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Univerzita Karlova, 1. 1ékarska fakulta
Katerinska 32,121 08 Praha 2

Opati‘eni dékana ¢. 7/2007,

o poskytovani a Gctovani cestovnich nahrad pfi pracovnich cestach

Vypracoval: Mgr. Eva Jenéikova, Magdalena Stastna, Simona Velkova, Ing. Roman Kara$
Odpovida: prednostové a vedouci jednotlivych pracovist, fesitelé granti

zamestnanci uplatiiujici cestovni nédhrady,

vedouci grantového oddéleni a vedouci hospodaiského odd.

I. Obecnéa ustanoveni

1) Cestovni nahrady pfi tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cestach se tidi zakonem
¢. 262/2006 Sb., zakonikem préace, v platném znéni (dale v textu jen ,,zakon) a provadécimi
piedpisy vydanymi na zékladé¢ § 189 odst. 4 zakona o stanoveni vysSe zakladnich sazeb
stravneho v cizi méné (dale jen ,,vyhlaska®), kterd upravuje vysi stravného pro piislusny
kalendarni rok.

2) Zamgéstnavatelem je pro ucely této smérnice Univerzita Karlova, 1. 1€karska fakulta.

3) Zaméstnancem se rozumi:
(a) zaméstnanec v pracovnim poméru,
(b) zamé&stnanec ¢inny na zaklad¢é dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér.

4) Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance k vykonu prace mimo
sjednané misto vykonu prace:

(@) v tuzemsku,

(b) mimo tzemi Ceské republiky (zahraniéni pracovni cesta).

Za pracovni cestu se pro ucely cestovnich ndhrad povaZzuje také cesta mimo pravidelné
pracoviste, 1 z divodu pielozeni.
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5) Pravidelnym pracovistém pro ucely cestovnich nahrad je:

(@) misto sjednané v pracovni smlouvé, neni-li, pak

(b) misto vykonu préce sjednané v pracovni smlouvé, nebo

(c) obec, ve které nejCastéji zacinaji pracovni cesty zaméstnance, pokud bylo v pracovni
smlouvé sjednano misto vykonu préce $ifeji nez jedna obec.

6) Cestovni nahrady pii pracovni cesté se zaméstnanciim hradi z riznych zdroja fakulty:
(@) z provoznich prostiedki

(b) z grantovych prostiedkii a vyzkumnych zaméra a center (dale jen grant )

(c) z projektii uréenych pro vyuku (FRVS, RP, JPD atd.)

(d) z doplnikové ¢innosti

(e) z Gcelove uréenych prostiedki — dary.

I1. Vyslani na pracovni cestu
1) Zaméstnavatel je opravnén vyslat zaméstnance na pracovni cestu jen na zaklad¢ dohody.

2) Zaméstnavatel vysila zaméstnance na pracovni cestu cestovnim piikazem (dale jen CP)
na zéklad¢ rozhodnuti oprdvnéné osoby. Opravnénd osoba mize zaméstnance vyslat
i na zakladé jeho navrhu.

3) Osoba opravnéna vyslat zaméstnance na pracovni cestu:

(a) deékan fakulty u vedoucich samostatnych pracovist’ vzdy,

(b) tajemnik fakulty u ostatnich zaméstnanct v piipadé pracovni cesty hrazené z provoznich
prostiedkil

(c) zamé&stnanec odpovédny za Cerpani prostiedku v piipadé pracovni cesty hrazené z grantd,
projektt uréenych na vyuku a doplikové Cinnosti a ucelove urcenych prostiedkti — v tomto
pripad¢ je podminkou téz souhlas vedouciho pracoviste.

4) Zamgéstnavatel poskytne v souladu s ust. § 183 zdkona zaméstnanci pied kazdou pracovni
cestou zuctovatelnou zélohu az do predpoklddané vySe cestovnich ndhrad, pokud se
zamé&stnancem nedohodne jinak. VySe pozadované zalohy musi byt uvedena na tiskopisu
,»Cestovni piikaz “dale jen CP.

5) Vyslani na pracovni cestu a jeji zajisténi by mélo byt provedeno zptisobem s nejvyssi
ekonomickou vyhodou pro zaméstnavatele. Vyjimky stanovi obecné zdvazny pravni predpis.
Pfed vyslanim na pracovni cestu ur¢i zaméstnavatel (osoba opravnéna k vyslani na pracovni
cestu) v cestovnim piikaze jako dopravni prostiedek taxi v pfipadé€, Ze se jedna o opravnény
zpusob dopravy v ¢ase a misté konani pracovni cesty a s ohledem na princip hospodarnosti
muze byt stanoven horni limit vydaji na taxi. Limit vydaju je stanoven, pokud se bude jednat
0 pracovni cesty s ur¢itou pravidelnosti a za obdobnych podminek do stejnych mist nebo za
urcitych okolnosti do stejného okruhu mist, kdy se predpoklada, ze u zaméstnancii nebude
dochézet k velkym vykyvam ve vydajich.

6) Pfi vyslani na pracovni cestu uré¢i zaméstnavatel pred zahajenim cesty vzdy:
(a) ucel pracovni cesty,
(b) misto nastupu a ukonceni,
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(c) misto vykonu prace,

(d) dobu trvani,

(e) zptsob dopravy ve form¢ ekonomicky nejvyhodné;si,
(f) dal$i podminky podle svého uvazeni.

III. Cestovni prikaz

1) Cestovni piikaz je formalnim dokladem o vyslani zamé&stnance na pracovni cestu, ktery musi
splitovat pfedepsané nalezitosti. CP musi obsahovat tyto udaje:

(@) jméno a bydlisté

(b) organizaé¢ni utvar zaméstnavatele

(c) zacatek a misto zacatku pracovni cesty

(d) misto vykonu préace (jednani)

(e) konec a misto ukonceni pracovni cesty

(f) cel cesty

(9) zpusob dopravy

(h) spolucestujici

(i) vysi zalohy- na cestovni vydaje

() zjakych prostredki bude cestovni piikaz hrazen

(k) datum a podpis osoby opravnéné vyslat zaméstnance na pracovni cestu.

2) PouzZije-li zaméstnanec na zadost zaméstnavatele na pracovni cestu silni¢ni motorové

vozidlo, postupuje se podle pfilohy €. 1 tohoto opatfeni. Zejména je nutné ke kazdému CP

dolozit doklady :

(a) kopii technického prukazu vozidla,

(b) kopii smlouvy o zdkonném pojisténi odpoveédnosti za Skodu z provozu vozidla vcetné
dokladu o zaplaceni,

(c) kopii smlouvy o havarijnim pojisténi véetné dokladu o zaplaceni,

(d) doklad o Skoleni fidict.

3) Nejpozdéji do 8 dni pred uskuteénénim pracovni cesty preda zaméstnanec CP
s nalezitostmi podle odst. 1 hospodaiskému nebo grantovému oddéleni dékanatu k evidenci.

4) Ptislusné odd. zaeviduje CP a vrati jej zamé&stnanci zpét:

(a) hospodarské oddéleni :
1) u CP hrazenych z provoznich prostfedkii, po evidenci a odsouhlaseni dékanem nebo
tajemnici fakulty,
1) u CP hrazenych z prostiedkti pro vyuku a doplitkové ¢innosti a ucelové urenych
prostiedki po evidenci.

(b) grantové oddéleni po evidenci.

Evidovany cestovni piikaz dle pism. a) bodu ii) a pism. b) predlozi zaméstnanec
k podpisu osobé opravnéné k vyslani na pracovni cestu. Jen evidovany cestovni prikaz,
podepsany osobou opravnénou k vyslani na pracovni cestu miZe byt nasledné proplacen.

5) Po skonceni pracovni cesty doplni zaméstnanec do CP skutecné udaje dle odst. 1:
(@) dobu trvani cesty
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(b) misto a dobu zacatku a konce pracovni cesty
(c) pouzity dopravni prostiedek (pfi pouziti silni¢niho motorového vozidla téz vzdalenost

v kilometrech)
(d) cenu jizdenky, mistni jizdné
(e) nutné vedlejsi vydaje ( kongresovy poplatek, parkovné, ...)
(f) stru¢nou zpravu o pribehu pracovni cesty, ktera by méla obsahovat
rozsah cesty
ucastniky cesty
ucel cesty

- odbornou ¢ast zpravy
(9) sviij podpis a datum vyucétovani
(h) ptilozi doklady nutné k vyuctovani.
(i) jedna-li se o pracovni cestu hrazenou z grantovych prostiedki a z prostiedku projekti
urcenych pro vyuku, zajisti zaméstnanec téz schvaleni uskutecnéné cesty 0sobou opravnénou
k vyslani na pracovni cestu (podpis)
() v ptipadé pozadavku na vicezdrojové financovani nakladl na pracovni cestu je zaméstnanec
povinen dolozit pisemné odivodnéni rozuctovani ndkladi mezi vice zdroji financovani —
zpusob vypoctu a pouzité kritérium pro rozpocitani. Pisemné odivodnéni bude schvaleno
podpisem osoby opravnéné za cCerpani prostiedkii v ramci pouzitych zdroji financovani
(ptikazce operace) a spraveem rozpoctu a bude piikladano k u¢etnimu dokladu.

6) Nejpozdéji do 10 dnié po ukondeni cesty piedd zaméstnanec doplnény CP oddéleni
piislusnému Kk vytizeni véci dle odst. 4:

(a) hospodarské oddéleni, které vypocita cestovni nahrady a zajisti proplaceni (u provoznich
prostiedki jesté pireda k odsouhlaseni osob& opravnéné k vyslani na pracovni cestu),

(b) grantové oddé€leni, které vypocita cestovni ndhrady a zajisti proplaceni.

IV. Nahrady pfi pracovni cesté

1) Zaméstnanci nalezi zejména tyto ndhrady pfi pracovni cesté:

(@) nahrada prokazanych jizdnich vydaju,

(b) néhrada prokdzanych vydaji na ubytovani,

(c) stravne,

(d) nahrada prokazanych nutnych vedlejsich vydaji;

pravidla a limity podle tohoto ¢lanku se stanovi na zaklad¢ ust. § 4 odst. 2 zakona ¢. 320/2001
Sb., o finan¢ni kontrole, ve znéni pozdéjsich piedpist.

2) Zaméstnanci prislusi nahrada jizdnich vydaji za pouziti ur¢eného dopravniho prostiedku
v prokazané vysi. PouZije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto uréeného
hromadného dopravniho prostfedku dalkové piepravy jiny dopravni prostfedek, vcetné
silni¢niho motorového vozidla, s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, piislusi mu
nahrada jizdnich vydaji ve vysi odpovidajici cené jizdného ur¢enym hromadnym dopravnim
prostiedkem. PouZije-li zamé&stnanec se souhlasem zaméstnavatele jako dopravni prostiedek
taxi, ptislusi mu nahrada prokdzanych jizdnich vydaji ve vysi obvyklé v ¢ase a misté kondni
pracovni cesty a s ohledem na princip hospodarnosti do vySe horniho limitu, je-li stanoven
osobou opravnénou k vyslani na pracovni cestu. V ptipadé pozadavku na proplaceni vydaji za
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taxi je zaméstnanec povinen dolozit pisemné zdivodnéni, které bude piikladano k ucetnimu
dokladu.

3) Nahrady vydaju za letenku Ize uznat pouze tehdy, je-li na letence uvedeno jméno cestujiciho
a je-li prilozen doklad o jeji thradé. U nizkonakladovych leti nahrazuje letenku doklad
0 zaplaceni. Pii nakupu letenek bude proveden prizkum trhu porovnanim nabidek alespon tii
riznych dodavatelti. Nabidky musi obsahovat srovnatelné plnéni, a to vyhradné v ekonomické
tiéidé. Nahrada vydaji bude poskytnuta ve vysi odpovidajici ekonomicky nejvyhodnéjsi
nabidce. Vysila-li zaméstnavatel zaméstnance na pracovni cestu na zakladé jeho navrhu,
provadi priizkum trhu tento zaméstnanec.

4) Zaméstnanci piislusi nahrada prokazanych vydaji na ubytovani nejvySe vSak v castce
2.500,- K¢/osobu/noc.

5) V piipadé zajisténi bezplatného ubytovani nebo stravovani vyznai tuto skuteCnost
zaméstnanec do zpravy o pracovni ceste.

6)

7) Nutnymi vedlejsimi vydaji se rozumi zejména poplatky za Gi¢ast na konferencich, vstupné
na veletrhy, parkovné a poplatky za gardz, vydaje na reprezentaci, letiStni poplatky, dalni¢ni
poplatky v zahrani¢i atd. Nutnym vedlejSim vydajem nejsou néklady spojené s rezervaci
mista/sedadla v letadle, ani uhrada nakladi spojenych s piepravou nadmérného zavazadla,
jestlize je doba vykonu prace na pracovni cesté kratSi nez doba pieruseni pracovni cesty.
Veskeré nutné vedlejsi vydaje Ize proplatit pouze tehdy, pokud je zamé&stnanec prokaze.

8) Doklady, které prokazuji vydaje nad 10 000 K¢ v¢etné DPH, vystavené platcem DPH
v CR, musi byt vystaveny na Univerzitu Karlovu, 1. 1ékaiskou fakultu. Doklady prokazujici
vydaje nad 10 000 K¢ vystavené v zahranici, mohou byt vystaveny na jméno zaméstnance,
ktery uplatituje ndhradu. Zjednodusené dainové doklady, které prokazuji vydaje do vyse 10 000
K¢ véetné DPH, vystavené v CR i zahrani¢i, mohou byt vystaveny na jméno zaméstnance,
ktery uplatiiuje nahradu. Do cestovnich naklada 1ze uznat hromadné Gcty za vice osob.

9) Nemuze-li zaméstnanec prokazat vysi vydajua, které se prokazuji stanovenymi doklady,
poskytne mu zaméstnavatel, podle vlastniho posouzeni, nahradu odpovidajici cené véci
asluzeb obvyklou v dobé a misté konani pracovni cesty na zaklad¢ Cestného prohlaseni,
ve kterém bude uveden vazny diivod nedodéani dokladu. Vaznym diivodem neni ztrata dokladu.
V ptipad¢ ztraty dokladu si zaméstnanec zajisti jeho opis .

10) Jsou-li poskytovatelem prostiedkd, z nichz zaméstnavatel zaméstnanci poskytuje cestovni

nahrady (dary, dotace apod.) stanoveny ptisnéjsi limity, jsou zavazné pro thradu cestovnich
vydaju takto stanovené limity.
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11) Zaméstnavatel vyacétuje CP nejpozdéji do 10 dni od piedlozeni podkladii a zajisti jeho
proplaceni pokladnou. Pokud zaméstnanec pozaduje odesldni vyuctovanych prostiedki
na ucet, vyznaci tuto skutec¢nost na CP a uvede cislo tctu.

12) Pokud zaméstnanec nevyuctuje pracovni cestu, na kterou byla poskytnuta zaloha
na nahradu cestovnich vydaji ve stanoveném terminu, bude mu tato zaloha v souladu
s ust. 8 146 zakoniku prace srazena ze mzdy.

V. Zahrani¢ni pracovni cesta

1) Dobou rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydaju v cizi méné
je doba piechodu statni hranice, kterou 0zndmi zaméstnanec zaméstnavateli na CP, nebo doba
odletu a pfiletu letadla podle letového fadu, pii letecké pieprave.

2) Pokud déle neni stanoveno jinak, plati obecné i pro zahrani¢ni pracovni cesty uprava
obsazena v piedchozich ustanovenich.

3) Zaméstnanci prislusi nahrada prokazanych vydajii na ubytovani v zahranici, nejvyse vSak
v ¢astce 150,-- EUR/osobu/noc, svyjimkou ubytovani zajistovaného/doporuc¢ovaného
organizatory akce, jiz se zaméstnanec v ramci zahrani¢ni pracovni cesty ucastni, nebo pokud
jde o vyjimecnou situaci. Pozadavek na uplatnéni vyjimky z uznatelnosti prokazanych vydaja
na ubytovani v zahrani¢i je zaméstnanec povinen zaméstnavateli zdivodnit a prokazat.

4) Vysi zékladnich dennich sazeb stravného v cizi méné pro jednotlivé staty stanovi pro
piislusny rok vyhldska Ministerstva financi. VySe stravného pro zahrani¢i se stanovi od
1.1.2014 v souladu s § 170 odst. 3 zédkona, podle doby stravené na pracovni cesté:

Doba trvani PC Stravné v K¢

<1 hod. zahrani¢ni stravné neprislusi,
doba trvani cesty v zahranici se pripoc¢te k tuzemské ¢asti
pracovni cesty

> 1 hod. aZz 12 hod. 1/3 zakladni (denni) sazby

> 12 hod. az 18 hod. 2/3 zakladni (denni) sazby

> 18 hod. 100 % zékladni (denni) sazby

Ma-li zamé&stnanec zajisténo Casteéné bezplatné stravovani, tedy snidani, obéd nebo vedefi,
bude kracena vysSe stravného v souladu s § 170 odst. 5 zakona nasledovné:

Doba trvani PC za 1 jidlo kraceno | za 2 jidla kraceno |za 3 jidla kraceno
> 1 hod. az 12 hod. 70 % 100 % 100 %
> 12 hod. az 18 hod. 35% 70 % 100 %
> 18 hod. 25 % 50 % 75 %

5) Kapesné muze byt poskytnuto s ohledem na moznosti zdroji, z nichZ se pracovni cesta hradi,
nejvyse vSak do vyse 40 % stravného. Vyse zalezi na rozhodnuti osoby opravnéné k vyslani na
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pracovni cestu. Jde-li o cestu hrazenou z grantu, z projektu uréeného pro vyuku nebo doplitkové
¢innosti, l1ze stravné poskytnout v zavislosti na finan¢nich moznostech daného ukolu. Vysi
kapesného urcuje zaméstnavatel individualné pii kazdé pracovni cesté.

VI. Zalohy na pracovni cestu (tuzemskou i zahrani¢ni)

1) Na tuzemskou pracovni cestu je zaméstnavatel povinen poskytnout zaméstnanci zalohu
dle ¢l. IT odst. 4, pokud se nedohodnou jinak.

2) U zahrani¢ni pracovni cesty je zaméstnavatel povinen poskytnout zaméstnanci
zuctovatelnou zélohu v rozsahu a vysi podle pfedpoklddané doby trvani a podminek zahrani¢ni
pracovni cesty, pokud se se zaméstnancem nedohodne jinak. Zaméstnavatel se mlze se
zam¢estnancem dohodnout na poskytnuti zalohy 1 v Ceské méné nebo v jiné méné, nez
stanovi provadéci predpis dle § 189 zékona, pokud je k této mén& CNB vyhlagovan kurz. P¥i
uréeni vySe stravného v dohodnuté méné se nejprve zjisti korunova hodnota zahrani¢niho
stravného, ktera se prepocitd na dohodnutou meénu. Pro urceni korunové hodnoty zahrani¢niho
stravného a &astky zahraniéniho stravného v dohodnuté méné se pouziji kurzy vyhlasené CNB
a platné v den vyplaceni zalohy.

3) Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha pii zahrani¢ni pracovni cesté vy$si nez &ini pravo
zamestnance, vraci zaméstnanec zaméstnavateli v méné, kterou mu zameéstnavatel poskytl,
nebo v méné, na kterou zaméstnanec tuto ménu v zahrani¢i smeénil, anebo v ¢eské méngé.
Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha pii zahrani¢ni pracovni cesté niz§i neZ &ini naroky
zaméstnance, doplaci zaméstnavatel zaméstnanci v ¢eské meéné, pokud zaméstnanec nevyznaci
na CP poZadavek na vyplaceni v jiné méné. Pii vyuctovani zalohy pouzije zaméstnavatel
zaméstnancem dolozeny kurz, kterym byla poskytnutd ména v zahrani¢i sménéna na jinou
ménu a kurzy uvedené v odstavci 2.

4) O vysi zéalohy rozhodne s koneénou platnosti zpracovatel cestovniho piikazu na grantovém
respektive hospodatrském oddéleni.

5) Ve vyjimecnych piipadech, kdy nebyla poskytnuta zaloha, se pfiméfené pouziji zasady
uvedené v odst. 2 a 3, pro pfepocet mén se pouzije kurz vyhlaseny CNB a platny v den nastupu
na pracovni cestu.

Cestovni nahrady se v tomto piipadé vyplaci v ¢eské mén¢€, pokud zaméstnanec nevyznaci
na CP poZadavek na vyplaceni v jiné mén¢.

VII. PreruSeni pracovni cesty

Pracovni cesta mize byt pieruSena ze strany zaméstnance pouze po piredchozi dohodé se
zam¢stnavatelem. Tato skutecnost musi byt vyznacena na cestovnim piikazu. Pfi pferuseni
pracovni cesty pfed vykonem prace /napi. dovolena zaméstnance v zahrani¢i navazuje
na pracovni cestu/ nalezi zaméstnanci nahrada jizdnich vydaji pouze do vyse, kterd by mu
naleZzela v pfipadé, ze by k pferuSeni pracovni cesty nedoslo. Obdobné se postupuje
pii pferuSeni pracovni cesty ze strany zaméstnance, po kterém jiz nenasleduje vykon prace.
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VIII. Vécna a formalni spravnost dokladu

Za vécnou spravnost CP odpovida vystavitel, za vypocet cestovnich nédhrad zpracovatel,
za formalni spravnost a zatuctovani odpovida finan¢ni oddé€leni.

IX. Archivace dokumentu

Vsechny zactované CP a jejich pfilohy jsou archivovany ve finanénim odd€leni.

X. Zavérefna ustanoveni

1) Vedouci organiza¢nich soucasti — pfednostové jsou povinni vSechny zaméstnance, ktefi
byli pfidéleni k vykonu prace na jim fizené pracovisté, stimto opatienim prokazatelné
seznamit.

%

2) Timto opatfenim se rusi smérnice dékana €. 1/2004, o poskytovani a uctovani
cestovnich néhrad pfi pracovnich cestach dle zdkona ¢. 119/1992 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpisti a opatfeni tajemnice €. 1/2007, o poskytovani stravného pii pracovnich cestach
zameéstnancu.

3) Toto opatieni nabyva platnosti a i¢innosti dnem podpisu.
4) Nedilnou soucasti této smérnice je:

Ptiloha €. 1 o pouzivani silni¢nich motorovych vozidel pfi pracovni cesté, véetné piilohy k CP,
kterou vyplni zaméstnanec pii pouziti silnicniho motorového vozidla pfi pracovni ceste,

V Praze dne 18. kvétna 2007

Prof. MUDr. Tomas Zima, DrSc., MBA, v.r.
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Pifiloha ¢. 1

Pouzivani silniénich motorovych vozidel pri pracovni cesté

1. Pii pracovnich cestich mize zaméstnanec na zadost zaméstnavatele pouzit vlastni silnicni
motorové vozidlo, / dale jen vozidlo/ tj. vozidlo, jehoZ drZitelem podle technického
prukazu je zaméstnanec, jeho manzel/ka/ (event. rodinny pfislusnik).

Dale muze pouzit jiné vozidlo, k jehoZ vyuZiti na pracovni cestu da jind osoba nebo
spolecnost pisemny souhlas.

2. Moznost pouzit vozidlo prokadze zaméstnanec technickym prikazem, osvédcenim
0 technickém pritkazu a souhlasem jiné osoby nebo spolecnosti.

3. Osoba opravnénd k vyslani na pracovni cestu vyznaci pouziti vozidla k pracovni cesté na
CP.

4. Pozadat zamé&stnance o souhlas k pracovni cesté vozidlem lze za piedpokladu, Ze:

- zaméstnanec ma predepsané opravnéni k fizeni vozidla a dalsi potiebné doklady a
absolvoval Skoleni ve smyslu vyhl. ¢. 167/2002 Sb., o ziskavani a zdokonalovéni
zpusobilosti k fizeni motorovych vozidel, a podle /8§ 103 odst. 1 pism. f), § 106
zakoniku prace/ - (proskoleni zajistuje referent bezpecnosti prace fakulty),

- vozidlo je pojisténo pro ptipad havarie a odcizeni ( v pfipad€ zahrani¢ni pracovni cesty
musi byt vozidlo ptipojisténo 1 pro zahranici),

- konani pracovni cesty je ucelné a hospodarné ve srovnani s naklady na vyuzitou

hromadnou dopravu

5. O provozu vozidla pfi pracovni cesté vede zaméestnanec zaznam v denni evidenci /ptiloha
k CP/ tj.uvede prestavky v fizeni, stav tachometru pii zapoceti a skonceni cesty, poruchy
vozidla a nehody, pocet najetych kilometrti.

6. Dle zakona €. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni , ve znéni pozd¢jSich piedpisu, § 4 odst. 2 je
platcem dané zamé&stnavatel, pokud zaméstnanec pouzil vozidlo pro pracovni cestu a pokud
daniova povinnost nevznikla jiz = provozovateli vozidla. Tuto skutecnost potvrdi
zaméstnanec, vysilany na pracovni cestu, ¢estnym prohldSenim. Pro thradu silni¢ni dané
u jednorazovych pracovnich cest je mozné vyuZziti denni sazby ve vysi K¢ 25,-/den, viz
8 6 odst. 4 zakona ¢. 16/1993 Sb.

7. Pouzije-li zaméstnanec na zadost zaméstnavatele vozidlo, je povinen pouzit nejkratsi cesty,
sjizdné pro pouzité vozidlo. Za pouziti vozidla se poskytuje zaméstnanci nahrada, a to:

a) sazba zé&kladni nahrady za 1 km jizdy dle (§ 157 odst. 4, 5 zakona)

b) cena pohonné hmoty, kterou prokazuje zaméstnanec dokladem o nakupu, ze kterého je
patrna souvislost s pracovni cestou. Prokazuje-1i zaméstnanec cenu pohonné hmoty vice
doklady, vypocitd se cena pohonné hmoty pro ureni vySe ndhrady aritmetickym
primérem zaméstnancem prokdzanych cen. Jestlize zaméstnanec hodnovérnym
zpusobem cenu pohonné hmoty zaméstnavateli neprokdze, pouzije zaméstnavatel pro
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urceni vySe nahrady primérnou cenu piislusné pohonné hmoty stanovenou provadécim
pravnim piedpisem vydanym podle § 189 zakona.

Spotiebu pohonné hmoty vozidla vypocita zaméstnavatel z idaji o spotiebé uvedenych
V technickém prikazu pouzitého vozidla, které je zaméestnanec povinen zaméstnavateli
ptedlozit. Jestlize technicky priikaz vozidla tyto udaje neobsahuje, pifislusi zaméstnanci
ndhrada vydaji za pohonné hmoty, jen pokud spotiebu pohonné hmoty prokaze
technickym prikazem vozidla shodného typu se shodnym objemem valct. Pfi uréeni
spotfeby pohonné hmoty pouzije zaméstnavatel idaj o spotiebé pro kombinovany
provoz podle norem Evropskych spolecenstvi. Neni-li tento udaj v technickém prukazu
uveden, vypocita zaméstnavatel spotiebu vozidla aritmetickym primérem z udaja v
technickém priikazu uvedenych.

8. Jestlize se zaméstnancem cestuji vozidlem dal$i zaméstnanci, ndhrada jizdného jim nenélezi.

9. Zaméstnavatel neposkytuje zaméstnanci zadné ndhrady za sankce ulozené zaméstnanci za
poruseni povinnosti vyplyvajicich z obecné zavaznych pravnich piedpist.

10. Odpovédnost zaméstnavatele za pracovni Uraz zameéstnance a za Skodu, ktera mu na
vozidle vznikla nebo mu byla na vozidle zpiisobena, ptip. za jinou Skodu, se fidi obecné
zédvaznymi pravnimi piedpisy, zejména zakonikem prace a obCanskym zakonikem.

11. Pro ptipady dopravnich nehod vzniklych v souvislosti s pouzitim vlastnich motorovych
vozidel zaméstnanct pii pracovnich cestach plati, ze:

bez rozdilu zavinéni neprodlené hlasit dopravni nehodu organim Policie CR a
zaméstnanci odpovédnému za bezpecnost a ochranu zdravi pfi préci,

hlaSeni musi obsahovat podrobny popis, kdy, jak a kde k nehodé doslo rozsah Skod
vzniklych na vozidle, jiném majetku nebo zdravi osob, a vysledky Setfeni organt Policie
CR,

Vv pfipad€ dopravni nehody zjistit evidencni znacku ciziho vozidla, které je ti€astnikem
nehody, totoznost drzitele vozidla, fidice, popt. spolucestujicich, zajistit svédky nehody,
zaznamenat ¢as, kdy se nehoda stala a v§echny ostatni naleZitosti pro upiesnéni situace.
Nelze piipustit, aby se postizeni vzdalili z mista nehody pted pfichodem organt Policie
CR, pokud diivodem neni jejich vazny zdravotni stav. Podle moZnosti je tieba dbat na
to, aby organy Policie CR ihned za p¥itomnosti Géastnikii nehody sepsaly o ptipadu
podrobny protokol.

12. Pti kazdé pracovni cest¢ zaméstnance v kalendainim roce, pti které pouzije vozidlo,
piedlozi zaméstnanec tyto doklady:

kopii technického prikazu vozidla,

kopii smlouvy o zakonném pojisténi odpovédnosti za Skodu z provozu vozidla véetné
dokladu o zaplaceni.,

kopii smlouvy o havarijnim pojisténi véetn¢ dokladu o zaplaceni

doklad o skoleni fidica

Doklady ptedlozi pred zahdjenim pracovni cesty.
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Univerzita Karlova v Praze, 1. 1ékaiska fakulta
Katefinska 32, 121 08 Praha 2

PRILOHA K CESTOVNIMU PRIKAZU

Osobni vozidlo SPZ
Pojisténi odpovédnosti ¢.
Pojistné uhrazeno dne
Havarijni pojiSténi

Je za vozidlo uhrazena
silni¢ni dan?

Cil pracovni cesty

Doba konani

Spolucestujici jsou uvedeni v cestovnim piikazu.

Prohlasuji, Ze primérnd hodnota spotieby pohonnych hmot tj. :
e Dbenzinu Special ¥
e Dbenzinu Super ¥

e motorové nafty ¥
pouzitého motorového vozidla dle technického pritkkazu €ini ........... 17100 km.

Pouceni o povinnostech ridiCe

Prohlasuji, Ze jsem seznamen s naf. vl. ¢. 168/2002 Sb., v platném znéni, a jsem si védom
nasledujicich povinnosti:

1) Zaméstnanec muze pouzivat referentské vozidlo pouze v piipadé, vlastni-li fidicské
opravnéni dle § 80, § 81 zakona €. 361/2000 Sb. a byl ucastnikem Skoleni fidict referentskych
vozidel dle zédkona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, zakona ¢. 1/2001 Sb., nat. vl. ¢. 168/2002
Sh., které se z divodu minimalizace rizik v dopravé provadi v souladu se zakonikem préce
1x za 48 mésict.

2) Zaméstnanec je povinen dle zdkona ¢. 361/2000 Sb. hlasit dopravni nehodu policii
a zameéstnavateli, pokud k ni dojde na sluzebni cest¢.

3)  Ridi¢ je pied jizdou povinen zkontrolovat pouzivané vozidlo dle zakona ¢. 56/2001 Sb. a
vyhl. ¢. 341/2002 Sh.

4)  Ridi¢ je povinen vést denni evidenci o dobé Fizeni dopravniho prostiedku a o erpani
bezpecnostnich prestavek.

5)  Nepfetrzita doba fizeni nesmi byt delSi nez 4,5 hod. véetné mozné piestavky kratsi nez
15 min. Po uplynuti této doby musi fidi¢ pferusit fizeni vozidla z divodu bezpeénosti prace
nejméné na 30 min., béhem kterych nesmi vykonavat ¢innost vyplyvajici z jeho pracovnich
povinnosti /kromé dozoru na vozidlo a jeho néklad/. Ustanoveni o bezpe¢nostnich piestavkach
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se nepouZije v ptipad¢, kdy jsou na vozidlo ptidéleni dva fidici stfidajici se nejpozdéji po 4,5
hod. nepftetrzitého tizeni.
6) Ridi¢ nesmi fidit vozidlo, je-li jeho schopnost k fizeni snizena unavou po vykonani fyzicky
naméahavé préce, kterd mu vyplyva z jeho pracovnich povinnosti. V takovém piipad¢ je
provozovatel povinen fidi¢i pfed zapocetim dalSiho fizeni vozidla poskytnout pfimétenou
prestavku.
7)  Ridi¢ se mize odchylit od jmenovanych bezpe&nostnich nafizeni jen:

e Vv pfipad¢ nebezpedi,

e pfi poskytovani pomoci,

e v duasledku poruchy vozidla,
a to v rozsahu potfebném :

. k zajisténi bezpecnosti osob,
. vozidla a jeho nakladu ,
J k dojeti na nejblizsi vyhovujici misto, pokud nebude ohrozena bezpecnost prace

a technickych zatizeni.

Druh a divod odchylky je Fidi¢ povinen zaznamenat v zdznamu o provozu vozidla.

Datum: Podpis fidice

Podpis odpoveédného vedouciho zaméstnance
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