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OPATRENI DEKANA C.16/2020

VE VECI CESTOVNICH NAHRAD A PRACOVNICH
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CEST NA LEKARSKE FAKULTE V PLZNI
UNIVERZITY KARLOVY

Cl. 1
Zakladni ustanoveni

Dané opatieni upravuje pracovni cesty a vyuc¢tovani tuzemskych i zahrani¢nich pracovnich cest na Lékarské
fakulté v Plzni Univerzity Karlovy (dale jen ,fakulta“). Fakulta se pfi poskytovéni cestovnich nahrad tidi ¢asti
sedmou zdkona ¢. 262/2006 Sb., zdkoniku prace, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,zdkonik prace) a
piislusnymi provadécimi piedpisy v platném znéni a timto opatienim.

Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu prace mimo
sjednané misto vykonu prace. Zaméstnavatel maze vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potieby na pra-
covni cestu jen na zdkladé pisemné dohody s nim. Zaméstnanec na pracovni cesté kona praci podle pokynt
pracovnika opravnéného k povoleni cesty (dale také i ,vysilajici pracovnik®).

Zahrani¢ni pracovni cestou se rozumi cesta konana mimo tzemi Ceské republiky. Dobou rozhodnou pro
vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydajti v cizi méné je doba pfechodu statni hranice Ceské
republiky, kterou oznami zaméstnanec zaméstnavateli, nebo doba odletu z Ceské republiky a piiletu do
Ceské republiky p¥i letecké prepravé.

ClL2
Obecna ustanoveni

Zaméstnanci, ktery kona praci na zédkladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, je mozné po-
skytnout cestovni nahrady pouze v ptipadé, Ze bylo toto pravo sjednano.

V pripadé, Ze naklady pracovni cesty maji byt hrazeny z ucelové ptidélenych finan¢nich prosttedki (napf.
projektd a granti), je tfeba i souhlasu zaméstnance, odpovédného za pouziti takovych ucelovych finan¢nich
prostiedka (fesitel projektu).

V ptipadé uhrady nakladd na pracovni cestu z finan¢nich prostfedki ziskanych darem (zejména od tietiho
subjektu) musi byt uzavi'ena darovaci smlouva, kterou je opravnén podepsat dle vySe daru pouze dékan fa-
kulty nebo rektor Univerzity Karlovy.

Zaméstnavatel poskytne v souladu s § 183 zakoniku prace zaméstnanci ztiétovatelnou zalohu az do predpo-
kladané vyse cestovnich nahrad. V ptipadé, Ze zaméstnanec o zalohu nepozada nebo si ji nevyzvedne, ma se
za to, Ze se zaméstnavatel se zaméstnancem dohodli, Ze zdloha nebude poskytnuta.

Zaméstnanec je povinen bez zbyte¢ného odkladu oznamit zaméstnavateli zménu skute¢nosti, ktera je roz-
hodna pro poskytnuti cestovni nahrady.

Obcantim, s nimi? je uzaviena smlouva dle § 1746 odst. 2 zdkona ¢. 89/2012 Sb., ob¢anského zakoniku, ve
znéni pozdéjsich predpist, lze proplatit cestovni vydaje. V tomto pfipadé se mtze jednat napft. o studenty
pregradudlniho, postgradualniho studia, oponenty v ramci habilita¢niho ¢i jmenovaciho fizeni a zahrani¢ni

hosty.
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Fakulta zajistuje pro zaméstnance cestovni poji§téni spojené se zahrani¢ni pracovni cestou véetné jeho thra-
dy.

Cl.3
Cestovni piikaz, povoleni a vytuctovani pracovnich cest

Ptikaz zaméstnavatele k pracovni cesté a naroky zameéstnance se zaznamenavaji v Pfiloze ¢. 1 pro tuzemské
pracovni cesty nebo v Priloze ¢. 2 pro zahrani¢ni pracovni cesty.

Pfed nastupem pracovni cesty je zaméstnanec povinen vyplnit piislugny tiskopis (viz odst. 1) a ptedlozit ho
k podpisu vysilajicimu pracovnikovi spolu s programem a zvacim dopisem, pokud jsou k dispozici. Vysilajici
pracovnik schvaluje podminky pracovni cesty a odpovida za hospodarnost navrzené pracovni cesty.
Cestovni ptikazy pro zahraniéni pracovni cesty je nutné zasilat nejméné 30 dni pied cestou na ekonomické
oddéleni. V pripadé, Ze se jednd o zahrani¢ni pracovni cestu na kongres je nutné cestovni ptikaz zasilat s za-
dosti o platbu kongresového poplatku.

Pfi vyactovani tuzemské i zahrani¢ni pracovni cesty je nedilnou soudésti cestovniho ptikazu pisemna zprava
o priibéhu a vysledku cesty (Pfiloha ¢. 3), kterou predklada zaméstnanec pracovnikovi opravnénému k povo-
leni cesty. Svym podpisem vyjadri vysilajici pracovnik souhlas se zptisobem provedeni cesty.

Po skon¢eni pracovni cesty doplni zaméstnanec do prislu$ného formulafe vyuctovani pracovni cesty skutec-
né udaje a vysilajici pracovnik vyjadii souhlas s vytac¢tovanim svym podpisem. Nedohodne-li se zaméstnanec
se zaméstnavatelem na jiné dobé, je zaméstnanec povinen do 10 pracovnich dnt po dni ukonceni cesty pted-
lozit zaméstnavateli na ekonomické oddéleni pisemné doklady pottebné k vytétovani cestovnich nahrad.

Zaméstnanci, ktery si veskeré cestovni naklady na pracovni cestu hradi sdm (letenka, ubytovani apod.), 1ze
tyto ndklady proplatit az po pfedlozeni vyt¢tovani pracovni cesty, nikoliv pfed pracovni cestou. Je Zadouci,
aby byly pokud mozZno vegkeré cestovni naklady placeny prostifednictvim zaméstnavatele predem.

Kazdy zaméstnanec je povinen pted zahrani¢ni sluzebni cestou v predstihu min. 30 dni vyplnit formulaf
Spole¢na zadost zaméstnance a zameéstnavatele o vystaveni potvrzeni o pfislusnosti k pravnim predpistim
socialniho zabezpeceni, ktery je Pfilohou ¢. 4 tohoto opatteni a jehoZ aktudlni verze je vidy zvefejnéna na
webovych strankach LF UK v Plzni ve formulafich osobniho a mzdového oddéleni ke stazeni nebo pfimo na
strankach OSSZ. Ze strany osobniho a mzdového oddéleni budou zaméstnanci poskytnuty potiebné udaje a
veskera souc¢innost pti jeho vypliiovani.

Zaméstnanec je dale povinen vyplnény formulaf v dostatecném piedstihu dorucit na mistné piislusnou
OSSZ (Okresni sprava socialniho zabezpedeni Plzefi-mésto, Americkd 28-30, Plzeii, Oddéleni nemocen-
ského pojisténi). Vysledny formulaft , Potvrzeni o piislu§nosti k pravnim predpistim socidlniho zabezpeceni*
(dale jen ,A1“) doru¢i OSSZ zaméstnanci nebo zaméstnavateli dle tdaji uvedenych v Zadosti. Dokument
A1 potvrzuje, Ze po dobu pobytu v zahraniéi je zaméstnanec u¢astnikem c¢eského sociadlniho systému. Kopii
dokumentu A1 musi vzdy obdrzet osobni a mzdové oddéleni. Dokument A1 md zaméstnanec povinnost mit
u sebe v priibéhu zahrani¢ni pracovni cesty a v pfipadé potieby se jim prokazuje kontrole ze strany ufad
(zpravidla cizineckd policie) v zahranidi.

Cl. 4
Druhy cestovnich nahrad
Zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu nalezi zejména tyto ndhrady:
a) ndhrada prokdzanych jizdnich vydaj;
b) ndhrada prokdzanych vydajt za ubytovéni;
¢) stravné;
d) nahrada prokdzanych nutnych vedlejsich vydajt.

CL5
Nahrada jizdnich vydaja
Zptsob dopravy stanovi vysilanému zaméstnanci zaméstnavatel pred zapocetim pracovni cesty.

Zaméstnanci piislusi ndhrada jizdnich vydajt za pouziti schvaleného dopravniho prostfedku v prokdzané
vysi na zdkladé predlozeni dokladu o vysi vynaloZenych finané¢nich prostfedkd, pokud neni déle stanoveno
jinak.
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Pii pouziti vlaku jsou zaméstnanci proplaceny vydaje pouze do vyse odpovidajici cené kategorie vlaku 2. tfi-
dy. Pii pouziti letadla jsou zaméstnanci proplaceny vydaje pouze do vyse odpovidajici kategorii ekonomické
tridy.

Pti zakoupenti jizdenky v uréeném hromadném dopravnim prostfedku dalkové piepravy ¢i zaplaceni doplat-
ku nema zaméstnanec narok na tdhradu manipula¢nich poplatkit t¢tovanych vinou zaméstnance nad ramec
ceny jizdenky.

V piipadé, Ze chce zaméstnanec v odtivodnénych ptipadech pouzit soukromé vozidlo jako zptisob dopravy
na pracovni cestu, je potteba vyplnit Pfilohu ¢. 5 - Pouziti soukromého vozidla na pracovni cestu a v zahlavi
zatrhne prvni moznost: ,na zadost zaméstnavatele (s nahradou za km a pohonné hmoty)“. Zarove vyplni
vyznacené tidaje o pohonnych hmotach, spotiebé a ekonomickém zdtivodnéni zadosti. Jestlize zaméstna-
vatel souhlasil a na pracovni cestu vysle zaméstnance soukromym vozidlem, pfislusi zameéstnanci za kazdy
1 km jizdy zakladni ndhrada a nahrada vydajt za spotiebovanou pohonnou hmotu dle pfislusného provadé-
ciho pfedpisu v platném znéni.

Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto ur¢eného hromadného dopravniho prostfedku
dalkové ptepravy jiny dopravni prostfedek, véetné soukromého vozidla, vyplni Pfilohu ¢. 5 — Pouziti soukro-
mého vozidla na pracovni cestu a v zahlavi zatrhne druhou moznost - se souhlasem zaméstnavatele misto
hromadného dopravniho prostiedku. V tomto pfipadé ptislusi zaméstnanci ndhrada jizdnich vydaja ve vysi
odpovidajici cené jizdného za ur¢eny hromadny dopravni prostredek.

Néhrady vydaja za letenku Ize uznat pouze tehdy, je-li na letence uvedeno jméno zameéstnance a jeli ptilozen
doklad o jeji tthradé. U nizkondkladovych letti nahrazuje letenku doklad o zaplaceni. Soucasné je potfeba
dolozit palubni vstupenku (boarding pass).

Doprava taxisluzbou se pfipousti pouze ve vyjimeénych situacich nebo v pfipadé, Ze se jednd o nejhospodar-
néjsi zpasob dopravy (napt. doprava vice osob) a zprava z pracovni cesty musi vzdy obsahovat zdtivodnéni
takto zvoleného zptisobu dopravy.

Cl.6
Nahrada vydajt za ubytovani

Zaméstnanci prislusi nahrada vydaji za ubytovani na zakladé pfedlozeni datiového dokladu o ubytovani
v ubytovacim zatizeni. Zaméstnanec necha vystavit doklad o ubytovani na své jméno a adresu fakulty (Uni-
verzita Karlova, Lékatskd fakulta v Plzni, Husova 654/3, 301 00 Plzeil).

Timto opatfenim je stanoven limit pro ubytovani v tuzemsku na 1.500 K¢/noc a v zahrani¢i na 150 EUR/noc.
Vysilajici zaméstnanec mtze stanovit s pfihlédnutim k hospoddrnosti niz§i horni limit ceny ubytovani. Ve
vyjimeénych ptipadech, kdy je ubytovani drazsi, nez stanoveny limit, musi byt dolozeny dal$i nabidky v mis-
té a Case obvyklé.

Pii ztraté dokladu o ubytovani nelze uznat ¢estné prohlaseni. Vzdy je nutné si vyzadat kopii dokladu o za-

placeni.

Cl.7
Stravné

Stravné prislusi zaméstnanci za kazdy kalendaini den pracovni cesty, a to ve vysi sazby dle zakoniku prace a
prislusného provadéciho predpisu v platném znéni.

Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, které ma charakter snidané, obéda
nebo vecefe, prislusi zaméstnanci stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu uvedenou v zakoniku
prace.

Zaméstnavatel poskytuje zaméstnanci za kazdy kalendarni den zahrani¢ni pracovni cesty stravné ve vysi
zakladni sazby zahrani¢niho stravného stanoveného zdkonikem prace a prisluénym provadécim predpisem
v platném znéni.

Bylo-li zaméstnanci béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, které ma charakter snida-
né, obéda nebo vecefe, prislusi zaméstnanci stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu uvedenou
v zdkoniku prace.

Univerzita Karlova | ICO: 002 16 208 | Lékatska fakulta v Plzni | Husova 3 | 301 0o Plzeti 3/4


http://www.cuni.cz
http://www.lfp.cuni.cz

Opatieni dékana ¢. 16/2020 - ve véci cestovnich ndhrad a pracovnich cest na Lékaiské fakulté v Plzni Univerzity Karlovy

10.1

10.3

11.1

1.3

11.4
11.5

CL. 8
Nahrada nutnych vedlejsich vydajt
Prokazané nutné vedlejsi vydaje hradi zaméstnavatel v plné vysi. Tyto vydaje vSak musi bezprostiedné sou-
viset s plnénim tkold vyplyvajicich z pracovni cesty.
Vedlejsi nutné vydaje se prokazuji pfislusnymi doklady (napt. poplatky za Gcast na konferencich, poplatek
za vizum, tisk, kopirovani apod.).

Za vedlejsi vydaje nelze povazovat vydaje osobniho charakteru v¢. spole¢enskych akei.

CL9
Kapesné pii zahrani¢ni pracovni cesté

Kapesné neni narokovatelna cestovni nahrada a o jeho pfipadném poskytnuti a vy$i musi byt rozhodnuto
vzdy individudlné pred zahajenim zahrani¢ni pracovni cesty fesitelem projektu.

Na fakulté je kapesné poskytovano pouze, jde-li o zahrani¢ni pracovni cestu hrazenou z grantovych nebo
obdobnych prostfedkti a umoziiuji-li to pravidla prislusné grantové agentury nebo jiného poskytovatele
prostiedki a nejvyse do 40 % stravného urceného dle zakoniku prace a prislusného provadéciho piedpisu
v platném znéni.

Cl.10
Pracovni cesty zaméstnanct fakulty s pracovnim pomérem u dal$iho zaméstnavatele

Zaméstnanec fakulty s pracovnim pomérem u dal$iho zaméstnavatele uplatriuje narok na nahradu vydajd,
které mu vzniknu v souvislosti s pracovni cestou, v rozsahu a za podminek stanovenych v zdkoniku prace u
toho zaméstnavatele, ktery jej na pracovni cestu vysila.

V ptipadé, ze zaméstnanec podnikd pracovni cestu v zajmu dal$iho zaméstnavatele, cerpa u fakulty:
a) fadnou dovolenou,

b) nahradni volno nebo

¢) neplacené volno.

V ptipadé, Ze zaméstnance na pracovni cestu vysila fakulta, hradi veskeré naroky zaméstnance dle zakoniku
prace fakulta a vzhledem k dal$imu zaméstnavateli postupuje zameéstnanec dle interniho predpisu dal$iho
zaméstnavatele.

Cl.11
Zavérecna ustanoveni

Pripady timto opatfenim vyslovné neupravené se fidi zejména zdkonikem prace a piislusnymi provadécimi
predpisy.

Vzory smluv jsou na pozadani k dispozici na ekonomickém oddéleni a na webovych strankach ekonomické-
ho oddéleni.

Soucdasti tohoto opatteni jsou Pfilohy ¢. 1-5.
Timto opatfenim se rusi Opatteni ¢. 9/2016 - Cestovni nahrady a pracovni cesty na LF UK v Plzni

Toto opatfeni nabyva platnosti a u¢innosti dnem podpisu dékana.

Zpracovali: Ing. Ivana Ratajovéa, Mgr. Petra Vake$ova, Mgr. Adam Soukal

prof. MUDr. Jindfich Finek, Ph.D.,
MHA
dékan LF UK v Plzni
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