Univerzita Karlova v Praze - Lékarska fakulta v Plzni

V Plzni dne 20. 11. 2014
C.j.: 2060/LFP

Opatieni dékana €. 11/2014

Cestovni nahrady a pracovni cesty na LF UK v Plzni

Cl.1
Zakladni ustanoveni
. Opatfeni upravuje pracovni cesty, vyuctovani tuzemskych a zahranicnich pracovnich cest na
LékaFské fakultd Univerzity Karlovy v Plzni (dale jen ,fakulta”) a pracovni volno z dlivodu jinych
ukon( v obecném zajmu. Fakulta se pfi poskytovani cestovnich nahrad Fidi ¢asti sedmou zakona C.
262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdéjsich piedpist (dale jen ,zakonik prace”) a pfislusnymi
provadécimi pfedpisy v platném znéni a timto opatfenim.
. Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu préce
mimo sjednané misto vykonu prace. Zaméstnavatel mize vyslat zaméstnance na dobu nezbytné
potfeby na pracovni cestu jen na zakladé dohody s nim. Zaméstnanec na pracovni cesté kona praci
podle pokynt vedouciho zaméstnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal.
. Zahraniéni pracovni cestou se rozumi cesta konana mimo uzemi Ceské republiky. Dobou rozhodnou
pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydaju v cizi méné je doba pfechodu statni
hranice Ceské republiky, kterou ozndmi zaméstnanec zaméstnavateli, nebo doba odletu z Ceské
republiky a pFiletu do Ceské republiky pFi letecké pfepravé.

¢l. 2
Obecna ustanoveni

Zaméstnanci, ktery kond praci na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomeér, je
mozné poskytnout cestovni ndhrady pouze v pfipadé, Ze bylo toto pravo sjednano.

V pfipadé, 7e naklady pracovni cesty maji byt hrazeny z uéelové pfidélenych financnich prostfedkd
(nap¥. projekt a grantil), je tFeba i souhlasu zaméstnance, odpovédného za poutziti takovych
ucéelovych finanénich prostfedku (Fesitele projektu).

V pfipadé uhrady ndklad(i na pracovni cestu z finanénich prostiedki ziskanych darem (zejména od
tretiho subjektu) musi byt uzaviena darovaci smlouva, kterou je opravnén podepsat dle vySe daru
pouze dékan fakulty nebo rektor Univerzity Karlovy v Praze.
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Zaméstnavatel poskytne v souladu s § 183 zakoniku prace zaméstnanci zi¢tovatelnou zalohu az do
pFedpokladané vy3e cestovnich nahrad. V pfipadé, Zze zaméstnanec o zalohu nepozada nebo si ji
nevyzvedne, ma se za to, Ze se zaméstnavatel se zameéstnancem dohodli, Ze zéloha nebude
poskytnuta.

Zaméstnanec je povinen bez zbyteéného odkladu oznamit zaméstnavateli zménu skutecnosti, ktera
je rozhodnd pro poskytnuti cestovni nahrady.

Obé&anGim, s nimiz je uzavfena smlouva dle § 1746 odst. 2 zakona ¢. 89/2012 Sh., obcanského
z4koniku, ve znéni pozdéjiich predpisi, Ize proplatit cestovni vydaje. V tomto pfipadé se muze
jednat napf. o studenty pregradualniho nebo postgraduadiniho studia nebo zahrani¢ni hosty.

€.3
Cestovni piikaz, povoleni a vytétovani pracovnich cest

. Pfikaz zaméstnavatele k pracovni cesté a naroky zaméstnance se zaznamenavaji v pfiloze ¢. 1 pro
tuzemské pracovni cesty a v pfiloze €. 2 pro zahrani¢ni pracovni cesty.

. PFed nastupem pracovni cesty je zaméstnanec povinen vyplnit pfislusny tiskopis (viz odst. 1) a
predlozit ho k podpisu vysilajicimu pracovnikovi, ktery schvaluje podminky pracovni cesty a
odpovida za hospodarnost navriené pracovni cesty.

. PFi vyuétovani tuzemské i zahraniéni pracovni cesty je nedilnou soucasti cestovniho prikazu pisemna
zprava o pribéhu a vysledku cesty, kterou pfedklada zaméstnanec zaméstnavateli. Svym podpisem
vyjadFi vysilajici pracovnik souhlas se zpisobem provedeni cesty vCetné souhlasu se zpravou o
prubéhu a vysledku cesty.

. Po skonéeni pracovni cesty doplni zaméstnanec do pfisluiného formulafe vyuétovani pracovni cesty
skuteéné udaje a vysilajici pracovnik vyjadFi souhlas s vyictovanim svym podpisem. Nedohodne-li se
zaméstnanec se zaméstnavatelem na jiné dobé, je zaméstnanec povinen do 10 pracovnich dni po
dni ukonéeni cesty predlozit zaméstnavateli na ekonomické oddéleni pisemné doklady potiebné

k vyu&tovani cestovnich nahrad.

Cl.a
Druhy cestovnich nahrad

Zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu nélezi zejména tyto nahrady:

a) Nahrada prokazanych jizdnich vydaji

b) Né&hrada prokazanych vydaju za ubytovani

c) Stravné

d) Néhrada prokazanych nutnych vedlejsich vydaj
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Cl.5
Nahrada jizdnich vydaji

1. Zptsob dopravy stanovi vysilanému zaméstnanci zaméstnavatel pfed zapogetim pracovni cesty.

2. Zaméstnanci pfisluéi ndhrada jizdnich vydaja za pouZiti schvaleného dopravniho prostfedku

v prokdzané vysi na zdkladé predlozeni dokladu o vy3i vynaloZenych finanénich prostfedkd, pokud
neni dale stanoveno jinak.

. P¥i poutiti vlaku jsou zaméstnanci proplaceny vydaje pouze do vySe odpovidajici cené kategorie
vlaku 2. tfidy. PFi pouziti letadla jsou zaméstnanci proplaceny vydaje pouze do vy$e odpovidajici
kategorii ekonomické tfidy.

. Pfi zakoupeni jizdenky v uréeném hromadném dopravnim prostfedku dalkové pfepravy i zaplaceni
doplatku nemd zaméstnanec narok na thradu poplatku za vypsani jizdenky. Vyjimkou je
prokazatelny nastup ve stanici bez vydejny jizdenek.

. Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele silniéni motorové vozidlo, s vyjimkou vozidla
poskytnutého zaméstnavatelem, pfisludi mu nahrada jizdnich vydaji v zakladni vysi dle zakoniku
prace a prislusného provadéciho predpisu.

. Néahrady vydaju za letenku Ize uznat pouze tehdy, je-li na letence uvedeno jméno zameéstnance a je-
li prilozen doklad o jeji Gthradé. U nizkonékladovych letl nahrazuje letenku doklad o zaplaceni.

Cl. 6
Nahrada vydaji za ubytovani

. Zaméstnanci pfislui nahrada vydajd za ubytovéni na zakladé predlozeni dafiového dokladu o
ubytovani v ubytovacim zafizeni. Zaméstnanec necha vystavit doklad o ubytovani na své jméno a
adresu fakulty (LF UK v Plzni, Husova 3, 306 05).

2. Vysilajici zaméstnanec mize stanovit s pfihlédnutim k hospodarnosti horni limit ceny ubytovani.

. Pokud je zabezpeteno bezplatné ubytovani, nepfisludi zaméstnanci nahrada.
. P¥i ztraté dokladu o ubytovéni nelze uznat Eestné prohlaseni. Vzdy je nutné si vyzadat kopii dokladu
o zaplaceni.

Cl.7
Stravné

. Stravné pfislusi zaméstnanci za kazdy kalendafni den pracovni cesty, a to ve vy3i zékladni sazby dle
zakoniku préace a pfislusného provadéciho predpisu v platném znéni.

. Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, které ma charakter snidané,
obéda nebo vedere, pFisludi zaméstnanci stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu
uvedenou v § 163 odstavci 2) zakoniku prace.

. Zaméstnavatel poskytuje zaméstnanci za kazdy kalenda¥ni den zahrani¢ni pracovni cesty stravné ve
w3i zakladni sazby zahrani¢niho stravného stanoveného zakonikem préace a pfisluSnym provadécim

predpisem v platném znéni.
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. Bylo-li zamé&stnanci béhem zahraniéni pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, které ma charakter
snidané, obéda nebo vedefe, pfislusi zaméstnanci stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo o
hodnotu uvedenou v § 170 odstavci 5) zakoniku prace.

Cl.8
Nahrada nutnych vedlejSich vydaji

. Prokdzané nutné vedlejsi vydaje hradi zaméstnavatel v pIné vysi. Tyto vydaje vSak musi
bezprostfedné souviset s plnénim ukola vyplyvajicich z pracovni cesty.

. Vedlej$i nutné vydaje se prokazuji pfislusnymi doklady (napf. poplatky za ucast na konferencich,
poplatek za vizum, tisk, kopirovani, vydaje na pojisténi apod.).

. Za vedlejsi vydaje nelze povazovat vydaje osobniho charakteru.

¢l.o

Kapesné pfi zahrani¢ni pracovni cesté

. Kapesné neni narokovatelna cestovni ndhrada a o jeho pfipadném poskytnuti a vysi musi byt
rozhodnuto vidy individualné pfed zahdjenim zahrani¢ni pracovni cesty.

. Na fakulté je kapesné poskytovano pouze jde-li o zahrani¢ni pracovni cestu hrazenou z grantovych
nebo obdobnych prostfedk a umozriuji-li to pravidla pfislusné grantové agentury nebo jiného
poskytovatele prostfedkl a nejvySe do 40 % stravného urceného dle zakoniku prace a pfislusného

provadéciho pfedpisu v platném znéni.

¢l. 10
Pracovni cesty spoleénych zaméstnancut fakulty a Fakultni nemocnice Plzen

. Spole¢ny zaméstnanec fakulty a Fakultni nemocnice Plzen uplatriuje narok na nadhradu vydaji, které

mu vzniknou v souvislosti s pracovni cestou, v rozsahu a za podminek stanovenych v zakoniku prace

u té organizace, kterad jej na pracovni cestu vysila.

. V pfipadé, ze zaméstnanec podnika pracovni cestu v zajmu Fakultni nemocnice Plzen, cerpa u

fakulty:

a) fadnou dovolenou

b) pracovni volno s ndhradou mzdy k &innosti zaméstnance pfi prfednasce nebo vyuce véetné
zkuebni éinnosti podle §203 odst. 2, pism. f) zakoniku prace

¢) nahradnivolno

. 'V pripadé, Ze zaméstnance vysila na pracovni cestu fakulta, hradi veskeré naroky zaméstnance dle

zakoniku prace fakulta a vzhledem k Fakultni nemocnici Plzer postupuje zaméstnanec podle

interniho predpisu Fakultni nemocnice Plzen.
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Cl. 11
Pracovni volno dle § 203, odst. 2, pism. f) zdkoniku prace

. Dle § 203, odst. 2, pism. f) zdkoniku prace pfislusi zaméstnanci pracovni volno s nahradou mzdy

v rozsahu nejvy$e 12 smén v kalendafnim roce k éinnosti zaméstnance pfi prednasce nebo vyuce
vcetné zkuSebni ¢innosti.

. Tyto éinnosti nesouviseji s pInénim pracovnich ukolt zaméstnance pro zaméstnavatele, u
zaméstnance tedy nejde o vykon prace, ale o omluvenou absenci.

. Z4dost o poskytnuti pracovniho volna z divodd jinych ukont v obecném zajmu podle § 203 odst. 2)
pism. f) zdkoniku préce je pfilohou €. 3. Vidy se vyZaduje souhlas vedouciho pracovisté.

. DGivod a rozsah skuteéné nepfitomnosti je zaméstnanec povinen fadné doloZit vidy bezodkladné po
opétovném nastupu do préce, a to prokazatelné ze strany subjektu, pro ktery ikon v obecném
zajmu provadél.

. Veskeré doklady v tomto ¢lanku zminéné se dorucuji osobnimu a mzdovému oddéleni.

¢l. 12
Zavérecna ustanoveni

. Pfipady timto opatfenim vyslovné neupravené se fidi zejména zakonikem prace a pfislusnymi
provadécimi predpisy.

. Vzory smluv jsou na pozadani k dispozici na ekonomickém oddéleni a na webovych strankach
ekonomického oddéleni.

. Soucasti tohoto opatfeni jsou pfilohy €. 1-3.

4. Timto opatfenim se rusi opatfeni dékana ¢. 3/2008.

=
7

e
r & Bl
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dékan LF UK v Plzni
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