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Zpracoval: prodékan pro zahrani¢ni vztahy
Odpovida: dékan fakulty

K zahrani¢nim pracovnim cestim zaméstnancii PedF UK
CL 1 Vymezeni pojmu

Zahrani¢ni pracovni cestou se rozumi cesta mimo uzemi 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 ptedem dékanem fakulty. Cinnost zaméstnance vykondvani b&hem pracovni cesty
se posuzuje jako vykon prace a zaméstnanci nalezi po tuto dobu mzda a néhrada cestovnich
vydajii podle § 42 a § 152 pismene g) zédkona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni
pozd¢jsich predpisi.

V pfipadé, Ze zaméstnanec vycestuje do zahrani¢i, aniZ by mél zahrani¢ni pracovni cestu
pfedem schvalenu, bude tato cesta povazovana za cestu soukromou. V piipadé, ze tato
zahrani¢ni cesta probéhne v pracovni dob¢€, bude povazovana za neomluvenou absenci na
pracovisti s ptipadnym udélenim sankce v podobé kraceni dovolené o 1-3 dny za kazdy
neodpracovany den (ustanoveni § 223 odst. 2 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace).

Zamgéstnavatel ma pravo zaméstnance v piipad€ nutnosti ze zahranicni 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 Vv téchto piipadech:

1) Pokud je zaméstnanci v zahranici za vykonanou prdaci vyplicena mzda jinym
zaméstnavatelem nez UK PedF.
V tomto piipadé jde o mimopracovni ¢innost a ze strany fakulty jako zamé&stnavatele
muze byt zaméstnanci poskytnuto pouze pracovni volno bez ndhrady mzdy, a to na
zaklad¢ predchoziho schvaleni opravnénou osobou.

2) Pokud zaméstnanec vyjizdi do zahranici v dobé tviiréiho volna a béhem dovolené.
V tomto pfipad¢ se jedna 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
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Zahrani¢ni pracovni cesty se zpravidla realizuji v t€chto 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 zdroju fakulty nebo z grantu (viz ¢l. 4 nize),
b) cesty konané na zakladé bilateralnich dohod o vzajemné vyméné zaméstnanct
(tzv. ptfimé spoluprace). Mezi vysilajicimi organizacemi je smluvné ujednéno, za jakych
podminek bude recipro¢ni vymeéna probihat,
¢) ERASMUS+ mobilita védecko-pedagogickych pracovniki-vyukové pobyty nebo
ERASMU+ mobilita zaméstnanci, na kterou je finanéni podpora poskytovana
z prosttedkt programu ERASMUSH,
d) cesty realizované na pozvani zahrani¢ni instituce/mezinarodni organizace/ védeckého
programového vyboru konference, pokud je na né zaméstnanec zaméstnavatelem radné
vyslan.

CL 3 Nalezitosti Zadosti o povoleni zahrani¢ni pracovni cesty

Zadosti o povoleni zahraniéni pracovni cesty piedklada prodékan pro zahrani¢ni vztahy ke
schvaleni d€kanovi fakulty. Zaméstnanec je povinen odevzdat Zadost 0 povoleni zahrani¢ni
pracovni cesty na oddéleni pro zahrani¢ni vztahy minimalné 3 tydny pfed pldnovanym
odjezdem.

Zaméstnanec predklada odd. pro zahrani¢ni vztahy tyto dokumenty:

a) Kompletné vyplnénou Zdidost o povoleni zahranicni pracovni cesty (Priloha 1)
podepsanou opravnénymi osobami (zaméstnancem, vedoucim pracovisté, spravcem
rozpoc¢tu) a obsahujici zdivodnéni pracovni cesty do zahranici. Soucasti zadosti je
kompletné vyplnéna tabulka s vy¢islenim predpokladanych nékladi:

e jizdné (v CZK, popt. v zahrani¢ni méng¢),

e zahrani¢ni stravné (v zahrani¢ni meéng),

e ubytovani (v CZK, popft. v zahrani¢ni méng¢),

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

e kapesné (nepovinnd polozka),

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

b) Cestovni prikaz (Priloha 2), nalezité vyplnény a podepsany vedoucim pracoviste;

) Zadost o povoleni k pouZiti soukromého vozidla (Priloha 3), pokud bude vyuzito, za
predpokladu, ze na vozidlo je uzaviena havarijni pojistka a ze zaméstnanec absolvoval
piedepsané skoleni fidic¢i;

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

Zaméstnanec si muze zakoupit jizdni doklady nebo uhradit konferen¢ni poplatky az po
schvéleni zahrani¢ni pracovni cesty dékanem. Zaméstnavatel neodpovidad za Skody, které
vznikly zaméstnanci v souvislosti s vydaji uskutecnénymi pted schvalenim zahrani¢ni pracovni
cesty.

V piipadé potieby objednani jizdnich dokladd, zaplaceni konferenéniho poplatku apod. je
zam&stnanec povinen Zddost o schvaleni zahranicni pracovni cesty (Priloha 1), véetné
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Cestovniho prikazu (Ptiloha 2) ptedlozit opravnénému pracovnikovi oddéleni pro zahrani¢ni
vztahy v dostate¢ném ¢asovém piedstihu.

Cl. 4 Naroky pii zahrani¢nich pracovnich cestich

Pfi cestach podle ¢l. 2, pism. a) ma zaméstnanec narok na:
e nahradu prokazanych jizdnich vydaju,
e nahradu prokazanych vydaji za ubytovani,
e zahrani¢ni stravné (stanoveno zakonikem prace a kazdoroéné upravovano vyhlaskou
MF CR),
e nahradu nutnych vedlejSich vydaja, které zaméstnanci vzniknou v piimé souvislosti
S pracovni zahrani¢ni cestou, a to ve vySi, kterou zaméstnavateli prokaze (napf.
konferen¢ni poplatek, taxi, mistni doprava).
Po dobu trvani zahrani¢ni pracovni cesty nema zaméstnanec narok na stravenky.
Pfi zahrani¢nich pracovnich cestach v ramci pfimé spoluprace podle ¢l. 2, pism. b) je rozsah
narokil stanoven obsahem pfislusné dohody a zdkonikem prace.

CL 5 Doba trvani zahrani¢nich pracovnich cest

Maximalni délka vSech zahrani¢nich pracovnich cest zaméstnance se stanovuje obvykle na 30
pracovnich dnt za 1 kalendéaini rok. Vyjimkou jsou dlouhodobé piednaSkové pobyty, jakoz
I jiné mimofadné zahrani¢ni pracovni cesty, které schvaluje vzdy dékan.

Cl. 6 Zpisob rozhodnuti o Zadosti

O schvaleni vyslani zaméstnance na zahrani¢ni pracovni cestu zasadné rozhoduje dékan,
kterému zadost pfedklada prod€kan pro zahrani¢ni vztahy.

V piipadé, Ze je zahraniéni pracovni cesta schvalena dé€kanem, vyrozumi zaméstnance
opravnény pracovnik oddéleni pro zahrani¢ni vztahy, ktery zaroven postoupi original zadosti
na ekonomické oddéleni. Kopie Zadosti ziistdva archivovana na oddé€leni pro zahranicni vztahy.

V piipadg€, Ze zaméstnanec pozaduje pro ucely zahrani¢ni pracovni cesty piedem zalohu, kterou
je mozno vyplacet pouze v hotovosti v zahrani¢ni méné, piipadné v CZK, odevzda opravnény
pracovnik odd¢€leni pro zahrani¢ni vztahy na ekonomické oddéleni spole¢n€ S origindlem
zadosti i cestovni ptikaz. Zalohu si zaméstnance vyzvedne v pokladné.

Pokud zaméstnanec zalohu nepozaduje, je mu cestovni piikaz ze strany oddéleni pro zahrani¢ni
vztahy vracen a zaméstnanec ho odevzda spolecné s vyuctovanim po navratu ze zahrani¢ni
pracovni cesty pfimo na ekonomické oddéleni.

v __7

CL. 7 Cestovni zdravotni poji§téni

Zaméstnanec musi mit pfed zahdjenim schvalené zahrani¢ni pracovni cesty uzavieno adekvatni
cestovni zdravotni pojisténi pro zahrani¢ni pracovni cestu véetné pojisténi nadklada repatriace.
Toto pojisténi zajist'uje zamestnanci, jehoZ pracovni zahrani¢ni cesta byla schvalena, zpravidla
zaméstnavatel. Pojisténi je hrazeno ze stejnych zdroju jako ostatni ndklady na pracovni cestu.



PEDAGOGICKA
FAKULTA

UNIVERZITA KARLOVA

Cl. 8 Zprava ze zahrani¢ni pracovni cesty

Nejpozdéji do 10 dni od ukonceni zahrani¢ni cesty je zaméstnanec povinen piedlozit na
oddé€leni pro zahrani¢ni vztahy zpravu z cesty na formulafi k tomu ur¢eném (Priloha 5). Podpis
povéteného pracovnika oddé¢leni pro zahrani¢ni vztahy potvrzujici odevzdani zpravy je
nezbytnym pifedpokladem pro vytctovani cesty na ekonomickém oddéleni. Zpravy ze
zahrani¢nich pracovnich cest schvaluje prodékan pro zahrani¢ni vztahy.

Cl. 9 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 oddé€leni (1) vyplnény a schvaleny Cestovni
prikaz, (2) originaly dokladl s dolozenou thradou potfebné k vyuctovani. Pocatek a konec
pracovni cesty se prokazuje jizdnimi doklady i v ptipadé, Ze neni pozadovana jejich uhrada.
Vzdy je tieba uvést as prechodu hranic CR, pouze v piipadé cesty letadlem se uvadi ¢as odletu
a priletu.

Zamegstnavatel je povinen do 10 pracovnich dnti ode dne ptedlozeni pisemnych dokladl provést
vyuctovani (§ 183, odst. 5, zakoniku prace).

V piipadé ztraty jizdenky (autobus, vlak, aj.) zaméstnanec doloZi Cestné prohlaseni a vypis
Z internetu, kde je uveden odjezd, ptijezd dopravniho prostfedku a cena. Ostatni doklady musi
odevzdat. V pfipad¢ ztraty napt. dokladu o ubytovani nebo letenky si musi zaméstnanec vyzadat
doklad novy.

Zamgéstnanec je rovnéz povinen detailné uvést ptipady, kdy mu bylo béhem pobytu v zahranici
poskytnuto stravovani (napt. snidané v hotelu, ktera je soucasti ubytovani, obédy ¢i vecdefe
hrazené hostitelskou instituci, zejména stravovani, které¢ je hrazené¢ v rdmci konferen¢niho

poplatku).

V piipadé platby ze soukromého uctu je nutné, aby zaméstnanec dolozil uziti pfisluSnych
finan¢nich prostiedkt na nutny vydaj souvisejici s pracovni cestou, tj. prokazatelnym dokladem
s dolozenou thradou (vypisem z Gctu, Z néhoz byl vydaj hrazen, piijmovym dokladem, aj.).

Ptipadné jiné sporné piipady (které nejsou vyslovn€ upraveny timto opatienim) bude
zaméstnanec svij dalSi postup pii vyuctovani fesit ve spolupraci s ekonomickym oddélenim
fakulty.

C1. 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 se uskuteciiovaly jen takové zahrani¢ni
pracovni cesty, které maji opravnéni v souvislosti s naplni prace zaméstnancti o zahrani¢ni
pracovni cesty a které respektuji finan¢ni moznosti fakulty.
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Vedouci pracovist’ dale zodpovidaji za to, ze v ptipade, Ze zaméstnanec v zahranic¢i vykonava
praci, za kterou mu je po celou dobu pobytu v zahrani¢i vyplacena odména, bude zaméstnanec
po dobu pobytu v zahrani¢i ¢erpat dovolenou, popi. neplacené volno (viz CI. 1).

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

Ve zcela vyjime¢nych a opodstatnénych piipadech muze Zadatel podat na odd¢leni pro
zahrani¢ni vztahy Zadost o povoleni zahranicni pracovni cesty ke schvaleni ve zkracené lhuits.
O schvaleni zadosti v tomto ptipad€ vzdy rozhoduje dékan fakulty po projednéni s prodékanem
pro zahrani¢ni vztahy.

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

fakultu (napt. studenti doktorského studia), je sepisovana smlouva Vv souladu s platnym
Obcanskym zakonikem, pficemz rozsah cestovnich nakladf uruje smlouva sjednana k tomuto
ucelu (Priloha 4). V takovém pripadé se vSak nejedna o zahrani¢ni pracovni cestu ve
smyslu ¢l. 2, pism. a). Finanéni prostiedky, které student obdrzi, mohou byt pfedmétem dané
Z pfijmu.

Zrusuje se Opatieni dékana ¢. 19/2015 vcetné ptiloh.

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

V Praze dne 1.3. 2017

prof. PaedDr. Michal Ned¢lka, Dr., v.r.

Piiloha 1: Zadost o povoleni zahraniéni pracovni cesty

Ptiloha 2: Cestovni ptikaz

Ptiloha 3: Povoleni k pouziti soukromého vozidla

Ptiloha 4: Smlouva o tthrad¢ néklada pro osobu, ktera neni v zaméstnaneckém pomeéru
Ptiloha 5: Formulaf pro vypracovani zavére¢né zpravy ze zahrani¢ni cesty



