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Univerzita Karlova v Praze,
Fakulta télesné vychovy a sportu

OPATRENI DEKANKY ¢&. 4/2015

K jednotnému postupu zaméstnanci UK FTVS pro zahrani¢ni pracovni
cesty vydavam toto opatreni

Zpracoval: Ing. Radim Zelenka, Ph.D.
Odpovida: doc. MUDr. Eva Kohlikové, CSc.

CL1 Vymezeni pojmu

Zahrani¢ni pracovni cestou se rozumi cesta mimo tzemi 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 schvdleny piedem
vedoucim katedry/pracovisté. Cinnost zaméstnance vykondvand b&hem pracovni cesty se
posuzuje jako vykon prace a zaméstnanci nalezi po tuto dobu mzda a nahrada cestovnich
vydaji podle §42 a §152 pismene g) zakona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni
pozdéjsich predpist.

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

Dékan ma pravo zaméstnance v pripadé 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 zahrani¢i za vykonanou praci vyplacena mzda.
V tomto piipadé jde o mimopracovni ¢innost a ze strany fakulty jako zamé&stnavatele
muize byt zaméstnanci poskytnuto pouze pracovni volno bez ndhrady mzdy, a to na
zakladé¢ predchoziho schvaleni opravnénou osobou.

2) Pokud zaméstnanec vyjizdi do zahrani¢i v dobé tviir¢iho volna a béhem dovolené.

V tomto pfipadé se jedna o soukromou cestu bez naroku na ndhrady souvisejici se
zahrani¢ni pracovni cestou (viz ¢l. 4 nize).
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Cl.2 Zpusoby realizace zahranic¢nich pracovnich cest

Zahrani¢ni pracovni cesty se realizuji v téchto formach:

a) cesty podle ust. § 42 odst. 1 zdkoniku prace, tj. s plnym narokem na proplaceni
cestovnich nahrad fakultou vyslanému zaméstnanci (viz €l. 4 nize).

b) cesty konané na zakladé bilaterdlnich dohod o vzijemné vyméné zaméstnancu (tzv.
pfima spoluprace). Tyto dohody mohou mit formu zvaciho dopisu zaslaného
z piijimajici instituce na pracovnika fakulty. Mezi vysilajicimi organizacemi je
smluvné ujednano, za jakych podminek bude reciproéni vyména probihat.

¢) Erasmus+ mobilita zaméstnanct, piipadné€ jinych programi, kdy je finanéni podpora
poskytovana ze strany Univerzity Karlovy v Praze.

V jinych ptipadech se o zahrani¢ni pracovni cestu nejedna.

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

Zadosti o zahrani¢ni pracovni cesty piedklada zadatel vedoucimu katedry nebo vedoucimu
pracovisté na jednotném formulati ,,Zadost o povoleni zahrani¢ni cesty — Cestné prohlaseni®,
které je v Piiloze 1 tohoto opatteni. (dale jen ,,Zadost*)

Zadatel je povinen podat zadost uplnou v&etné nezbytnych podpisi schvalovacich organt
v dostatecném ¢asovém predstihu.

Zadatel si mize zakoupit jizdni doklady a platit jiné naklady spojené se zahrani¢ni pracovni
cestou az po schvaleni zadosti. Zaméstnavatel neodpovida za skody, které vznikly zadateli
v souvislosti s vydaji uskute¢nénymi pied schvalenim zadosti.

ClL 4 Naroky pFi zahrani¢nich pracovnich cestach

Pii cestach podle Cl. 2, pism. a) ma Zadatel narok na:

- nahradu prokazanych jizdnich vydaju,

- nahradu prokazanych vydajl za ubytovani,

- zahrani¢ni diety (stanoveny zakonikem prace a kazdoro¢né upravovany vyhlaskou MF CR),
- nutné vedlejsi vydaje.

Po dobu trvani zahrani¢ni pracovni cesty nema zadatel narok na stravenky.
Pfi zahrani¢nich pracovnich cestach v ramci piimé spoluprace podle Cl. 2, pism. b) je rozsah
naroku stanoven obsahem prislusné dohody.

Cl. 5 Procesni postup realizace zahrani¢ni pracovni cesty

1) Zadatel vyplni zadost, zajisti potiebné podpisy a v&etné piiloh ji pieda ke schvaleni
vedoucimu katedry nebo vedoucimu piislusného pracoviste.

2) Vedouci/schvalovaci organ je povinen kazdé zadosti udélit eviden¢ni Cislo (ve formé:
FTVS/zkratka katedry/potadové ¢islo zadosti) a kazdou zadost archivovat. U kladné
vytizenych zadosti zodpovida za predani kompletni schvalené kopie na oddéleni pro
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vnéjsi vztahy a zahrani¢ni zélezitosti (dale jen zahrani¢ni oddéleni) do 3 dni od
podpisu schvéleni.

3) Zadatel vyplni cestovni pitkaz a spolu se schvalenou zadosti, piipadné také
s vyplnénou zadosti o povoleni vlastniho motorového vozidla, ho pfeda do kancelaie
hlavni Gcetni.

4) Zadatel vykona zahrani¢ni pracovni cestu.

5) Nejpozdéji do 5 pracovnich dnll po navratu je zaméstnanec povinen predat Cestovni
zpravu ze zahrani¢ni pracovni cesty vedoucimu katedry nebo vedoucimu pracovisté a
poté piedat jeji kopii podepsanou vedoucim pracovnikem na zahrani¢ni oddéleni.
Cestovni zpravy ze zahrani¢nich pracovnich cest budou unifikovany a budou tvofit
ptilohy tohoto opatteni.

6) Zaméstnanec nejpozdéji do 10 pracovnich dnli po névratu z pracovni cesty provede
vyuctovani pracovni cesty v kancelafi hlavni Gcetni a to podle zadkonnych pravidel,
vice Cl. 7 tohoto opatfeni.

C1. 6 Cestovni zdravotni pojiiténi

Zadatel je povinen pied zahdjenim schvalené zahrani¢ni pracovni cesty uzavfit na své naklady
cestovni zdravotni poji§téni vEetné pojisténi nakladu repatriace.

Cl. 7 Vyuctovani zahrani¢ni pracovni cesty

Po ukonceni zahrani¢ni pracovni cesty je zadatel povinen do 10 pracovnich dnu (§ 183, odst.
3 zakoniku prace) piedlozit ekonomickému oddé¢leni pisemné doklady potfebné k vyuctovanti,
véetné vyplnéného a schvaleného Cestovniho piikazu. Pocatek a konec pracovni cesty se
prokazuje jizdnimi doklady (jizdenky, palubni listky) i1 v piipad€, Ze neni pozadovana jejich
Ghrada. Vzdy je tieba uvést as prechodu hranic CR, pouze v piipadé cesty letadlem se uvadi
¢as odletu a priletu.

Zaméstnavatel je povinen do 10 pracovnich dnli ode dne piedlozeni pisemnych dokladi
provést vyuctovani (§ 183, odst. 5, zakoniku prace).

V ptipadé ztraty jizdenky (autobus, vlak, letenka) Zzadatel dolozi Cestné prohlaseni a vypis z
internetu, kde je uveden odjezd, pfijezd dopravniho prostiedku, dale dolozi cenu od
provozovatele autobusového, leteckého ¢i vlakového spojeni. Ostatni doklady musi odevzdat.
V ptipadé ztraty napi. dokladu o ubytovani si musi zadatel vyzadat doklad novy.

V piipadné jinych spornych piipadi (které nejsou vyslovné upraveny timto opatienim) bude
zadatel svij dal$i postup pii vyuctovani fesit ve spolupraci s ekonomickym oddélenim
fakulty.

C1. 8 Povinnosti vedoucich pracovist

Povinnosti vedoucich pracovist’ je pfi sestavovani planu zahrani¢nich pracovnich cest jejich
pracovnikil na piislusny kalendaini rok dbat na to, aby

a) bylo dodrzovano toto opatieni,
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b) se uskuteCnovaly jen takové zahrani¢ni pracovni cesty, které maji opravnéni
v souvislosti s naplni prace Zadateli o zahrani¢ni pracovni cesty a které respektuji
finan¢ni moznosti fakulty.

Vedouci pracovist’ dale zodpovidaji za to, Ze v ptipad€, 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 zahranici ¢erpat dovolenou, popt. neplacené volno.

Cl. 9 Smlouva s osobami, které nejsou v zaméstnaneckém poméru
S osobami, které nejsou v zaméstnaneckém pomeéru, ale jsou vyslany fakultou do zahranici
(napt. studenti doktorského studia), je sepisovana smlouva v souladu s platnym Obcanskym
zakonikem, pficemz rozsah cestovnich nahrad urcuje smlouva sjednana k tomuto ucelu (viz
piiloha 4). V takovém piipadé se viak nejedna o zahrani¢ni pracovni cestu ve smyslu CI. 2,
pism. a).

Toto opatfeni nabyva platnosti a u¢innosti dnem 1. 2. 2015.

Timto opatfeni se rusi veskera piedchozi opatieni tykajici se zahrani¢nich pracovnich cest.

AA /

doc. MUDr. Eva Kohlikova, CSc.
dékanka UK FTVS

V Praze dne 30. 1. 2015

Piiloha 1: Zadost o povoleni zahraniéni pracovni cesty

Ptiloha 2: Cestovni ptfikaz pro zahrani¢ni pracovni cestu — SEVT 30149700

Piiloha 3: Zadost o povoleni vlastniho motorového vozidla

Piiloha 4: Smlouva o Ghradé nakladu pro osobu, ktera neni v zaméstnaneckém poméru
Ptiloha 5: Formulaf pro vypracovani Cestovni zpravy ze zahrani¢ni pracovni cesty
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