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Zpracovali: prodékan pro zahrani¢ni vztahy, tajemnice, vedouci ekonomického oddéleni
Odpovida: dékan

K zahrani¢nim pracovnim cestam zaméstnanct PedF UK
Cl. 1 Vymezeni pojmu

Zahranicni pracovni cestou se rozumi cesta mimo tzemi Ceské republiky, na niz je zaméstnanec
vyslan zaméstnavatelem k vykonu prace v souladu s jeho pracovni naplni mimo sjednané misto
vykonu prace na navrh svého vedouciho. Veskeré zahrani¢ni pracovni cesty museji byt schvaleny
pfedem dé¢kanem fakulty. Cinnost zaméstnance vykonavana béhem pracovni cesty se posuzuje jako
vykon prace a zaméstnanci nalezi po tuto dobu mzda a nahrada cestovnich vydaji podle § 42 a §
152 pismene g) zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé¢jsich predpist.

V pfipadé, ze zaméstnanec vycestuje do zahranici, aniz by mél zahrani¢ni pracovni cestu pfedem
schvalenu, bude tato cesta povazovana za cestu soukromou. V pfipadé, Ze tato zahranicni cesta
prob¢hne v pracovni dobé, bude povazovana za neomluvenou absenci na pracovisti s pfipadnym
udélenim sankce v podob¢ kraceni dovolené o 1-3 dny za kazdy neodpracovany den (ustanoveni
§ 223 odst. 2 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace).

Zaméstnavatel ma pravo zaméstnance v pifpadé nutnosti ze zahraniéni pracovni cesty odvolat.
Zaméstnavatel je povinen nahradit zaméstnanci naklady, které mu bez jeho zavinéni vznikly proto,
ze ho zaméstnavatel ze zahranic¢ni pracovni cesty odvolal.

O zahrani¢ni pracovni cestu se nejedna v téchto pfipadech:

1) Pokud je zaméstnanci v zabranici a vykonanou praci vyplacena mzda jinym améstnavatelem nez UK
PedF.
V tomto pfipadé jde o mimopracovni ¢innost a ze strany fakulty jako zaméstnavatele mtze
byt zaméstnanci poskytnuto pouze pracovni volno bez nahrady mzdy, a to na zakladé¢
pfedchoziho schvaleni opravnénou osobou.

2)  Pokud zaméstnanec vyjizdi do zabranici v dobé tviiriiho volna a béhem dovolene.
V tomto pfipadé se jedna o soukromou cestu bez naroku na nahrady souvisejici se
zahrani¢ni pracovni cestou (viz Cl. 4 niZe).
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Cl. 2 Zpusoby realizace zahraniénich pracovnich cest

Zahranicni pracovni cesty se zpravidla realizuji v téchto formach:

a) cesty podle ust. § 154 zakoniku prace, tj. s plnym narokem na proplaceni povinnych
cestovnich nahrad vyslanému zaméstnanci v souladu s § 166 odstavec 1 z vlastnich
zdroji fakulty nebo z granti (viz Cl. 4 niZe),

b) cesty konané na zaklad¢ bilateralnich dohod o vzajemné vyméné zaméstnancii
(tzv. ptima spoluprace). Mezi vysilajicimi organizacemi je smluvné ujednano, za jakych
podminek bude recipro¢ni vymeéna probihat,

c) ERASMUS+ mobilita védecko-pedagogickych pracovnikta-vyukové pobyty nebo
ERASMU+ mobilita zaméstnanct, na kterou je finanéni podpora poskytovana
z prostfedkt programu ERASMUS+H,

d) cesty realizované na pozvani zahranicni instituce/mezinarodni organizace/ védeckého
programového vyboru konference, pokud je na né¢ zaméstnanec zameéstnavatelem fadné
vyslan.

Cl. 3 NaleZitosti Zadosti o povoleni zahrani¢ni pracovni cesty

Zadosti o povoleni zahraniéni pracovni cesty pfedklada prodékan pro zahranicni vztahy ke
schvaleni dékanovi fakulty. Zaméstnanec je povinen odevzdat Zadost o povoleni zahrani¢ni
pracovni cesty na oddéleni pro zahrani¢ni vztahy minimalné 3 tydny pfed planovanym odjezdem.

Zaméstnanec pfedklada oddéleni pro zahranicni vztahy tyto dokumenty:

2)

b)

d)

Kompletné vyplnénou Zddost o povoleni zahraniéni pracovni cesty (Priloha 1) podepsanou
opravnénymi osobami (zaméstnancem, vedoucim pracovisté, spravcem rozpoctu) a
obsahujici zdivodnéni pracovni cesty do zahrani¢i. Soucasti Zadosti je kompletné vyplnéna
tabulka s vy¢islenim predpokladanych nakladu:

e jizdné (v CZK, popf. v zahrani¢n{ méng¢),

e zahranicni stravné (v zahranicni méné),

e ubytovani (v CZK, popt. v zahrani¢ni méné),

e zdravotni pojisténi na pracovni zahranic¢ni cestu (v CZK),

e kapesné (nepovinna polozka),

e ostatni naklady (v CZK, popf. zahrani¢ni méné, pokud jsou pozadovany).

Cestovni prikaz k zabranitni cesté (Priloha 2), nalezité vyplnény a podepsany vedoucim
pracoviste.

Zadost o povoleni & poniti viastniho motorovébo vozidla (Piiloha 3), pokud bude vyuzito,
zaméstnanec musi byt poucen o zasadach bezpec¢ného provozu silnicnich vozidel a byt
seznamen s riziky pfi provozu motorového vozidla. Dale je zaméstnanec povinen podepsat
prohlaseni, Ze je drzitelem platného piislusného opravnéni k fizeni motorového vozidla a
k pouzitému vozidlu ma uzaviené platné havarijni pojisténi.

Dalsi piilohy v zavislosti na formé zahraniéni pracovni cesty.
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Zameéstnanec si muze zakoupit jizdni doklady nebo uhradit konferenéni poplatky az po schvaleni
zahrani¢ni pracovni cesty dékanem. Zameéstnavatel neodpovida za skody, které vznikly zaméstnanci
v souvislosti s vydaji uskutecnénymi pfed schvalenim zahrani¢ni pracovni cesty. V ptipadé potieby
objednani jizdnich dokladu, zaplaceni konferen¢niho poplatku (na zakladé faktury) apod. je
zaméstnanec povinen Zddost o povoleni abranicni pracovni cesty (Piiloba 1), véetné Cestovnibo prikazn &
gabranicni cesté (Priloha 2) ptedlozit opravnénému pracovnikovi oddéleni pro zahrani¢ni vztahy
v dostate¢ném casovém predstihu.

Cl. 4 Naroky pfi zahrani¢nich pracovnich cestach

P1i cestach podle ¢l. 2, pism. a) ma zaméstnanec narok na:
e nahradu prokazanych jizdnich vydaju,
e nahradu prokazanych vydajui za ubytovani,
® zahraniCni stravné (stanoveno zikonikem price a kazdorocn¢ upravovino vyhlaskou MF
CR),
e nahradu nutnych vedlej§ich vydaji, které zaméstnanci vzniknou v pfimé souvislosti
s pracovni zahrani¢ni cestou, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze (napf. konferencni
poplatek, taxi, mistni doprava),
e pojisteni.
Po dobu trvani zahrani¢ni pracovni cesty nema zaméstnanec narok na stravenky.
Pti zahrani¢nich pracovnich cestach v ramci pfimé spoluprace podle ¢l. 2, pism. b) je rozsah naroku
stanoven obsahem pfislusné dohody a zakonikem prace.

Cl. 5 Stanoveni vySe cestovnich nahrad
Cestovni nahrady vyplacené zaméstnanci jsou prepocitany kurzem dne vydané zalohy, v pfipadé,
ze zaloha neni pozadovana, nahrady jsou pfepocitany kurzem prvniho dne zahrani¢ni pracovni
cesty. Toto ustanoveni bude ucinné od 1. 1. 2020.
Cl. 6 Doba trvani zahrani¢nich pracovnich cest

Maximalni délka vSech zahrani¢nich pracovnich cest zaméstnance se stanovuje obvykle na 30
pracovnich dna za 1 kalendafn{ rok. Vyjimkou jsou dlouhodobé pifednaskové pobyty, jakoz i jiné
mimofadné zahranic¢ni pracovni cesty, které schvaluje vzdy dékan.

Cl. 7 Zpusob rozhodnuti o Zadosti

O schvaleni vyslani zaméstnance na zahranicni pracovni cestu zasadné rozhoduje dékan, kterému
zadost predklada prodékan pro zahranicni vztahy.
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V ptipadé, ze je zahrani¢ni pracovni cesta schvalena dékanem, vyrozumi zaméstnance opravnény
pracovnik oddéleni pro zahranicni vztahy, ktery zaroven postoupi kopii zadosti na ekonomické
oddeéleni. Original zadosti s kopif cestovniho pifkazu zustava archivovana na oddéleni pro
zahraniéni vztahy (viz Cl. 14).

V ptipade, Zze zaméstnanec pozaduje pro ucely zahrani¢ni pracovni cesty pfedem zalohu, kterou je
mozno vyplatit v hotovosti v zahrani¢ni méné ¢ v CZK, piipadné v CZK zaslat na ucet
zamestnance, odevzda opravnény pracovnik oddéleni pro zahrani¢ni vztahy na ekonomické
oddeleni spolecné s kopii zadosti 1 cestovni piikaz. Zalohu si zaméstnanec vyzvedne v pokladne,
ptip. mu muze byt zaslana na ucet.

V ptipadé¢ pozadavku zaslani zalohy na zahrani¢ni pracovni cestu na ucet, zaméstnanec uvede
kromeé c¢astky také ¢islo svého bankovniho uctu, ktery podepise na zadosti o povoleni zahranicni
pracovni cesty.

Pokud zaméstnanec zalohu nepozaduje, je mu cestovni pfikaz ze strany oddéleni pro zahrani¢ni
vztahy vracen (osobné nebo pfes podatelnu) a zaméstnanec ho odevzda spolecné s vyuctovanim
po navratu ze zahranicni pracovni cesty pfimo na ekonomické oddélent.

Cl. 8 Cestovni zdravotni pojisténi

Zaméstnanec musi mit pfed zahajenim schvalené zahrani¢ni pracovni cesty uzavieno adekvatni
cestovni zdravotni pojisténi pro zahranié¢ni pracovni cestu véetné pojisténi nakladu repatriace. Toto
pojisténi zajist'uje zaméstnanci, jehoz pracovni zahrani¢ni cesta byla schvalena, zaméstnavatel
(resp. oddéleni pro zahranicni vztahy). Pojisténi je hrazeno ze stejnych zdroji jako ostatni naklady
na pracovni cestu. Zaméstnanec obdrzi pfed cestou kartu pojisténce.

Cl. 9 Zprava ze zahraniCni pracovni cesty

Nejpozdéji do 10 dni od ukonceni zahrani¢ni cesty je zaméstnanec povinen piedlozit na oddéleni
pro zahrani¢n{ vztahy zpravu z cesty na formulafi k tomu uréeném (Préloba 4). Podpis povéreného
pracovnika oddéleni pro zahraniéni vztahy potvrzujici odevzdani zpravy je nezbytnym
pfedpokladem pro vyuctovani cesty na ekonomickém oddéleni. Zpravy ze zahrani¢nich pracovnich
cest schvaluje prodékan pro zahranicni vztahy.

Cl. 10 Vyuctovani zahrani¢ni pracovni cesty

Po ukonceni zahrani¢ni pracovni cesty je zaméstnanec povinen do 10 pracovnich dni (§ 183, odst.
3 zakoniku prace) predlozit ekonomickému oddéleni (1) vyplnény a schvaleny Cestovni prikaz
k zahranicni cesté, (2) originaly dokladd s dolozenou uthradou potfebné k vyactovani. Pocatek a
konec pracovni cesty se prokazuje jizdnimi doklady i v pfipadé, Ze neni pozadovana jejich dhrada.
Vidy je tieba uvést ¢as prechodu hranic CR, pouze v piipadé cesty letadlem se uvadi ¢as odletu
a piiletu.
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Zameéstnavatel je povinen do 10 pracovnich dnt ode dne pfedlozeni pisemnych doklada provést
vyuctovani (§ 183, odst. 5, zakoniku prace).

V ptipadé ztraty jizdenky (autobus, vlak) zaméstnanec dolozi cestné prohlaseni a vypis z internetu,
kde je uveden odjezd, piijezd dopravniho prosttedku a cena. Ostatni doklady musi odevzdat. V
piipad¢ ztraty napf. dokladu o ubytovani nebo letenky si musi zaméstnanec vyzadat doklad novy.

Zamestnanec je rovnéz povinen detailné uvést piifpady, kdy mu bylo béhem pobytu v zahranici
poskytnuto stravovani (napf. snidane¢ v hotelu, ktera je soucasti ubytovani, obédy ¢i vecefe hrazené
hostitelskou instituci a zejména stravovani, které je hrazené v ramci konferencniho poplatku).

V ptipad¢ platby ze soukromého uctu je nutné, aby zaméstnanec dolozil uziti piislusnych
financ¢nich prostfedkt na nutny vydaj souvisejici s pracovni cestou, tj. prokazatelnym dokladem s
dolozenou thradou (vypisem z Gctu, z n¢hoz byl vydaj hrazen, pfijmovym dokladem, aj.). V
pfipad¢ online platby kartou je zaméstnanec povinen dolozit vypis z uctu (nikoli pouze vypis
karetnich transakci), ke kterému platebni (kreditni) karta nalezi.

Pteplatek zalohy po vyactovani zahrani¢ni pracovni cesty, na zakladé pokynu ekonomického
oddéleni zadle zaméstnanec na bankovni ucet fakulty, pfip. vrati hotovost do pokladny v CZK
nebo v EUR ¢i GBP... Piipadna vratka centi vam bude pfepocitana na ceské koruny. Informaci,
ze bude vracet cizi ménu, uvede zaméstnanec pii vyactovani na formulaf cestovniho piikazu.

Pripadné jiné sporné piipady (které nejsou vyslovné upraveny timto opatfenim) bude zaméstnanec
svtyj dalsi postup pii vyactovani fesit ve spolupraci s ekonomickym oddélenim fakulty.

Cl. 11 Zruseni/zména terminu zahrani¢ni pracovni cesty

V pfipadé, ze zaméstnanec musi zrusit zahrani¢ni pracovni cestu nebo zménit termin cesty, ucini
tak prostfednictvim formulate Zddost o zruseni/ zménn terminu zabranicni pracovni cesty (Priloba 5).
Zadost s dostatecnym predstihem pied odjezdem odevzda oddéleni pro zahrani¢ni vztahy.

Ve zcela vyjimeénych a opodstatnénych piipadech (nemoc, OCR, zruseni letu/spoje aj.) muze
zaméstnanec informovat oddéleni pro zahraniéni vztahy emailem a pisemnou zadost o
zménu/zruseni pracovni cesty predlozit dodate¢ne.

Cl. 12 Povinnosti vedoucich pracovist

Povinnosti vedoucich pracovist’ je pfi sestavovani planu zahrani¢nich pracovnich cest jejich
pracovnikl na pfislusny kalendafni rok dbat na to, aby se uskute¢niovaly jen takové zahranicni
pracovni cesty, které maji opravnéni v souvislosti s napln{ prace zaméstnanct o zahranicni pracovni
cesty a které respektuji finan¢ni moznosti fakulty.
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Vedouci pracovist’ dale zodpovidajf za to, ze v piipadé, ze zaméstnanec v zahranici vykonava praci,
za kterou mu je po celou dobu pobytu v zahranici vyplacena odména, bude zaméstnanec po dobu
pobytu v zahranici ¢erpat dovolenou, popt. neplacené volno (viz CL. 1).

Cl. 13 Zkracena lhuta pro vyfizeni Zadosti o zahranini pracovni cestu
Ve zcela vyjimecnych a opodstatnénych piipadech muze zadatel podat na oddéleni pro zahranicni
vztahy Zddost o povoleni zabranicni pracovni cesty ke schvéleni ve zkracené Ihuté. O schvaleni zadosti
v tomto piipadé¢ vzdy rozhoduje dékan fakulty po projednani s prodékanem pro zahrani¢ni vztahy.
Cl. 14 Evidence zahraniénich pracovnich cest

Vsechny zahrani¢ni pracovni cesty jsou evidovany na oddéleni pro zahr. vztahy a v elektronické
spisové sluzbé. Z diavodu evidence je zaméstnanec povinen odevzdat veskeré podklady
k zahrani¢ni pracovni cesté¢ ve stanovenych lhuatach (viz Cl. 3 az 10).

Zru$uje se Opatieni dékana ¢. 6/2017 véetné ptiloh.

Toto opatfeni nabyva platnosti a ucinnosti od 3. 9. 2019, vyjma ¢l. 5, ktery bude ucinny od 1. 1.

2020.

V Praze dne 3. 9. 2019

prof. PaedDr. Michal Nedélka, Dr., v. 1.

Piiloha 1: Zadost o povoleni zahranic¢ni pracovni cesty

Priloha 2: Cestovn{ piikaz k zahrani¢ni cesté

Pifloha 3: Zadost o povoleni vlastnfho motorového vozidla

Priloha 4: Cestovni zprava ze zahranicni pracovni cesty

Piiloha 5: Zadost o zrugeni/zménu terminu zahrani¢ni pracovni cesty
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