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Odpovida: vedouci zaméstnanci a zaméstnanci vyslani na pracovni cestu

¢l. 1
Uvodni ustanoveni

1. Toto opatfenitajemnika upravuje pravidla a povinnosti souvisejici s realizaci tuzemskych
pracovnich cest zaméstnanc( UK FTVS a poskytovani cestovnich nahrad za né.

2. Toto opatreni stanovi:

a) postup pred vyslanim na pracovni cestu,
b) pravidla pro poskytovani cestovnich nahrad a
¢) pravidla pro vyuctovani pracovni cesty a pro predloZeni zpravy z pracovni cesty.

3. Toto opatfeni rozsahem upravuje povinnosti zaméstnanct UK FTVS v pracovnim poméru,
zaméstnancu vykonavajici praci na zakladé dohody o pracovni ¢innosti nebo dohody o
provedeni prace, pokud je poskytovani cestovnich ndhrad v této dohodé vyslovné sjednano.

4. Pracovni cestou se pro Ucely tohoto opatfeni rozumi pracovni cesta podle zakoniku prace, a to
pracovni cesta tuzemska na uzemi Ceské republiky.

5. Pracovni cesta trva od nastupu zaméstnance k vykonu prace do mista mimo sjednané misto
vykonu prace do navratu zaméstnance do sjednaného mista vykonu prace.

€2
Podminky pracovni cesty

1. Pred uskutecnénim pracovni cesty zaméstnavatel zaméstnanci urci podle §153 Zakoniku prace
podminky pracovni cesty, a to

a) den a misto zahajeni pracovni cesty,
b) den a misto ukonceni pracovni cesty,
c) pfipadné preruseni pracovni cesty,

2. Neni-li se zaméstnancem dohodnuto jinak, je mistem zahajeni pracovni cesty misto prace
uvedené v pracovni smlouvé.
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10.

Neni-li se zaméstnancem dohodnuto jinak, je mistem ukonceni pracovni cesty misto prace
uvedené v pracovni smlouvé.

Cl.3
Procesni povinnosti pred uskute¢nénim pracovni cesty

Vedouci pracovnik fakulty miZe vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potfeby na pracovni
cestu jen na zdkladé dohody s nim.

Dohoda podle odstavce bodu 1 Cl. 3 je uzaviena schvalenim Cestovniho pfikazu k uskuteénéni
tuzemské pracovni cesty (dale jen ,Cestovni piikaz”). Cestovni p¥ikaz je v Pfiloze €. 1 tohoto
opatreni.

Cestovni pfikaz schvaluje vedouci pracovnik a pfikazce stfediska, nasledn& jeji platnost
potvrzuje spravce stfediska na formulafi ,Cestovni pfikaz k uskuteénéni tuzemské pracovni
cesty”, a to nejpozdéji 3 pracovni dny pfede d1em zaatku pracovni cesty.

Pokud jde o neodkladné pracovni cesty dékana, prodékani, &len(i kolegia dékana nebo
tajemnika, muize byt |hiita podle odstavce 1 zkracena.

Pfed zapoCetim pracovni cesty musi byt Cestovni pfikaz podepsan vedoucim pracovnikem,
pfikazcem a spravcem pfisluiného ndkladového stiediska a zaméstnancem vyslaného na
pracovni cestu.

Soucasti Cestovniho pfikazu pracovni cesty je navrh na uréeni dopravniho prostfedku, ktery ma
byt pfi pracovni cesté pouZit a za jehoZ pouziti maji byt poskytnuty ndhrady jizdnich vydajc.

Zaméstnavatel zastoupen vedoucim pracovnikem uréuje zaméstnanci druh dopravniho
prostfedku, ktery ma byt pfi pracovni cesté pouZit a to v souladu se zésadou hospodarnosti a s
ohledem na ekonomickou vyhodnost.

Jako dopravni prostfedek, ktery bude pfi p-acovni cesté pouZit a za jeho? poufiti budou
poskytovany nahrady jizdnich vydaja, lze uréit

a) vlak (V),

b) autobus (A),

d) spolujizda (SJ),

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

Vedouci pracovnik maZe v pfipadé, Ze zaméstnanec Zada o poufZiti vlastniho silni¢niho vozidla
(VV), ur€it, Ze zamé&stnanec mZe vlastni silni¢niho vozidlo (VV) pouiit, ale nahrada jizdnich
vydajl bude poskytovéna za pouZiti vlaku (V - VV) nebo autobusu (A - VV).

Na tuzemské pracovni cesty zaméstnavatel neposkytuje zalohy. Zéloha na tuzemskou pracovni
cestu bude vyplacena pouze pokud si zaméstnanec vyslany na pracovni cestu o tento narok
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poZadd vedouciho pracovnika a tajemnika fakulty. Zadost o zalohu je v Pfiloze & 2. tohoto
opatteni. Schvalena Zadost o zalohu tvofi pfilohu Cestovniho pfikazu.

Cl.a
Vyuziti vlastniho silni¢niho vozidla jako dopravniho prostfedku

1. V pfipadé, Ze zaméstnanci zaméstnavatel uréi k vykonu pracovni cesty vlastni silni¢ni vozidlo
zaméstnance a ten s timto souhlasi, je nezbytné pred vykonem pracovni cesty doloZit:

a) kopii velkého technického prikazu vozidla, kde je uvedena spotfeba pohonnych hmot a
technické udaje o vozidle, véetné dokladu o platné technické kontrole,

b) potvrzeni o zaplaceni zakonného pojisténi podle zékona o pojisténi odpovédnosti z provozu
vozidla,

c) potvrzeni o sjednani havarijniho pojisténi.

2. Vpfipadé, Ze zaméstnanec doklad podle odstavce 2 pism. a), b) nebo c) jiZ v minulosti pfedloZil,
neni nutné ho predkladat znovu; to neplati v pfipadé&, Ze doslo ke zméné tohoto dokladu.

3. Poutiiti vlastniho silni¢niho vozidla (VV) Ize pouze u zaméstnance, ktery naplfiuje nize uvedené
povinnosti:

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

b) je proskolen a pfezkousen z pfedpist pro fizeni silniéniho motorového vozidla na pracovnich
cestach.

c) zaméstnanec je zdravotné zpUsobily k Fizeni motorového vozidla v silniénim provozu.

Cl.5
Ekonomické a financni zajisténi pracovnich cest

1. Zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu pfislusi v souladu se zakonikem prace nahrada:
a) jizdnich vydajq,
b) vydajl na ubytovani,
c) stravného,
d) nutnych vedlejsich nakladd.

2. Vy3e jednotlivych druhl nahrad je vyplacena podle aktualnich sazebnik( a podminek zékona a
dalsich predpisi a to podle vypoctu povérenych pracovniki ekonomického oddéleni.

3. K proplaceni jednotlivych druhi ndhrad je moiné pouze po predlozeni radného dokladu
souvisejiciho s pfislusnym finanénim vydajem.

4. Za hospodéarnost a efektivnost povolené vyse ndhrad za jizdné, vydaji na ubytovani je
odpovédny vedouci pracovnik. Stravné je pro tuzemské pracovni cesty stanoveno na zakladé
platné vyhlasky MPSV pro statni a pfispévkové organizace. Za hospodarnost a efektivnost
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nutnych vedlejSich naklad( v souladu s aktudinimi pravnimi predpisy odpovida zaméstnanec na
pracovni cesté.

Cl.6
Vyuétovani a zprdva z tuzemské pracovni cesty

1. Zameéstnanec je povinen nejpozdéji do 10 pracovnich dnii po skon&eni tuzemské pracovni cesty
podat ekonomickému oddéleni vylctovani tuzemské pracovni cesty na formuléfi , Vyactovani
tuzemskeé pracovni cesty” a zpravu z tuzemské pracovni cesty.

2. Vyuctovani musi byt podepsano vedoucim zaméstnancem.

3. V pfipadé tuzemské pracovni cesty hrazené z grantu nebo projektu musi byt vyGétovani
tuzemske pracovni cesty podepsano rovnéi hlavnim fesitelem grantu nebo projektu, dale
pfikazcem a spravcem stfediska grantu nebo projektu.

4. Ve zprdveé z tuzemské pracovni cesty zaméstnanec uvede pribéh pracovni cesty, jeji pfinos,
struény komentar k poZadované nahradé cestovnich ndhrad a viechny dal3i rozhodné
skutecnosti podstatné pro jeji prabéh.

¢l. 7
Zavérecna ustanoveni

1. Toto opatfeni v plném rozsahu nahrazuje dfivéjsi Pfikaz dékana &. 14/2008.

2. Osoby, pro néZ ma byt toto opatfeni zavazné, musi byt s timto opatfenim néleZité sezndmeny.
Toto opatreni nabyva G¢innosti dnem 1. 1. 2021.

3. Toto opatfeni se zvefejiiuje na Gfedni desce fakulty.

V Praze dne 18. 12. 2020

Ptilohy:
Pfiloha €. 1 - Cestovni pfikaz

PFiloha €. 2 - Zadost o vyplaceni zalohy
/

/
Ing. Radim Zelenka, Ph.D.
tajemnik UK FTVS
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