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K zahrani¢nim pracovnim cestaim zaméstnanci PedF UK
Cl. 1 Vymezeni pojmu

Zahrani¢éni pracovni cestou se rozumi cesta mimo uzemi Ceské republiky, na niz je
zaméstnanec vyslan zaméstnavatelem k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace na
navrh svého vedouciho. Veskeré zahrani¢ni pracovni cesty musi byt schvileny predem
kolegiem dékana. Cinnost zaméstnance vykonavana b&hem pracovni cesty se posuzuje jako
vykon prace a zaméstnanci nalezi po tuto dobu mzda a nédhrada cestovnich vydaji podle § 42
a §152 pismene g) zédkona €. 262/2006 Sb., zadkonik préce, ve znéni pozd&jsich predpisi.

V piipadé, ze zaméstnanec vycestuje do zahrani¢i, aniz by m¢l zahrani¢ni pracovni cestu
pfedem schvalenu, bude tato cesta povazovana za cestu soukromou. V piipadé, Ze tato
zahrani¢ni cesta prob&hne v pracovni dob¢, bude povazovana za neomluvenou absenci na
pracovisti s pifipadnym udé€lenim sankce v podobé kraceni dovolené o 1-3 dny za kazdy
neodpracovany den (ustanoveni § 223 odst. 2 zédkona €. 262/2006 Sb. zédkoniku prace).

Dékan mé pravo zaméstnance v piipadé nutnosti ze zahrani¢ni pracovni cesty odvolat.
Zaméstnavatel je povinen nahradit zaméstnanci naklady, které mu bez jeho zavinéni vznikly
proto, Ze ho zamé&stnavatel ze zahrani¢ni pracovni cesty odvolal.

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

1) Pokud je zaméstnanci v zahranici za vvkonanou prdci vyplacena mzda.
V tomto piipad¢ jde o mimopracovni €innost a ze strany fakulty jako zaméstnavatele
mize byt zaméstnanci poskytnuto pouze pracovni volno bez nahrady mzdy, a to na
zéklad¢ predchoziho schvaleni opravnénou osobou.

2) Pokud zaméstnanec vyjizdi do zahranici v dobé tviirciho volna a behem dovolené.
V tomto piipadé se jednd o soukromou cestu bez naroku na ndhrady souvisejici se
zahrani¢ni pracovni cestou (viz €l. 4 nize).

Cl. 2 Zpisoby realizace zahrani¢nich pracovnich cest

Zahrani¢ni pracovni cesty se realizuji v téchto formach:
a) cesty podle ust. § 42 odst.1 zakoniku prace, tj. S plnym narokem na proplaceni
cestovnich nahrad fakultou vyslanému zaméstnanci (viz €l. 4 nize).
b) cesty konané na zakladé bilateralnich dohod o vzajemné vyméné zaméstnancu
(tzv. pfima spoluprace). Mezi vysilajicimi organizacemi je smluvné ujednano, za
jakych podminek bude reciprocni vymena probihat.



c) Erasmus mobilita, kdy je finan¢ni podpora poskytovana ze strany Univerzity
Karlovy v Praze.
V jinych piipadech se o zahrani¢ni pracovni cestu nejedna.

CL 3 Nalezitosti Zadosti o povoleni zahrani¢ni pracovni cesty

Zadosti o zahrani¢ni pracovni cesty piedklada k projednani a rozhodnuti ke schvaleni kolegiu
fakulty prodékan pro zahrani¢ni vztahy. Zaméstnanec (dale jen zadatel) je povinen odevzdat
zédost o povoleni zahrani¢ni pracovni cesty na odd€leni pro zahrani¢ni vztahy minimalné
3 tydny pted planovanym odjezdem.

Zadatel predklada odd. pro zahraniéni vztahy tyto dokumenty:

a) vyplnénou Zddost o povoleni zahrani¢ni pracovni cesty podepsanou opravnénymi
osobami (zadatelem, vedoucim pracovisté, spradvcem rozpoCtu) a obsahujici
zdivodnéni této cesty. Soucasti zadosti je kompletné vyplnéna tabulka s vyc¢islenim
nakladui:

- jizdné (v CZK, popf. V zahrani¢ni méné),

- Ubytovani (v CZK, popf. vV zahrani¢ni meéng),

- diety (v zahrani¢ni méné) obsahujici stravné (povinna polozka) a ptipadné kapesné,
- ostatni naklady (v CZK, popft. zahrani¢ni méné, pokud jsou pozadovany);

b) Cestovni prikaz, nalezité vyplnény a podepsany vedoucim pracoviste;

) Zddost o povoleni k pouziti soukromého vozidla, pokud bude vyuzito, za predpokladu,
ze na vozidlo je uzaviena havarijni pojistka a Zadatel absolvoval pfedepsané Skoleni
fidicu;

d) dalsi pfilohy v zavislosti na formé zahrani¢ni pracovni cesty.

Zadatel si miize zakoupit jizdni doklady aZ po schvéleni zahrani¢ni pracovni cesty kolegiem
dékana. Zaméstnavatel neodpovida za Skody, které vznikly zadateli v souvislosti s vydaji
uskuteénénymi pfed schvalenim zahranic¢ni pracovni cesty.

V piipadé potieby objednani jizdnich dokladi, zaplaceni konferenéniho poplatku apod.
v ¢asovém predstihu, je zadatel povinen Zddost o schvdleni zahranicni pracovni cesty, véetnd
Cestovniho prikazu ptedlozit opravnénému pracovnikovi oddéleni pro zahrani¢ni vztahy
V dostatecném €asovém predstihu.

Cl. 4 NaroKy p¥i zahrani¢nich pracovnich cestich

Pii cestach podle Cl. 2, pism. a) ma Zadatel narok na:
- ndhradu prokazanych jizdnich vydaji,
- ndhradu prokéazanych vydajt za ubytovani,
- zahrani¢ni diety (stanoveny zdkonikem prace a kazdorocné upravovany vyhlaskou
MF CR)
Po dobu trvani zahrani¢ni pracovni cesty nema zadatel narok na stravenky.
Pii zahraniénich pracovnich cestach v ramci piimé spoluprace podle Cl. 2, pism. b) je rozsah
narokl stanoven obsahem ptislusné dohody.



CL 5 Doba trvani zahrani¢nich pracovnich cest

Timto opatfenim se stanovuje maximalni délka vSech zahrani¢nich pracovnich cest
zaméstnance na 30 pracovnich dnit za 1 kalendaini rok. Oddéleni pro zahrani¢ni vztahy
zahrani¢ni cesty zaméstnanci, véetn¢ délky jejich trvani, eviduje.

Cl. 6 Zpiisob rozhodnuti o Zadosti

O schvéleni vyslani na zahrani¢ni pracovni cestu zasadné¢ rozhoduje kolegium dé¢kana,
kterému zadost predkladéa prod¢kan pro zahrani¢ni vztahy.

V piipad€, Ze je zahrani¢ni pracovni cesta schvalena kolegiem d¢kana, vyrozumi Zzadatele
opravnény pracovnik odd€leni pro zahrani¢ni vztahy, ktery zaroven postoupi original zadosti
na ekonomické oddéleni. Kopie zddosti zlstava archivovana na oddéleni pro zahranicni
vztahy.

V ptipadég, Ze Zzadatel poZaduje pro Ucely zahrani¢ni pracovni cesty pfedem zalohu, odevzda
opravnény pracovnik oddéleni pro zahrani¢ni vztahy na ekonomické oddéleni spolecné
s originalem zadosti i cestovni ptikaz.

Pokud zadatel zalohu nepozaduje, je mu cestovni piikaz ze strany oddéleni pro zahrani¢ni
vztahy vracen a Zadatel ho odevzda spolecné s vyactovanim po ndvratu ze zahranicni
pracovni cesty pfimo na ekonomické oddéleni.

Cl. 7 Cestovni zdravotni pojisténi

Zadatel je povinen pted zahajenim schvalené zahrani¢ni pracovni cesty uzavifit na své ndklady
cestovni zdravotni pojisténi véetné pojisténi nakladl repatriace.

CL 8 Vyuctovani zahrani¢ni pracovni cesty

Po ukonceni zahrani¢ni pracovni cesty je Zadatel povinen do 10 pracovnich dnii (§ 183, odst.
3 zékoniku prace) piedlozit ekonomickému oddé¢leni pisemné doklady pottebné k vyuctovani,
vcetné vyplnéného a schvalen¢ho Cestovniho prikazu. PoCatek a konec pracovni cesty se
prokazuje jizdnimi doklady i Vv pfipad€, Ze neni pozadovana jejich uhrada. Vzdy je tieba uvést
&as piechodu hranic CR, pouze v piipadé cesty letadlem se uvadi ¢as odletu a piiletu.

Zamgstnavatel je povinen do 10 pracovnich dnii ode dne pifedlozeni pisemnych dokladi
provést vyuctovani (§ 183, odst. 5, zdkoniku préce).

V ptipadé¢ ztraty jizdenky (autobus, vlak, letenka) zadatel dolozi Cestné prohlaseni a vypis
Z internetu, kde je uveden odjezd, ptijezd dopravniho prosttedku a cena. Ostatni doklady musi
odevzdat. V ptipadé€ ztraty napt. dokladu o ubytovani si musi Zadatel vyZadat doklad novy.

Ptipadné jiné sporné piipady (které nejsou vyslovné upraveny timto opatienim) bude Zadatel

svlyj dal$i postup pii vyuctovani fesit ve spolupraci s ekonomickym oddélenim fakulty.
CL. 9 Zprava ze zahrani¢ni pracovni cesty

Nejpozdéji do 10 dnl od ukonceni zahrani¢ni cesty je Zadatel povinen piedlozit na oddéleni
pro zahrani¢ni vztahy zpravu zcesty na formulafi k tomu uréeném. Podpis povétencho



pracovnika oddéleni pro zahrani¢ni vztahy potvrzujici odevzdani zpravy je nezbytnym
piedpokladem pro vyuctovani cesty na ekonomickém oddé€leni. Zpravy ze zahrani¢nich
pracovnich cest schvaluje prod¢kan pro zahrani¢ni vztahy.

CL. 10 Povinnosti vedoucich pracovist’

Povinnosti vedoucich pracovist’ je pii sestavovani planu zahrani¢nich pracovnich cest jejich
pracovnikl na pfislusny kalendaini rok dbat na to, aby
a) bylo dodrzovano toto opatieni
b) se uskutecnovaly jen takové zahrani¢ni pracovni cesty, které maji opravnéni
v souvislosti s naplni prace Zzadateli o zahrani¢ni pracovni cesty a které respektuji
finan¢ni moznosti fakulty.
Vedouci pracovist’ dale zodpovidaji za to, Ze v pfipad¢, ze zaméstnanec v zahranici vykonava
praci, za kterou mu je po celou dobu pobytu v zahrani¢i vyplacena odména, bude
zamé&stnanec po dobu pobytu v zahranic¢i ¢erpat dovolenou, popi. neplacené volno.

CL 11 Zkracena lhiita pro vyrizeni Zadosti o zahrani¢ni pracovni cestu

Ve zcela vyjimeénych a opodstatnénych piipadech miize zadatel podat Zadost o povoleni
zahranicni pracovni cesty na oddéleni pro zahrani¢ni vztahy ke schvaleni ve zkracené lhaté.
O schvaleni zadosti v tomto ptipadé€ vzdy rozhoduje d¢kan fakulty.

Cl. 12 Smlouva s osobami, které nejsou v zaméstnaneckém poméru

S osobami, které nejsou Vv zaméstnaneckém poméru, ale vyjizdéji do zahrani¢i zastupovat
fakultu (napf. studenti doktorského studia), je sepisovana smlouva V souladu s platnym
Obcanskym zakonikem, pfi¢emz rozsah cestovnich nadhrad uréuje smlouva sjednana k tomuto
Ggelu. V takovém piipadé se vSak nejedna o zahrani¢ni pracovni cestu ve smyslu CI. 2,
pism. a).

ZruSuje se Opatfeni dékana ¢. 5 /2002, ¢j. 389/2002.

Toto opatieni nabyva platnosti a G¢innosti dnem 1. ledna 2014.
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dékanka PedF UK v Praze
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