. exkurze/terénni kurz
konference
obhajoba/oponentura
prednaska/vyuka
porada / jednani

staz

vyzkum

obchodni cesta
vystava a veletrh

j. jiny

S@ mo ao o

—

Pokud je cesta vicetucelova, je nutné na kazdy ucel cesty uvést konkrétni vybér z ¢iselniku.

2. Zameéstnanec dale mize v cestovnim prikazu ucel cesty podrobnéji rozepsat.
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Priloha ¢. 3 - Podrobny tcel cesty dle ¢iselnikii evidence zaméstnaneckych mobilit

1. Zpracovatel evidence zaméstnaneckych mobilit v zaznamu specifikuje podrobny ucel cesty

pro potieby statistického zpracovani vybérem jedné nebo vice z nasledujicich hodnot:

Clenstvi ve zku$ebni komisi / oponentura
Dojednavani spoluprace

Jazykovy kurz

Job shadowing

Konference / workshop / sympozium - aktivni icast
Konference / workshop / sympozium - pasivni dcéast

Konzultace

Letni Skola

Prednaska

Propagace fakulty / univerzity
Seminar

Staff week

Staz

Védecko-vyzkumny pobyt

Vyukovy pobyt

Podpora stavajicich tymu a navazujicich aktivit
Rozvoj mezikulturnich dovednosti
Joint degree / double degree, cotutelle
Priprava mezinarodnich projektt
Jednani s partnery

Jiny
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Priloha ¢. 4 - Druh dopravy

1. Cestujici specifikuje druh dopravy v cestovnim prikazu vybérem jedné z nasledujicich hodnot:

Vlak

Autobus

Letadlo

Lod’

Vozidlo sluzebni
Vozidlo soukromé
Vozidlo cizi

S@me oo o

Vozidlo soukromé (cizi) s ndhradou dle ceny urceného dopravniho prostiredku
MotocyKkl vlastni

j- Jizdni kolo

k. Pésky (bez dopravniho prostiedku)

—

V pripadé soukromého vozidla a ciziho vozidla je vhodné uvést také druh vozidla a jeho
registracni znacku, u motocyklu také registracni znacku.
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Priloha ¢. 5 - Kategorie zdroje financovani dle ¢iselnikii evidence zaméstnaneckych

mobilit

Zpracovatel evidence zaméstnaneckych mobilit v zaznamu specifikuje kategorii zdroje
financovani pracovni cesty pro potieby statistického zpracovani vybérem jedné nebo vice z

hodnot ¢iselniku viz. napf.:

Zdroj financovani

1. droven (je-li tieba) 2. uroven Gescni odbor
Erasmus+ Mezinarodni kreditova mobilita (ICM) ozZv
Erasmus+ Zaméstnanecka mobilita ozZv

Fond pro podporu strategickych partnerstvi (0 VAY

4EU+ OVaVv

Fond mobility UK ozZv

Podpora internacionalizace UK (POINT) (O/AY

Interni zdroje vsichni
Udrzitelny rozvoj UK Point
Staff Welcome Centre UK Point
Kariérni poradenstvi UK Point
Podpora studentd a zaméstnanct UK Point
Podpora znevyhodnénych studentd UK Point

CRP UK Point
Prezentace UK v zahranici 0SZS
Podpora a rozvoj doktorského studia na UK 0SZS
Horizon2020 - Horizont Evropa fakulty/OVaV
EUROSTAT OVaV

GACR OvaV

TACR fakulty/OVaV
MPSV OPZ CoZP

MZe NAZV cozp

EK - HLTH fakulty/OVaV
EK - LIFE fakulty/OVaV
OP VVV/OP JAK OPP/UK UK/fakulty
NPO OPP/fakulty/UK UK
Cooperatio OvVaVv
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Priloha ¢. 6 - Postup pro zjisténi spoti‘eby paliva a ndhrady vydaju za spotiebované
pohonné hmoty

Spotieba paliva

1. Je-li vtechnickém priikazu vozidla uvedena jedna z nasledujicich norem: 93/116/ES,
1999/100/ES, 2004/3/ES, 2007/46/ES, 715/2007/ES, EU 692/2008, EU 566/2011, EU
459/2012, EU 630/2012, EU 195/2013, EU 136/2014, EU 2015/45, EU 2016/427, EU
2016/646, EU 2017/1151, EU 2017/1347, EU 2018/1832, vyuZije se treti udaj o spotrebé -
tzv. Kombinovana spotieba.

2. Neni-li adaj o kombinované spotiebé v TP uveden, vypocte se spotfeba aritmetickym
primeérem z Udaji tam uvedenych.

3. Je-liuveden pouze jeden Uidaj o spotiebé, pouZzije se ten.

4. U vozidel se nové jiz nevydava technicky prikaz vozidla, ale jen Osvédceni o registraci vozidla

a v tomto osvédCeni se uvadi jen jeden udaj o spotiebé (tzv. kombinovana spotireba)
5. Pokud v technickém priikazu nebo osvédceni o registraci vozidla neni uveden zadny tudaj o

spotiebé, musi zaméstnanec doloZzit spotrebu technickym priitkazem vozidla (osvédcenim o
registraci vozidla) shodného typu se stejnym obsahem valci. Jestlize uvedeny doklad nedolozi,
nelze nahradu vydaji za spotfebované pohonné hmoty vypocist, a tedy ani zaméstnanci
poskytnout.

Cena pohonné hmoty

Zaméstnanec je povinen doloZit cenu pohonné hmoty uvedené v technickém priikazu nebo
osvédceni o registraci vozidla dokladem o jejim nakupu. Pokud ji nedoloZi, pouzije se ke
stanoveni vySe nahrady vydaji za spotfebované pohonné hmoty cena uvedena v platné vyhlasce
MPSV.

Pro stanoveni ndhrady vydajt za pohonné hmoty spotiebované vozidlem, které ma elektricky
pohon nebo hybridni pohon kombinujici spalovaci motor a elektromotor, l1ze pouZzit primérnou
cenu elektfiny stanovenou pro ucely poskytovani cestovnich ndhrad v platné vyhlaSce MPSV.
Nahrada vydaja za spotiebované pohonné hmoty - priklady

Pozn.: Tyto priklady by bylo vhodné pred vydanim tohoto opatfeni pirepocitat s pouZitim cen
platnych pro rok 2024 (nové ceny budou znamy v prosinci)

Elektromobil

Zaméstnanec ujel na pracovni cesté svym elektromobilem celkem 425 km. V technickém
priitkazu vozidla je uvedena spotieba elektriny 18,1 kWh/100 km. Cenu elektiiny p¥i dobijeni
akumulatoru elektromotoru ve vefejné nabijeci stanici zaméstnanec nedolozil. Jak se vypocte
vySe nahrady vydaji za spotiebované pohonné hmoty?

Nahrada vydajl za spotirebované pohonné hmoty (NPHM) se vypocte jako soucin spotieby
elektriny uvedené v technickém priikazu nebo osvédceni o registraci vozidla, ceny elektiiny a
ujeté vzdalenosti. V pripadé, Ze cenu elektiiny zaméstnanec nedolozil hodnovérnym dokladem
(Cestné prohlaseni zaméstnance nelze pro uvedeny ucel pouzit), pouzije se primérna cena

z vyhlasky MPSV (napt. 8,20 K¢/kWh):

NPHM =18,1: 100 x 8,20 x 425 = 630,78 K¢

Vozidlo plug-in hybrid

Zaméstnanec pouzil vlastni automobil plug-in hybrid, ktery pouZziva kombinaci benzinového
motoru a elektromotoru. V technickém priikazu (osvédceni o registraci vozidla) je uvedena

spotieba benzinu BA 3,21/100 km a elektriny 12 kWh/100 km. Zaméstnanec ujel na pracovni
cesté celkem 425 km, z toho podle palubniho pocitace vozidla 385 km pii pouziti elektromotoru
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a 40 km pfti pouziti spalovaciho motoru. Cenu elektiiny dokladem z nabijeci stanice ani cenu
benzinu z Cerpaci stanice nedolozil.

Ke stanoveni vySe NPHM se pouZije priimérna cena paliva z platné vyhlasky MPSV, napf. cena BA
95 41,20 K¢/1 a cena elektriny 8,20 K¢/kWh

NPHM elektfina =12: 100 x 8,20 x 385 = 378,84 K¢
NPHM benzin = 3,2: 100 x 41,20 x 40 = 52,73 K¢
NPHM celkem = 378,84 + 52,73 = 431,57 K¢

Vozidlo mild hybrid nebo full hybrid

Zameéstnanec ujel na pracovni cesté svym hybridnim vozidlem celkem 425 km. NedoloZil cenu
paliva. V technickém priikazu vozidla je uvedena spotfeba benzinu 3,3 1/100 km. Spoti‘eba
elektiiny uvedena neni.

V technickych prikazech uvedeny hybridi neni zpravidla spotieba elektfiny uvedena, protoze u
téchto vozidel je akumulator elektromotoru nabijen automaticky pfri jizdé a vozidlo tak zadnou
elekttinu z vnéjsiho zdroje nespotiebovava.

Ke stanoveni vySe NPHM se pouZije primérna cena paliva z platné vyhlasky MPSV, napt. cena BA
95 41,20 K¢/1

NPHM =3,3: 100 x 41,20 x 425 = 577,83 K¢
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Priloha ¢. 7 - Metodika podavani zadosti o vystaveni potvrzeni o prislusnosti k
pravnim pi‘edpisiim socidlniho zabezpeceni pro potieby cestovniho piikazu
(Formular A1)

Na zadkladé poznatkt shromazdénych v souvislosti s povinnosti podavat pri vyjezdech
zaméstnancl do zahranic¢i Zadost o vystaveni potvrzeni o prislusnosti k pravnim piredpistim
socidlniho zabezpeceni (dale jen formular A1) jsme dosli k nasledujicim zavértim a
dovolujeme si navrhnout jednotny postup pro podavani zadosti pro vSechny zaméstnance
Univerzity Karlovy.

Za zaméstnance se pro ucely podavani zadosti o formulai A1 povaZzuiji jak obéané CR a osoby s
trvalym pobytem na tizemi CR, tak zahrani¢ni zaméstnanci, jednak ob¢ané EU nebo ob¢ané
tretich zemi, ktef{ v CR pracuji na zakladé pracovniho povoleni a maji v CR hlaseny pobyt.

0 formulai A1 miZe pozadat zameéstnanec, ktery je v pracovnim poméru nebo je ¢inny na
zakladé dohody o pracovni ¢innosti nebo na zakladé dohody o provedeni prace. Zaméstnanec
podléha predpistim vysilajiciho statu, i kdyz vykonava praci v nepojisténém zaméstnani v CR
(napt. DPP do 10 tis. K¢ mésicné). Na zameéstnance se musi vztahovat pravni predpisy
vysilajictho statu aspoil 1 mésic pred podanim zadosti o formular Al.

Vychozi situace:

o Jestlize zaméstnanec vykonava ¢innost na tizemi CR, je ptislu$ny ¢eskym pravnim predpistim
podle zakona o nemocenském pojisténi. V pripadé, kdy po urcitou prechodnou dobu zacne
vykonavat pro zaméstnavatele se sidlem v CR ¢innost na tizemi jiného ¢lenského statu EU,
nebo pokud vykonava ¢innost na izemi dvou nebo vice ¢lenskych statl (soubézny vykon
¢innosti), pak je treba posoudit v souladu s narizenim (ES) ¢. 883/2004 a ¢. 987/2009, a také
natizenim (EU) ¢. 1231/2010, zda se na néj budou i nadale vztahovat ¢eské pravni predpisy
socialniho zabezpeceni nebo zda bude prislusny pravnim predpistim jiného clenského statu.
Toto posouzeni provadi CSSZ na zakladé ,Spole¢né Zadosti zaméstnance a zaméstnavatele o
vystaveni potvrzeni o prislusnosti k pravnim predpistim socidlniho zabezpeceni“ = formular
Al.

e Pravidla EU o koordinaci socialniho zabezpecenti plati v téchto zemich: staty EU, staty EHP
(Island, Lichtenstejnsko, Norsko) a také Svycarsko. Pro Velkou Britanii jiz od 1. ledna 2021
pravidla EU o koordinaci neplati, ale koordinace socialniho zabezpecenti se ridi prislusSnym
protokolem k dohodé o obchodu a spolupraci.

e I ostatni staty mimo EU a EHP se snazi reSit takové situace prostrednictvim koordinace jejich
socialnich systémi. Ceska republika uzaviela bilateralni smlouvy o socialnim zabezpecent,
pii jejichz aplikaci nemiizZe dojit k situaci, aby osoba kryta smlouvou byla z jedné své ¢innosti
pojisténa v obou smluvnich statech ¢i naopak v Zadném z nich. I v ptipadé téchto zemi
zaméstnanec spolecné se svym zameéstnavatelem zada o vystaveni bilateralniho
formulare/potvrzeni (stejna zadost jako u formulare A1). Formulaiem A1 ¢i bilateralnim
formularem (dale pouze ,formular A1“) se migrujici osoba prokazuje pii vykonu ¢innosti na
uzemi druhého statu v pripadé kontroly ze strany zahranicni instituce, zpravidla
inspektoratu prace.

e V minulych letech se tato agenda na UK nerteSila nebo se fesila na jednotlivych fakultach
nejednotné. Na Rektoratu UK nebyla pfimo urcena osoba, ktera by za podavani zadosti o
formular A1 zodpovidala, na fakultach jsou za tuto agendu zodpovédni vétSinou
personalisté. Vétsina fakult i Rektorat UK spoléhaly na fakt, Ze kontroly v zahranici jsou
zejména u akademickych zaméstnanca velmi ojedinélé, nicméné ve statech jako je Némecko,
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Rakousko, Francie a Belgie se nékteré firmy s kontrolami jiZ setkaly (o kontrolach v
prostiedi univerzit nemame zadné zpravy a je pravda, Ze i metodik CSSZ Tomas Novotny
pripousti, Ze v akademickém prostiredi nejsou kontroly prili§ pravdépodobné). Pokuty za
neprokazani se formulaiem A1 jsou v riiznych zemich riizné, od nékolika tisic do nékolika
desitek tisic eur. Problém by mohl rovnéz nastat pii pracovnim drazu v zahranici.

e Neékteré fakulty zadosti o formular A1 podavaji - napt. u vyjezdl nad 30 dni, ostatni fakulty
pravidla nemaji, obvykle iesi podani zadosti o formular A1 hlavné pti dlouhodobych
vyslanich a pii soubézich, jak vyplynulo z vyjadieni personalistl jednotlivych fakult na jejich
pravidelném setkani v f{jnu 2022.

e Zde byl i konzultovan navrh na vytvoreni metodiky podavani téchto Zadosti. Na tomto
setkani nedoslo k jednohlasnému konsensu, jak vyjezdy zaméstnancti na UK uchopit.
Divodem je mimo jiné i zvySend administrativni naro¢nost pro personalni odbory fakult a
soucasti, pti kratkodobych vyjezdech pak casto vystaveni formulaie az po navratu z pracovni
zahraniéni cesty, protoZe lhiita pro vytizeni formulaie A1 na CSSZ je obvykle 30 dnf i déle.

e  ZaleZitost byla béhem fijna 2022 rovnéz konzultovana s metodikem CSSZ Tomasem
Novotnym, ktery potvrdil povinnost podavat Zadost o vystaveni potvrzeni o prislusnosti k
pravnim predpistim socidlniho zabezpeceni i v pripadé kratkodobych (tedy napf. i
jednodennich) zahrani¢nich pracovnich cest. Nicméné ze strany CSSZ sankce z poruseni
tohoto nafizeni nehrozi, CSSZ pfipadné vystavi formular A1 i zpétné.

e Tato problematika byla konzultovana i na odborném skolenf agentury VOX "Vysilani
pracovniki do ¢lenskych zemi EU/EHP/CH", které se konalo dne 18.10.2022 v Praze a bylo
lektorovano dafiovou poradkyni Mgr. Magdalénou VySkovskou. Zde pani magistra
potvrdila nutnost podavani Zadosti o formulai A1 pti jakékoliv pracovni cesté do zahrani¢i.

e V pripadé, Ze zaméstnanec cestuje do zemi EU, EHS, gvycarska a Velké Britanie na
kratkodobé zahrani¢ni pracovni cesty opakované (konference, Skoleni, seminafte,
teambuildingové akce atd.), Ize pozadat CSSZ o vystaveni formulafe A1 na soubéh ¢innosti
na dobu aZ dvou let (pokud ma na tuto dobu zaméstnanec uzavienou pracovni smlouvu) a
zaméstnanec se timto potvrzenim miiZe prokazovat p¥i vSech takovych pracovnich cestach
do zahranici v priibéhu daného obdobi. Vystavi se tedy jedenkrat na obdobi 2 let, ale mtuze
se vystavit opakované (toto bylo konzultovano telefonicky s pracovnicemi PSSZ, Praha 8 a
takovy postup byl PSSZ pitimo doporucen).

sz~ 7

POKYNY K PODAVANI ZADOSTIi O POTVRZENI A1

1. Upozoriiujeme na povinnost podavani ,Spole¢né Zadosti zaméstnance a zaméstnavatele o
vystaveni potvrzeni o prislusnosti k pravnim predpistim socialniho zabezpeceni“ (tzv. formular
A1) dle platnych koordinac¢nich narizeni (ES) ¢. 883/2004 a ¢. 987/2009 pro jakoukoliv
pracovni cestu zaméstnance do zahranici od 1 dne do zemi EU, EHP (Island, Lichtenstejnsko,
Norsko) a také do Svycarska a Velké Britanie a dale pak do zemi, s nimiz Ceska republika
uzavrela bilateralni smlouvy o socidlnim zabezpeceni (aktudlni seznam viz
www.cssz.cz/web/cz/prehled-smluv-uzavrenych-cr).

2. Dale doporucujeme, aby si fakulty odstranily pripadna pravidla obsazena v Opatirenich dékana

pro podavani zadosti o formulat A1, ktera nejsou v souladu se zakony Ceské republiky (zakon o
nemocenském pojisténi) a koordina¢nimi natizenimi (ES) ¢. 883/2004 a ¢. 987/2009.
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3. Pfi nedodrzovani vySe zminénych predpist hrozi zaméstnavateli pii pripadné kontrole v zemi
vyjezdu nemalé sankce. Problém by mohl nastat i pti pripadném pracovnim trazu v zahranici.
Pokud zaméstnanec v zahranic¢i nebude disponovat formularem A1, mohou hrozit vysoké sankce
i zahrani¢ni spolecCnosti, ke které je zaméstnanec vyslan, napt. z dlivodu neodvedeni prispévki
na socialnf a zdravotni pojisténi v dané zemi.

4. Kazda fakulta ma urcity zavedeny proces podavani zadosti o pracovni zahranicni cestu.
Doporucujeme do ného vclenit i podani Zadosti o formular A1 na CSSZ.

5. Pokud fakulta ptistoupi k elektronickému podavani zadosti o pracovni cesty, doporucujeme,
aby v aplikaci byl nastaven notifika¢ni email, ktery upozorni uréenou osobu na pracovni vyjezd
zaméstnance do urcenych zemi (tyto zemé jsou v aplikaci nastaveny automaticky) a tato osoba
pak zahaji proces podani Zadosti o formulai A1 na CSSZ.

6.V pripadé, Ze ma fakulta ,papirovy“ zpiisob podani Zadosti o pracovni cesty, doporucujeme
ihned na zac¢atku procesu zaclenit ozndmenti o vyjezdu osobé, ktera je zodpovédna za podavani
zadosti o formular A1 do urcenych zemi.

7. Doporucujeme podavat ,Spole¢nou Zadost zaméstnance a zaméstnavatele o vystaveni
potvrzeni o prislusnosti k pravnim piedpistim socialniho zabezpeceni“ elektronicky na webové
strance https://eportal.cssz.cz/web/portal/- /tiskopisy/szzvpp, a to bud’ prostiednictvim
datové schranky (ptes spisovou sluzbu) nebo piimo pies ePortal CSSZ. Je doporu¢ena druha
varianta (podani pres ePortal), protoze vyrizeni takto podanych zZadosti je rychlejSi a v
budoucnu bude CSSZ umoziiovat pouze tuto variantu podani. Formular zadosti po urcité dobé
vyprsi (rozpracovany dokument lze ulozit jen v XML formatu), proto doporucujeme nejprve

shromaZzdit veSkera data a poté formulaf vyplnit.

8. Pro zaméstnance pravidelné opakované cestujici na kratkodobé zahrani¢ni pracovni cesty do
zemi, na které se vztahuji koordinacni natizeni (EU, EHS, Velka Britanie a §V}'Icarsko),
doporucujeme zazadat o vystaveni formulai'e A1 na soubéh ¢innosti na dobu az dvou let. Toto
potvrzeni lze vystavovat opakované.

9. Zaméstnanci, ktefi vyjiZdéji na dlouhodobéjsi pracovni cesty, pripadné pobyty do zahranici
(tzv. vyslani - splnéni podminek viz - https://www.cssz.cz/vyslani-pracovnici), doporucujeme
zadat o formular A1 na vyslani s maximalni dobou 24 mésici (po uplynuti Ize jesté pozadat o
vyjimku na dalsi rok). U opétovného vyslani téhoz zaméstnance do stejného statu musi byt
obvykle uc¢inéna minimalni prestavka v délce zpravidla 2 mésice. Pak lze opét podat novou
zadost o formular A1l.

10. U vyjezdi do tzv. smluvnich stati (to jsou staty mimo EU, s nimiZ Ceska republika uzavtela
bilateralni smlouvy o socidlnim zabezpeceni (www.cssz.cz/web/cz/prehled-smluv-uzavrenych-
cr), CSSZ doporucuje podavat zadosti o tzv. bilateralni formulai opakované pti kazdém vyjezdu i
pro kratkodobé cesty.

11. Pri odesilani datovou schrankou pres spisovou sluzbu lze po vyplnéni formulaie Zadost
ulozit ve formatu PDF a poté odeslat bez nutnosti podpisu zaméstnance a zaméstnavatele na
prislusnou OSSZ.

12. Pri odesilani pies ePortal se Zadost také podava pres https://eportal.cssz.cz/web/portal /-
/tiskopisy/szzvpp. Tiskopis miiZe ¢astecné piredvyplnit zaméstnanec, ulozi ho ve formatu xml a
zasle na prislusné personalni a oddéleni. Tam si dokument na stejné webové strance
personalista nacte a doplni. Piipadné miiZe tiskopis vyplnit pouze personalista. Po vyplnéni
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tiskopisu je potieba nejdrive zkontrolovat data (tlacitko pod dokumentem), poté miiZe ulozit
rozpracovana data ve formatu xml. Po pridani nezbytnych priloh se uskutec¢ni odeslani tiskopisu
tlacitkem ,Prejit k elektronickému odesilani“ a dale volime variantu ,,Odeslat s elektronickym
podpisem®. K tomuto typu odeslani je vZdy potieba mit zfizeny certifikat nahlaeny na CSSZ.
Zaroveti by méla byt na CSSZ odeslana i PIna moc ke sluzbam a tiskopistim CSSZ.

13. CSSZ vyzaduje k zadosti doloZeni nasledujicich dokumentti:

Zadost o formulat A1 na soubéh na 2 roky:

e prosta kopie pracovni smlouvy, popt. DPP/DPC zaméstnance véetné zmén a dodatkd a
vCetné souhlasu s vyslanim na zahrani¢ni pracovni cestu,

e prosta kopie pracovni smlouvy, popi. DPP/DPC u jiného zaméstnavatele v CR, pokud je to
relevantni (tuto Kopii zajisti zaméstnanec),

vySe zminéné prosté kopie smluv
prosta kopie smluvnich dokumentd, na jejichz zakladeé je zajisténa Cinnost v zahranici (zvaci
dopis, smlouva se zahranicni VS, apod.). Tyto dokumenty rovnéz zajistuje zaméstnanec.

Zadost o formular A1 na vyslani:
[}
[}

14. CSSZ ma pro vytizeni Zadosti o formulai A1 stanovenu lhiitu 30 dni, ktera zejména u
soubéhii byva prekracovana. Pokud se tedy osoba zodpovédna za podani zadosti dozvi o vyjezdu
méné nez 30 dni pied odjezdem, je pravdépodobné, Ze formular A1 nebude mit zaméstnanec pii
odjezdu k dispozici. V tomto piipadé je mozné pozadat CSSZ emailem o potvrzeni o podani
Zadosti. Toto potvrzeni je vydavano obvykle béhem 2-3 dnd v angli¢tiné a zaméstnanec se s nim
mize v zahranici prokazovat pti pripadné kontrole tamnich aradt.

15. Po obdrzeni originalu formulatre A1, ktery CSSZ zasila bud’ postou nebo datovou schrankou,
je kopie uschovana pro potreby fakulty a origindl ma u sebe zaméstnanec, ktery se s nim pak
prokazuje pri pracovnich cestach v zemich oznacenych na potvrzeni a v daném casovém
rozmezi.

16. Pro evidencni potieby fakulty doporucujeme sledovat v tabulce konec platnosti u formulari
vydanych na 2 roky na soubéh. Po skonceni platnosti potvrzeni doporucujeme znovu zazadat o
dalsi formulai A1 na dalsi 2 roky. Jesté je potieba upozornit, Ze CSSZ vydava formulat Al pouze
na obdobi, pro které ma zaméstnanec uzavirenou smlouvu u zaméstnavatele (u zaméstnanct,
ktef{ maji smlouvu na dobu urcitou, dojde pak k vydani potvrzeni pouze na tuto dobu). Stejné
tak je dtlezité sledovat formulare A1 vystavené na vyslani. Pri bliZicim se konci platnosti tohoto
typu potvrzeni musime vcas zazadat o vyjimku na dalsi rok nebo musi zaméstnanec udélat
dvoumeésicni pauzu u vyslani a poté zazadat znovu o potvrzeni na 2 roky.
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Priloha ¢. 8 - Workflow - pracovni cesty zaméstnancii (navrh, schvalovani, vyic¢tovani, evidence, archivace) schéma

€. 8 - Workflow — pracovni cesty zaméstnanct (navrh, schvalovani, vyuétovani, evidence, archivace)

Navrh CP/schvaleni

pozadovanym vyzvednutim ¢i zaslanim zalohy na bankovni
ucet zaméstnance

Mobility CP

stav krok role popis /odpovédnost krok akce odkaz na OR
pfipravar cestovni prikaz spliiuje poZzadavky na nezbytné tdaje, jsou zadany vyplnény CP, doloZeni zaloZzeni dokumentu v Informacénim systému, ¢l. 2; 28
doloZeny veskeré podklady k pracovni cesté veskerych podkladd k PC modul Mobility CP
zaméstnanec schvaluje ndvrh CP v pfipadé zaloZeni CP
zadost | navrh CP pfipravafem
zaméstnanec zaméstnanec odpovida za vécnou spravnost, prokazani zadany vyplnény CP, doloZeni zaloZzeni dokumentu v Informacénim systému, ¢l. 2; 4; 27;
hospodarnosti, Ucelovosti a efektivnosti veskerych podkladd k PC modul Mobility CP 28
v pfipadé zaloZeni CP ptipravarem schvaluje ndvrh CP
schvaleni schvalovatel nepovinny schvalovatel — v pfipadé nepfidéleni této role na | schvéleno za podminky schvdleni dokumentu v Informacnim systému, ¢l 27
schvalovani dopravniho pfislusné Fas je tento krok preskocen existence takové osoby na FaS | modul Mobility CP
prostiedku a pfifazeni role
prikazce schvaleni z hlediska FK - kontrola vécné a formalni schvaleno prikazcem operace schvéleni dokumentu v Informacnim systému, ¢l. 27; 28
operace spravnosti ve vztahu k uznatelnosti nakladt v ramci zdroje modul Mobility CP
financovani
probiha pred vznikem zavazku pro kazdy relevantni zdroj
z hlediska FK pred e
vznikem zdvazku Z R - = o 7 2 5 - o 7 TICEE
spravce schvaleni z hlediska FK — odpovédnost za dostatecné schvaleno spravcem rozpoctu schvéleni dokumentu v Informacnim systému, ¢l. 27; 28
rozpoctu finan¢ni kryti zdroje financovani modul Mobility CP
sl probiha pred vznikem zdvazku pro kazdy zdroj relevantni
financovani
z hlediska vedouci schvaleni z hlediska hierarchie schvaleno vedoucim schvéleni dokumentu v Informacnim systému, ¢l. 27; 28
hierarchie pracovnik pracovnikem modul Mobility CP ¢l. 2;14
predstavitel schvaleno predstavitelem pridéleni identifikatoru v Informacnim systému
soucasti UK soucasti UK rezervace ¢astky na financnich zdrojich v rozpoctu
— EIS a doporucena evidence ve vydanych
objednavkach
z hlediska vécné referent cest kontrola spravnosti z hlediska administrativy a metodiky schvaleno za podminky v pripadé existence tohoto kroku: ¢l 27
spravnosti (napf. zahrani¢niho odboru) existence takové osoby na FaS | schvaleni dokumentu v Informacnim systému,
a pfifazeni role modul Mobility CP
schvalovani pridéleni identifikdtoru v Informacnim systému
rezervace ¢astky na financnich zdrojich v rozpoctu
— EIS a doporucena evidence ve vydanych
objednavkach
poskytnuti/vyplata | zaméstnanec prenos zadosti o vyplatu zalohy v informacénim systému na vyplacena zéloha — hotovost schvéleny dokument CP ¢l 13
zalohy na PC povérené pracovisté o vyplaceni zédlohy na PC bud'v /platba na bankovni tucet zpracovani vyplaty zélohy v EIS, zdznam o
séloha hotovosti nebo pfevodem na tcet min. 10 PD pred vyplaceni zélohy v Informacnim systému, modul
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Vytétovani PC / schvaéleni

dokument

popis /odpovédnost

vystup

stav akce odkaz na OR
pripravar vyuctovani pracovni cesty, upresnéni informaci dle | podklady pro vyuétovéni do | doloZeni v Informaénim systému, modul Mobility CP;
skutecnosti, doloZeni veskerych dokladi pro 10 PD od ukonceni PC doklady k vyuctovani zaroven v listinné formé, prevzeti
vyuctovani, zprava o pribéhu cesty identifikatoru PC do vyuctovani ¢l. 2; 29
e zaméstnanec odsouhlasuje zpravu o pribéhu PC a
e vyuctov’anl vyuctovani PC v pfipadé zaloZeni pripravarem
vyuctovani PC, zprava o " T ) p S . - T P R el z T
priabehu PG zaméstnanec vyuct?vam.pracoi/m ’cestvy, u;’)resnem |nformaC| dle | podklady pro vyucltovam do | doloZeniv Inch)rma’cnllm’ syst(imu., mod}JI MO':‘)’I“tY CP; )
skutecnosti, dolozeni veskerych dokladi pro 10 PD od ukonceni PC doklady k vyuctovani zaroven v listinné formé, prevzeti 4. 2: 20: 21:
vyuctovani, zprava o pribéhu cesty identifikatoru PC do vyuétovani ;2 é7 e
zaméstnanec odsouhlasuje zpravu o pribéhu PC a !
vyuctovani PC v pfipadé zaloZeni pfipravarem
kontrola ucetni nebo kontrola spravnosti opravnénych daja dle schvaleno za podminky vyuctovani v Informacnim systému, modul Mobility CP
vyuctovani | povéreny doloZenych dokladd, vyucétovani cestovnich nahrad | existence takové osoby na &.27: 29
zaméstnanec | nepovinny schvalovatel — v pfipadé nepftidéleni FaS a pfifazeni role e
této role na pfrislusné Fas je tento krok preskocen
prikazce souhlas s vyuctovanim PC z hlediska finanéni schvaleno prikazcem schvalené vyucétovani FK v Informaénim systému, modul
operace kontroly operace Mobility CP Y
g . p 2,04 o ¢l. 27; 29
souhlas s probiha po vzniku zavazku pro kazdy relevantni
vyuctovanim zdroj financovani
z hlediska FK | spravce souhlas s vyG&tovanim PC z hlediska finanéni schvéleno spravcem schvélené vyuctovani FK v Informaénim systému, modul
po vzniku rozpoctu kontroly rozpoctu rozpoctu Mobility CP
zdvazku probihd po vzniku zdvazku pro kazdy relevantni ¢l. 27; 29
e e L zdroj financovani
schvaleni vyuctovani
souhlas—z | vedouci souhlas se zpravou o pribéhu PC a vyuctovanim schvaleno vedoucim schvalené vyuctovani dle hierarchie v Informacénim
hlediska pracovnik pracovni cesty z hlediska hierarchie pracovnikem systému, modul Mobility CP ¢él. 27; 29; 33
hierarchie zaevidovani do ESSS
schvaleni ucetni kontrola spravnosti vyuétovani s origindly dokladG | schvaleno schvalené vyuctovani dle hierarchie v Informacénim
vyuctovani syi'Femu, modul Mobility CP, 8. 27 29: 33
vyfizeno v ESSS
prenos do EIS
souhlas s hlavni tcetni | odpovédnost za financ¢ni vyporadani vyuctovani, souhlas/schvdéleni EIS
vyuctovanim zauctovani a zavérecnou kontrolu opravnénych
schvaéleni z hlediska FK osob ke zdrojim financovani v misté a Case, ¢l. 27; 29; 33
po vzniku souhlas s vytuctovanim PC
zdvazku
finanéni zaméstnanec | finanéni vyrovnani pracovni cesty — doplatek za PC, | vyrovnani zédlohy — hotovost | spole¢né s vyuétovanim PC
J4loha vyrovnani preplatek z PC /platba na bankovni tucet finan¢ni vyrovnani zalohy v EIS a4 21
zalohy zaznam o vyrovnani zalohy v Informacnim systému, modul

Mobility CP
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Evidence PC

stav dokument role popis akce odkaz na OR
zaznam v evidenci evidencni zpracovatel pracovni cesta zaevidovana pro statistické ucely, evidence, archivace automatizované zaloZeni v Informacnim systému, modul ¢l. 30; 33
zdznam evidence automatizované zalozZeni v IS po schvaleni Mobility-Evid ¢l 22

zavéreCné zpravy a vyuctovani

zprava o pribéhu PC je ulozena do ESSS
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Priloha ¢. 9 - Doporucené cenové limity pro ubytovani

Doporucené cenové limity pro ubytovani:
e CR-1800CZK/noc
e zahrani¢ni - 180 EUR/noc
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