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Tento metodicky pokyn upfestuje pravidla poskytovani cestovnich ndhrad na Ptirodovédecké fakulté
Univerzity Palackého v Olomouci (dale jen PFfF UP), kterd upravuje metodicky pokyn kvestora
B3-12/1-MPK Cestovni nahrady.

Clanek 1
Pro uplatnéni cestovnich nahrad pouziva PfF UP vyhradné nasledujici formulare:

a) Elektronicky cestovni pfikaz pro tuzemskou pracovni cestu v systému INIS (na portale UP)

b) Cestovni ptikaz pro tuzemskou pracovni cestu viz webové stranky PfF UP - pouze pro
zaméstnance, ktefi nemaiji pfistup do systému INIS (zaméstnanci na DPP, DPC)

c) Cestovni ptikaz pro zahrani¢ni pracovni cestu - viz webové stranky PfF UP

d) Zadost o zajisténi valut - viz webové stranky PFF UP

e) Zadost o pouZiti soukromého vozidla - viz webové stranky P¥F UP

Clanek 2

a) Formular ,cestovni pfikaz” (dale jen CP) musi byt po vyplnéni schvdlen vedoucim pracovisté a
pfikazcem operace finan¢niho zdroje pro Uhradu cestovnich nakladd pfed nastupem na pracovni
cestu. U zahrani¢ni pracovni cesty musi byt tento formulaf predan pfislusné referentce na
Ekonomickém oddéleni dékanatu PFF UP minimalné 14 dni pfed nastupem na pracovni cestu.

b) Pri planovani pracovni cesty je nutno dbat na maximalni moznou hospodarnost.

Clanek 3
Pfed cestou je nutné do CP vyplnit nasledujici udaje:

a) Osobni udaje

b) Cestovni dispozice — cil cesty, pocatek a konec pracovni cesty, diivod pracovni cesty

c) Zpusob dopravy — vlak, autobus, auto vlastni, auto sluzebni, letadlo, taxi. U verejné hromadné
dopravy se predpoklada ekonomicka kategorie jizdenky.

d) U zahranicnich CP tdaj o prekroceni hranic. Ten je definovan nasledovné:

I. Pri pouziti vlaku, autobusu a automobilu se jedna o ¢asovy udaj, kdy dojde k prekroceni statni
hranice
Il. Pri pouziti letadla se jedna o ¢asovy Udaj odletu pfi cesté tam a pfiletu pfi cesté zpét.

e) V pfipadé pouZiti soukromého vozidla pro pracovni cestu je nutné mit platné proskoleni fidica a
platné havarijni pojisténi vozidla. V ptipadé, Ze se jednd o prvni pracovni cestu soukromym
vozidlem, je nutné soucasné s CP dolozit kopii velkého technického priikazu vozidla a potvrzeni
havarijniho pojisténi. Totéz plati v pripadé zmény vozidla nebo SPZ.

f) Ucastnicky poplatek, jeho vyse a jakym zptisobem byl nebo bude uhrazen (pouze pro zahrani¢ni
CP)



8)

h)

b)

c)

a)

b)

Finan¢ni zdroj pro uhradu CP - uvést SPP nebo pracovisté a zdroj (plati pro zahraniéni i tuzemské
CP)

Oznaceni pozadavkl na uhradu - jizdné, ubytovani, stravné, kapesné a mimoradné vydaje (pro
zahranicni CP)

Pozaduje-li ucastnik na pracovni cestu zalohu, je nutné uvést, na co ji bude Cerpat a v jaké vysi
(napt. ubytovani, jizdné, mimoradné vydaje). PoZzadavek na zalohu musi byt pfeddn na dékanat
PFF UP nejpozdéji 10 dni pred zacatkem pracovni cesty. Zaloha je zpravidla vyplacena 1-5 dni
pred uskutecnénim pracovni cesty. Zalohu si vyzvedne kazdy zaméstnanec, vyslany na pracovni
cestu, osobné. Pro zahranicni pracovni cestu je zaroven vydana karta zdravotniho pojisténi.

Datum a podpis Zadatele

Schvéleni vedoucim pracovisté a prikazcem operace finanéniho zdroje pro uhradu cestovnich
nakladd.

Clanek 4

Po navratu ze zahrani¢ni pracovni cesty je zaméstnanec povinen neprodlené vratit kartu
zdravotniho pojisténi a do 10 pracovnich dni predloZit CP s doplnénim upresnénych Gdajd
potiebnych k vyuctovani nakladd na pracovni cestu a nasledné vycisleni stravného a kapesného
pro danou zemi. Jedna se o nasledujici udaje.
I. Odjezd (misto a ¢as)
Il. Prekroceni statni hranice (viz Clanek 3, bod d)
[ll. Pfijezd (misto a cas)
V ptipadé pracovni cesty s vyuZzitim letadla bude stravné a kapesné vypocitdno podle ¢asu odletu a
pfiletu letadla v méné, kterda je déna dle vyhlasky MF CR pro pfisludny stat, pokud je k této méné
CNB vyhlasovan kurz.
K CP se doklada zprava ze sluzebni cesty, kterd musi obsahovat:
I. Popis pribéhu a vysledku sluzebni cesty
II. Skutecnost, zda bylo zaméstnanci poskytnuto bezplatné jidlo charakteru snidané, obéda nebo
vecere a k jakému dni. | pfi maximalnim kraceni stravného ma zaméstnanec narok na zbyvajici
procentni ¢ast stravného do vyse 100%. Této Casti stravného se podle §346¢c Zakoniku prace
zaméstnanec nemtuze vzdat.
1. U¢etni doklady potiebné k vytGctovéni (nalepené na papiie formatu A4), musi byt roztfidéné
dle druhu vydaje a mény, s popisem a dolozenim zplsobu uhrady.
IV. Zaméstnanec predlozi k vyuctovani jizdenky pouze za svoji osobu (nelze pozadovat proplaceni
za dalsi osoby, napt. u hromadné jizdenky).

Clanek 5

V pfipadé vyuctovani zalohy je termin predloZeni Uplného CP zdvazny. Nebude-li tento termin
dodrZen, nemohou byt zaméstnanci poskytnuty Zzadné dalsi zalohy.

Kazdy zaméstnanec je povinen nahlasit pracovni cestu sekretarce pracovisté tak, aby byla sluzebni
cesta uvedena v dochazce zaméstnance.



Clanek 6

a) V pfipadé, kdy vznikne po vyuctovani zahrani¢niho CP zaméstnanci doplatek, bude mu vracen
bezhotovostné na ucet, ktery slouzi pro vyplaceni mzdy. Toto Cislo zaméstnanec uvede v CP
s vlastnoru¢nim podpisem.

b) V pfipadé, kdy vznikne po vyuctovani tuzemského CP zaméstnanci doplatek do vyse 2000 K¢, Ize
¢astku vyzvednout v hotovosti na pokladné PF¥F UP. V ostatnich ptipadech bude doplatek zaslan na
ucet dle predchoziho bodu.

Clanek 7

Pfipadnou vyjimku zvySe uvedenych pravidel mlze povolit dékan na zdakladé pisemné Zadosti
zaméstnance doporucené vedoucim pracovisté.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 12. 2015.

V Olomouci dne 11. 11. 2015

prof. RNDr. Ivo Frébort, CSc., Ph.D.
dékan PrF UP



