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Opatieni dékana ¢. 2/2020,

o pracovnich cestach

Podle ¢l. 11 odst. 2 Statutu Pravnické fakulty Univerzity Karlovy vydavam toto opatreni
dekana:
CAST I
Uvodni ustanoveni
Cl1
Predmét apravy

(1) Toto opatieni dékana upravuje podrobnosti tykajici se pracovnich cest zaméstnanct
a poskytovani cestovnich néhrad za né&.

(2) Toto opatieni dékana stanovi

a) postup pted vyslanim na pracovni cestu,
b) pravidla pro poskytovani cestovnich nahrad a
c) pravidla pro vyactovani pracovni cesty a pro predlozeni zpravy z pracovni cesty.
CL 2
Pracovni cesta

(1) Pracovni cestou se pro ucely tohoto opatieni rozumi pracovni cesta podle zakoniku
prace’, a to pracovni cesta tuzemska a pracovni cesta zahraniéni.

(2) Pracovni cesta trva od nastupu zaméstnance k vykonu prace do mista mimo sjednané
misto vykonu prace do navratu zameéstnance do sjednané¢ho mista vykonu prace.

(3) Tuzemskou pracovni cestou je pracovni cesta konana pouze na uzemi Ceské republiky.

1§ 42 odst. 1 zakona &. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdgjsich piedpisi.
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(4) Zahraniéni pracovni cestou je pracovni cesta konana mimo tuzemi Ceské republiky.
Dobou rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na ndhradu cestovnich vydaji v cizi méné je
doba prechodu statni hranice Ceské republiky, nebo doba odletu z Ceské republiky a piiletu do
Ceské republiky pii letecké piepravé?.

CL3
Zaméstnanec
(1) Zaméstnancem se pro ucely tohoto opatfeni rozumi

a) zaméstnanec Univerzity Karlovy zafazeny na Pravnické fakult¢ Univerzity Karlovy (dale
jen ,.,fakulta®) v pracovnim pom¢éru,

b) zaméstnanec Univerzity Karlovy zafazeny na fakulté vykonavajici praci na zakladé dohody
o pracovni ¢innosti nebo dohody o provedeni prace, pokud je poskytovani cestovnich
nahrad v této dohod¢ vyslovné sjednanos,

C) o0soba, s niz fakulta uzavie smlouvu o thradé cestovnich naklada.

(2) Na zaméstnance podle odstavce 1 pism. ¢) se toto opatieni pouzije pfiméfené s tim, ze
tento zaméstnanec nepodava zadost o vyslani na pracovni cestu, vyactovani pracovni cesty
a zpravu z pracovni cesty. Pravidla pro poskytovéani cestovnich nahrad a jejich vyse se fidi
smlouvou o thrad¢ cestovnich nakladu.

(3) Zaméstnanec je povinen bez zbyteéného odkladu oznamit zaméstnavateli zménu
skutecnosti, ktera je rozhodna pro uskutecnéni pracovni cesty nebo poskytnuti cestovni
nahrady.

CAST I
Postup pred vyslanim na pracovni cestu
CL4
Podminky pracovni cesty

(1) Pied uskuteénénim pracovni cesty se Se zaméstnancem dohodnou podminky pracovni
cesty, ato

a) den a misto zahdjeni pracovni cesty,

b) den a misto ukonceni pracovni cesty,

C) pfipadné pieruseni pracovni cesty,

d) zpuasob dopravy a hrazeni jizdnich vydaju, stravné, vydaje na ubytovani a dalsi pfipadné
nutné vedlejsi naklady.

(2) Neni-li se zaméstnancem dohodnuto jinak, je mistem zahajeni pracovni cesty misto
prace uvedené v pracovni smlouvée.

(3) Neni-li se zaméstnancem dohodnuto jinak, je mistem ukonéeni pracovni cesty misto
prace uvedené v pracovni smlouvé.

(4) Dohoda podle odstavcii 1 az 3 je uzaviena schvalenim zadosti o vyslani na pracovni
cestu.

2 § 154 zékoniku prace
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CL5
Vyslani na pracovni cestu

(1) Fakulta muze vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potfeby na pracovni cestu jen na
zaklad¢ dohody s nim.

(2) Dohoda podle odstavce 1 je uzaviena schvalenim Zadosti o vyslani na pracovni cestu.

ClL. 6
Zadost o vyslani na tuzemskou pracovni cestu

(1) Zadost o vyslani na tuzemskou pracovni cestu se podava ekonomickému oddéleni na
formulari ,,Cestovni piikaz k uskuteCnéni tuzemské pracovni cesty”, a to nejpozdéji
5 pracovnich dni pfede dnem zacatku pracovni cesty.

(2) Pokud jde o neodkladné pracovni cesty zejména d€kana, prodékand, ¢lend kolegia
d¢kana nebo tajemnika, mize byt lhiita podle odstavce 1 zkracena.

(3) Zadost podle odstavce 1 musi byt podepsana zaméstnancem a v piipadé zaméstnance,

ktery je zatazenéhe

a) zarazen na katedie nebo Ustavu nakatedietstavinebo-centrtt vedoucim katedry;feditelem
fstava nebo vedoucim ustavu eeptra,

b) zafazen v knihovn¢ feditelem knihovny,

C) zarazen na d¢kanatu vedoucim pfiislusného oddélenis,

d) vedoucim katedry nebo ustavu anebo tajemnikem dékan,

e) vedoucim oddéleni dékanatu ten, komu je podiizeno jeho odd¢leni.

(4) Jde-li o pracovni cestu hrazenou z grantu nebo projektu, Zadost podle odstavce 1 musi
byt podepsana rovnéz hlavnim feSitelem grantu nebo projektu.

(5) Ekonomické oddéleni postoupi Zadost ke schvaleni tajemnikovi.

CL7
Zadost o vyslani na zahrani¢ni pracovni cestu

(1) Zadost o vyslani na zahrani¢ni pracovni cestu se podava zahrani¢nimu oddéleni na
formulati ,,Cestovni piikaz k uskute€néni zahrani¢ni pracovni cesty”, a to nejpozdéji
5 pracovnich dni pfed piedpokladanym dnem zahajeni zahrani¢ni pracovni cesty.

(2) Pokud jde o neodkladné pracovni cesty zejména dékana, prodékand, ¢lent kolegia
d¢kana nebo tajemnika mtze byt lhita podle odstavce 1 zkracena.

(3) Zadost podle odstavce 1 musi byt podepsana zaméstnancem a v piipadé zaméstnance,

ktery je zatazenche

a) zarazen na katedfe nebo Ustavu nakatedfe istavinebo-eentrtt vedoucim katedrysfeditelem
Bstava nebo vedoucim ustavu eeptra,

b) zarazen v knihovn¢ feditelem knihovny,

C) zarazen na dékanatu vedoucim pftislusného oddélenis,

d) vedoucim katedry nebo tstavu anebo tajemnikem dékan,

e) vedoucim oddéleni dékanatu ten, komu je podiizeno jeho oddéleni.

(4) V ptipadé zahranic¢ni pracovni cesty hrazené z grantu nebo projektu musi byt zadost
podle odstavce 1 podepsana rovnéz hlavnim feSitelem tohoto grantu nebo projektu.
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(5) Zahrani¢ni oddéleni postoupi Zadost ke schvaleni tajemnikovi a prodékanovi pro
zahranici.

Cl. 8
ZAdost o uréeni dopravniho prostiedku

(1) Soucasti zadosti zaméstnance o vyslani na pracovni cestu je navrh na uréeni
dopravniho prostfedku, ktery ma byt pii pracovni cesté pouzit a za jehoz pouZziti maji byt
poskytnuty nahrady jizdnich vydajt.

(2) Zaméstnanec mize pozadat o urCeni vlastniho silni¢niho vozidla (VV) jako
dopravniho prostfedku, ktery ma byt pii pracovni cesté pouzit, a o uréeni vlaku (V — VV),
autobusu (A — VV) nebo letadla (L — VV) jako dopravniho prostfedku, za né&jz maji byt
poskytnuty nahrady jizdnich vydajh.

(3) V zadosti podle odstavce 2 zaméstnanec uvede piedpokladanou vysi jizdnich vydaju
za dopravni prostfedek, za jehoZ pouziti maji byt poskytnuty nédhrady jizdnich vydajt, a vysi
téchto jizdnich vydajti odpovidajicim zptisobem dolozi.

(4) K zadosti podle odstavce 2 zaméstnanec pfilozi dokumenty podle ¢l. 9 odst. 1.
Ustanoveni ¢l. 9 odst. 3 plati obdobng.

CL9
ZAdost o uréeni vlastniho silni¢niho vozidla jako dopravniho prostiedku

(1) V ptipadé, Zze zaméstnanec zada o urleni vlastniho silni¢niho vozidla (VV) jako
dopravniho prosttedku, ktery ma byt pfi pracovni cesté pouzit, je nutné k zadosti o vyslani na
pracovni cestu pfiloZzit
a) kopii velkého technického prikazu vozidla, kde je uvedena spotieba pohonnych hmot
a technické tidaje o vozidle, véetné dokladu o platné technické kontrole,

Miw 7
a

3

€} b) petvrzent kopii smlouvy o sjednani havarijniho pojisténi se sjednanym rizikem havarie na
dobu pracovni cesty.

(2) V pripadé, Zze zaméstnanec doklad podle odstavce 2 pism. a) nebo b);b)-hrebe-€} jiz
v minulosti piedlozil, neni nutné ho piedkladat znovu; to neplati v ptipadé, Ze doslo ke zméné
tohoto dokladu.

(3) Pouzit vlastni silni¢ni vozidlo (VV) mize pouze zamé&stnanec, ktery

a) ktery ma platny fidi¢sky prikaz na toto vozidlo,

b) jehoz vozidlo je pojisténo podle zakona o pojisténi odpoveédnosti z provozu vozidla a ma
sjednano havarijni pojisténi se sjednanym rizikem havarie na dobu pracovni cesty,

b} c) ktery je proskolen a prezkousSen z piedpisti pro fizeni silnicniho motorového vozidla na
pracovnich cestach.

3 Zakon ¢. 168/1999 Sb., o pojisténi odpovédnosti za (ijmu zplisobenou provozem vozidla a o zméné nékterych
souvisejicich zakont (zakon o pojisténi odpovédnosti z provozu vozidla), ve znéni pozdéjsich predpisi.
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Cl. 10
Schvaleni pracovni cesty
(1) Vyslani zaméstnance na

a) tuzemskou pracovni cestu schvaluje tajemnik,
b) zahrani¢ni pracovni cestu schvaluje prodékan pro zahraniéi.

(2) Po schvaleni tuzemské pracovni cesty pieda tajemnik fakulty schvalenou zadost na
ekonomické oddéleni, které informuje zaméstnance o schvaleni pracovni cesty.

(3) Po schvaleni zahrani¢ni pracovni cesty pteda zahrani¢ni oddéleni kopii schvalené
zéadosti ekonomickému oddéleni, které & informuje zaméstnance o schvaleni pracovni cesty.

Cl. 11
Urceni dopravniho prostiedku

(1) Ten, kdo schvaluje pracovni cestu, v souladu se zasadou hospodarnosti a s ohledem na
ekonomickou vyhodnost urci,

a) jaky dopravni prostiedek ma zaméstnanec na pracovni cesté pouzit, a
b) zajaky dopravni prostiedek budou zaméstnanci poskytovany nahrady jizdnich vydaju.

(2) Jako dopravni prostiedek, ktery bude pii pracovni cesté pouzit a za jehoz pouziti budou
poskytovany néhrady jizdnich vydaji, lze urcit

a) vlak (V),

b) autobus (A),

c) letadlo (L),

d) spolujizda (SJ),

e) sluzebni silniéni vozidlo (SV), nebo
f)  vlastni silni¢ni vozidlo (VV).

(3) Ten, kdo schvaluje pracovni cestu, muze v piipadé, ze zaméstnanec zada o pouziti
vlastniho silni¢niho vozidla (VV), ur€it, Ze zaméestnanec muze vlastni silni¢niho vozidlo (VV)
pouzit, ale nahrada jizdnich vydaji bude poskytovana za pouziti vlaku (V — VV), autobusu (A
—VV) nebo letadla &4 \AH (L-VV).

Cl. 12
Poskytnuti zalohy

(1) Zaméstnanci, jehoZ pracovni cesta byla schvalena, 1ze poskytnout zalohu. Je-1i zaloha
poskytovana v cizi méné bezhotovostné, 1ze ji prevést pouze na ucet vedeny v této cizi méné.

(2) Zaloha se poskytuje az do vySe piedpokladanych cestovnich vydaju.

(3) Zaloha se poskytuje na zakladé zadosti, ktera je soucasti zadosti zaméstnance o vyslani
na pracovni cestu.

(4) Pokud zadost spliiuje podminku podle odstavce 2, ekonomické oddé€leni ji schvali a
vyplati zdlohu zaméstnanci.
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Cl. 13
Zména zadosti o vyslani na pracovni cestu a jeji schvaleni
Pro zménu Zzadosti o vyslani na pracovni cestu a jeji schvaleni se obdobné¢ pouziji
ustanoveni o zadosti o vyslani na pracovni cestu a jejim schvaleni.
CAST Il
Cestovni nahrady
HLAVA I
Obecna ustanoveni o cestovnich nahradach
Cl. 14
Poskytované druhy cestovnich nahrad
Zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu pifislusi v souladu se zdkonikem prace ndhrada
a) jizdnich vydaju,
b) vydaji na ubytovani,
c) stravného,
d) nutnych vedlejsich nakladu.
Cl. 15
Neposkytnuti nahrady cestovnich vydaji

Zamgéstnanci se neposkytuje nahrada za ty cestovni vydaje, za které mu byla poskytnuta
nahrada v zahrani¢i nebo z jiného zdroje.

HLAVA I
Nahrada jizdnich vydaji
Cl. 16
Jizdni vydaje
(1) Jizdni vydaje jsou veskeré vydaje pfimo hrazené zaméstnancem v prib&hu pracovni
cesty nebo v souvislosti s pracovni cestou.

(2) Zaméstnanec ma narok na nahradu jizdnich vydaji pouze, pokud mu tyto vydaje
skute¢n¢ vznikly. Jizdni vydaje za pouziti taxisluzby za cestu uskuteénénou v ramci mista
zahajeni nebo ukoncCeni pracovni cesty se proplaci pouze ve vyjimeénych a zvIast
oduvodnénych ptipadech.

(3) Jizdni vydaje se proplaci v prokazané vysi.

(4) Jako doklad o zaplaceni jizdného hromadnym dopravnim prostfedkem slouzi jizdenky,
mistenky, letenky, lodni listky, u¢tenky taxisluzby, jizdenky méstské hromadné dopravy a dalsi
doklady prokazujici zaplaceni jizdného.

(5) Pro pracovni cestu uskute¢nénou letadlem se proplaci turisticka tfida (economy).

(6) Pro pracovni cesty uskutecnéné vlakem nebo autobusem se proplaci 2. tfida
(economy).
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(7) Zaméstnanec muze pro pracovni cestu uskuteénénou letadlem, vlakem nebo
autobusem pouzit jinou tfidu nez tfidu podle odstavce 5 nebo 6.
Cl. 17

Jizdni vydaje pri pouziti vlastniho silni¢niho vozidla jako urceného dopravniho
prostiredku

(1) Pii pouziti vlastniho silniéniho vozidla (VV) jako ur¢eného dopravniho prostiedku
nalezi zamé&stnanci, ktery je fidic¢em tohoto vozidla, tyto jizdni vydaje:

a) zakazdy 1 km jizdy zékladni nahrada a
b) nahrada vydaju za spotiebovanou pohonnou hmotu.

(2) Sazba zakladni nahrady a vyse vydaji za spotiebovanou pohonnou hmotu se uréi podle

zékoniku prace®.

(3) Pokud jsou ve vozidle soucasné piepravovani dal$i zaméstnanci jako spolujezdci,
nahrada jizdnich vydajii jim nepfislusi.
HLAVA Il
Nahrada vydaju za ubytovani
Cl. 18
Vydaje za ubytovani

(1) Zaméstnanci piislusi nahrada vydaji za ubytovani, které vynalozil v souladu
s ur¢enymi podminkami konani pracovni cesty, v prokdzané vysi.

(2) Vydaje za ubytovani se prokazuji dokladem vystavenym piislusnym ubytovatelem.
Doklad musi obsahovat identifika¢ni Uidaje ubytovatele, jméno ubytovaného zaméstnance
a dobu ubytovani.

ClL. 19
Limit pro vydaje za ubytovani
(1) Vydaje za ubytovani se pti tuzemskych cestach poskytuji nejvyse ve vysi

a) 3000 K¢ za 1 noc, jde-1i o ubytovani v Praze, Brn¢, Ostravé nebo Plzni,
b) 2000 K¢ za 1 noc, jde-li o ubytovani v ostatnich obcich.

(2) Vydaje za ubytovani se pii zahrani¢nich cestach poskytuji nejvyse ve vysi trejnasebku
ctyfnasobku zakladni sazby zahrani¢niho stravného pro piislusny kalendéini rok za 1 noc.

(3) Ve vyjimeénych zvlasté odivodnénych piipadech se vydaje za ubytovani poskytuji i
nad vySe uvedeny limit.
Cl. 20
Snidané, obéd nebo vecere jako soucast vydaji za ubytovani

(1) Pokud je soucasti vydaji za ubytovani cena za snidani, obéd nebo vecefi, zvysSuje se
limit pro vydaje za ubytovani pfi

a) tuzemskych pracovnich cestach o ¢astku 100 K¢ za jedno jidlo,

4§ 158 zakoniku prace.
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b) zahrani¢nich pracovnich cestach o ¢astku 10 jednotek mény, ve které je stanovena zakladni
sazba zahrani¢niho stravného, za jedno jidlo.

(2) Zajidlo, jehoz cena je soucasti vydaji za ubytovani, nepiislusi zaméstnanci stravné.

HLAVA IV
Nahrada stravného

CL 21
Tuzemské stravné

(1) Pii tuzemské pracovni cesté nalezi zaméstnanci za kazdy kalendaini den stravné ve
vysi minimalni sazby stravného, které mu piislusi po dle vyhlasky ministerstva prace a
socialnich véci upravujici sazbu tuzemského stravného, zvysené o 9 K¢.

(2) Pii pracovni cesté, kterd spadd do 2 kalendainich dnd, se upusti od odd€leného
posuzovani doby trvani pracovni cesty v kalendafnim dni, je-li to pro zaméstnance vyhodnéjsi.

(3) Odstavec 2 neplati pro stravné za tuzemskou ¢ast zahrani¢ni pracovni cesty. Stravné
za tuzemskou cast zahrani¢ni pracovni cesty se stanovi vzdy za kazdy kalendaini den této
pracovni cesty samostatn¢.

Cl. 22

Kraceni tuzemského stravného

Bylo-li zaméstnanci béhem tuzemské cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidan¢,
obédu nebo vecete, na které zaméstnanec finan¢né nepfispiva, piislusi zaméstnanci stravné
snizené za kazd¢ takové jidlo az o hodnotu
a) 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,

b) 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin,
C) 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

CL 23
Zahranicni stravné
(1) Zaméstnanci prislusi pti zahrani¢ni pracovni cesté zahrani¢ni stravné v cizi mén¢.

(2) Pro uréeni vySe zahrani¢niho stravného se pouzije zakladni sazba zahrani¢niho
stravného podle vyhlaSky ministerstva financi pro dany kalendarni rok, a to pro stat, ve kterém
zamgstnanec stravil v kalendainim dni nejvice Casu.

(3) Jestlize zamé&stnanci v kalendainim dni nevzniklo za pracovni cestu pravo na tuzemskeé
stravné, piislusi mu zahrani¢ni stravné ve vysi

a) 1/3 sazby zahrani¢niho stravného, trva-li doba stravena v kalendainim dni mimo uzemi
Ceské republiky alesponi 1 hodinu, nejvyse 12 hodin,

b) 2/3 vySe sazby zahrani¢niho stravného, trva-li doba stravena v kalendainim dni mimo
tizemi Ceské republiky déle nez 12 hodin, nejvyse viak 18 hodin,

C) zakladni sazby zahrani¢niho stravného, trva-li doba stravena v kalendafnim dni mimo
tizemi Ceské republiky déle nez 18 hodin.
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Cl. 24

Kraceni zahrani¢niho stravného

Bylo-li zaméstnanci béhem zahrani¢ni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané,
obédu nebo vecete, na které zaméstnanec financné neptispiva, krati se zahrani¢ni stravné ve
vysi zakladni sazby snizené za kazdé takové jidlo az o hodnotu
a) 70 % zahrani¢niho stravného, jde-1i o zahrani¢ni stravné v tietinové vysi zakladni sazby,
b) 35 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahraniéni stravné ve dvoutietinové vysi zakladni

sazby,
€) 25 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni sazby.

Cl. 25

Soubéh tuzemského a zahraniéniho stravného

(1) Pokud zaméstnanci vzniklo v kalendafnim dni pravo na tuzemské stravné, a to
z jakékoliv pracovni cesty trvajici na tizemi Ceské republiky 5 hodin a déle, piislusi
zameéstnanci kromé tuzemského stravného i zahrani¢ni stravné ve vysi 1/3 zakladni sazby
zahrani¢niho stravného, ale pouze v piipadé, Ze doba stravena v tomto kalendainim dni mimo
tizemi Ceské republiky byla delsi nez 5 hodin.

(2) Byla-li doba stravena v zahranié¢i krat$i neZ 5 hodin, zahrani¢ni stravné zaméstnanci
nepiislusi. V tom piipadé se doba stravend v zahrani¢i pfipocitava pro ucely tuzemského
stravného k dobé tuzemské €asti ptislusné zahranicni pracovni cesty.

HLAVA YV
Nahrada nutnych vedlejSich vydaji
Cl. 26
Nutné vedlejsi vydaje
Zaméstnanci prfislusi nahrada nutnych vedlejSich vydaji, které mu vzniknou v pfimé
souvislosti s pracovni cestou, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze. Nemuze-li
zaméstnanec vysi vydaji prokazat, ptislusi mu nahrada odpovidajici cené véci a sluZzeb obvyklé
v dobé¢ a misté konani pracovni cesty.
CAST IV
Vyuctovani pracovni cesty a zprava z pracovni cesty
Cl. 27
Vyuctovani a zprava z tuzemské pracovni cesty

(1) Zaméstnanec je povinen nejpozdéji do 10 pracovnich dnti po skonceni tuzemské
pracovni cesty podat ekonomickému odde€leni vyuctovani tuzemské pracovni cesty na formulari
,»Vyuctovani tuzemské pracovni cesty* a zpravu z tuzemské pracovni cesty.

(2) Vyuctovani podle odstavce 1 musi byt podepsano zaméstnancem a v pripadé
zamestnance, ktery je zafazenéhe

a) zarazen na katedfe nebo Ustavu nakatedfe istavinebo-eentrtt vedoucim katedry;feditelem
Bstava nebo vedoucim ustavu eeptra,
b) zarazen v knihovné feditelem knihovny,
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C) zafazen na d¢kanatu vedoucim piislusného oddélenis,
d) vedoucim katedry nebo tstavu anebo tajemnikem dékan,
e) vedoucim oddéleni dékanatu ten, komu je podiizeno jeho oddéleni.

(3) V ptipadé tuzemské pracovni cesty hrazené z grantu nebo projektu musi byt
vyuctovani tuzemské pracovni cesty podepsano rovnéz hlavnim fesitelem grantu nebo projektu.

(4) Ve zpraveé z tuzemské pracovni cesty zaméstnanec uvede prub&h pracovni cesty, jeji
pfinos, stru¢ny komentai k pozadované nahrad¢ cestovnich nédhrad a vSechny dalsi rozhodné
skute¢nosti podstatné pro jeji prabeh.

Cl. 28

Vyuctovani a zprava ze zahranicni pracovni cesty

(1) Zaméstnanec je povinen nejpozdéji do 10 pracovnich dnti po skonéeni zahrani¢ni
pracovni cesty podat prostfednictvim zahrani¢niho oddéleni ekonomickému oddéleni
vyuctovani zahrani¢ni pracovni cesty na formulafi ,,Vyac¢tovani zahraniéni pracovni cesty*
a zpravu ze zahrani¢ni pracovni cesty.

(2) V ptipadé zahrani¢ni pracovni cesty hrazené z grantu nebo projektu se vyuactovani
a zprava podle odstavce 1 podava pitimo ekonomickému odd¢lent.

(3) Vyuctovani podle odstavce 1 musi byt podepsano zaméstnancem a v piipadé
zameéstnance, ktery je zafazenche

a) zarazen na katedie nebo Ustavus—tstavanebe-eentrt vedoucim katedry;feditelemtastava
nebo vedoucim Ustavu eentra,

b) zafazen v knihovné feditelem knihovny,

C) zarazen na d¢kanatu vedoucim piislusného oddélenis,

d) vedoucim katedry nebo tstavu anebo tajemnikem dékan,

e) vedoucim oddéleni dékanatu ten, komu je podiizeno jeho oddéleni.

(4) Vyuctovani podle odstavce 1 musi byt podepsano rovnéz hlavnim fesitelem grantu
nebo projektu.

(5) Ve vyuctovani zahraniéni pracovni cesty je zaméstnanec povinen uvést dobu piechodu
statni hranice nebo odletu a pfiletu.

(6) Ve zpravé ze zahrani¢ni pracovni cesty zaméstnanec uvede pribéh pracovni cesty, jeji
pfinos, struény komentar k pozadované ndhrad¢ cestovnich ndhrad a vSechny dalSi rozhodné
skute¢nosti podstatné pro jeji prubeh.

Cl. 29
Schvileni vyiuétovani a zpravy
Vyuctovani a zpravu z pracovni cesty schvaluje tajemnik fakulty.
Cl1.30
Vyuétovani zalohy

(1) Byla-li zameéstnanci poskytnuta zaloha, je vyictovani této zalohy soucasti vyuctovani
pracovni cesty.
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(2) Pokud je poskytnuta zaloha vy$si nez nahrada cestovnich nahrad zaméstnance, vraci
zaméstnanec fakulté rozdil v méné, kterou mu fakulta poskytla, nebo v ¢eské méné¢; castka se
zaokrouhli na cel¢ jednotky meény nahoru.

(3) Pokud je poskytnuta zaloha niz$i nez nahrada cestovnich nahrad zaméstnance, vyplaci
fakulta zaméstnanci doplatek v ¢eské méné, pokud neni dohodnuto jinak; ¢astka se zaokrouhli
na celé jednotky mény nahoru.

(4) Pokud zaméstnanec poskytnutou zalohu ve lhité pro podani vyuctovani pracovni cesty
nevyuctuje, je mu ¢astka odpovidajici poskytnuté zaloze srazena ze mzdy.
Cl. 31
Kurzy

(1) Byla-li zaméstnanci poskytnuta zaloha, pouZije pro vyétovani kurz vyhlaseny Ceskou
narodni bankou pro den vyplaceni zalohy nebo mize pouzit doklad o smén¢ poskytnuté mény
Vv zahrani¢i.

(2) Nebyla-li zaméstnanci poskytnuta zaloha, pouzije pro vyuctovani kurz vyhlaSeny
Ceskou narodni bankou pro den nastoupeni pracovni cesty.

CASTV
Spole¢na, zruSovaci a zavéreéna ustanoveni

Cl. 32

Formulare

Formulate ,,Cestovni ptikaz k uskute¢néni tuzemské pracovni cesty®, ,,Cestovni ptikaz
K uskutecnéni zahrani¢ni pracovni cesty”, ,,VyGctovani tuzemské pracovni cesty*
a,,Vyaltovani zahrani¢ni pracovni cesty” vydava tajemnik fakulty a zvefejiiuji se na
internetovych strankach fakulty.

Cl. 33

ZruSovaci ustanoveni
Zrusuje se ptiloha €. 3 k opatfeni dékana €. 14/2017, o ekonomickych smérnicich.
Cl. 34
Utinnost

Toto opatieni nabyva u¢innosti dnem 1. unora 2020.

prof. JUDr. Jan Kuklik, DrSc.
dékan



