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POKRAČUJTE DÁLE.  



- 2 - 
 

  K OBSAHU  

PŘED CESTOU – EVIDENCE SLUŽEBNÍCH CEST  

 

VŠE OHLEDNĚ CESTOVNÍCH PŘÍKAZŮ NALEZNETE V SISU V ODDÍLU „EVIDENCE SLUŽEBNÍCH CEST“.  

 

 

 

 

PŘEJDĚTE DO SEKCE „NOVÝ CESTOVNÍ PŘÍKAZ“.  

 

 

 

 

 

ZVOLTE DRUH CESTY A VYPLŇTE SVÉ OSOBNÍ ÚDAJE DO HLAVIČKY.  

 

 

 

 

POKRAČUJTE DÁLE  K NÁVODU NA VYPLNĚNÍ  ÚDAJŮ O CESTĚ. 

https://is.cuni.cz/studium/esc/index.php?id=fe63e4f4c44d88fc07bf75a13f4f4dab&tid=7&KEY=1641378427z1
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PŘED CESTOU – ÚDAJE O CESTĚ  

 

 

VYPLŇTE VEŠKERÉ INFORMACE. (POLE OZNAČENÁ 

HVĚZDIČKOU JSOU POVINNÁ.)  

 

 

POKUD U VÁS DOJDE K  PŘERUŠENÍ PRACOVNÍ CESTY , 

ZVOLTE ANO A VYPLNTĚ DATUMY PŘERUŠENÍ. 

PODROBNOSTI K PŘERUŠENÍ CESTY NALEZNETE ZDE. 

 

 

POKUD PLÁNUJETE JAKO DOPRAVNÍ PROSTŘEDEK  

VYUŽÍT AUTO, PŘEČTĚTE SI PROSÍM NÁSLEDUJÍCÍ 

INFORMACE ZDE. 

 

 

BUDETE-LI POŽADOVAT KAPESNÉ, ZVOLTE ANO. O JEHO 

POSKYTNUTÍ MUSÍ BÝT ROZHODNUTO PŘED ZAČÁTKEM 

PRACOVNÍ CESTY, VÍCE ZDE. 

 

 

POKRAČUJTE DÁLE. 



- 4 - 
 

  K OBSAHU  

PŘED CESTOU – ÚDAJE O CESTĚ  

UVEĎTE ZDROJE. POKUD UVEDETE POUZE JEDEN ZDROJ, POLE „ZATÍŽENÍ 

ZDROJE“ SE AUTOMATICKY VYPLNÍ JAKO „VŠECHNY ÚHRADY“. V  PŘÍPADĚ, ŽE 

UVEDETE VÍCE ZDROJŮ, NAPIŠTE KE VŠEM KROMĚ POSLEDNÍHO , KOLIK CHCETE 

Z DANÉHO ZDROJE ČERPAT. U POSLEDNÍHO ZDROJE SE AUTOMATICKY VYPLNÍ 

POLE ZATÍŽENÍ JAKO „ZBÝVAJÍCÍ ÚHRADY“.  

 

DŮLEŽITÉ! NENÍ-LI S PROTISTRANOU SMLUVNĚ DOMLUVENO JINAK, VZNIKÁ 

NÁM POVINNOST UHRADIT STRAVNÉ I V  PŘÍPADĚ, ŽE VEŠKERÉ OSTATNÍ 

NÁKLADY JSOU HRAZENY ZVOUCÍ STRANOU. PROTO JE I TAK POTŘEBA VÁŠ 

ZDROJ UVÉST. VÍCE PODROBNOSTÍ  O STRAVNÉM VIZ ČL. 10 OPATŘENÍ DĚKANA 

Č.1/2023. 

POKUD VÁM URČITÁ VÝŠE STRAVNÉHO BYLA HRAZENA PROTISTRANOU, VYPLŇTE 

S PROTISTRANOU NA KONCI PRACOVNÍ CESTY  NÁSLEDUJÍCÍ POTVRZENÍ: 

POTVRZENÍ O POSKYTNUTÉ VÝŠI STRAVNÉHO ZAMĚSTNANCI MFF UK V RÁMCI 

MEZIINSTITUCIONÁLNÍ VÝMĚNY  

A ODEVZDEJTE HO POZDĚJI SPOLU S CESTOVNÍM PŘÍKAZEM NA HOSPODÁŘSKÉ 

ODDĚLENÍ. 

 

 

POŽADUJETE-LI ZÁLOHU, PŘEČTĚTE SI PROSÍM NÁSLEDUJÍCÍ INFORMACE ZDE.  

 

DO POLE „POZNÁMKA“ MŮŽETE VYPLNIT INFORMACE, KTERÉ SE NETISKNOU NA C ESTOVNÍ PŘÍKAZ, ALE ZOBRAZIT SI JE MŮŽE KAŽDÝ, KDO MÁ K  VAŠEMU CESTOVNÍMU 

PŘÍKAZU V SISU PŘÍSTUP.  

 

KLIKNĚTE NA „ULOŽIT“ A POKRAČUJTE DÁLE. 

https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-1-2023
https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-1-2023
https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-1-2023/potvrzeni-o-poskytnute-vyse-stravneho-zamestnanci-mff-uk-v-ramci-meziinstitucionalni-vymeny.pdf
https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-1-2023/potvrzeni-o-poskytnute-vyse-stravneho-zamestnanci-mff-uk-v-ramci-meziinstitucionalni-vymeny.pdf
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PŘED CESTOU – MOJE CESTOVNÍ PŘÍKAZY  

 

PO ULOŽENÍ ÚDAJŮ O CESTĚ  JSTE ODKÁZÁNI DO DETAILU 

VAŠEHO CESTOVNÍHO PŘÍKAZU.  

ÚDAJE O CESTĚ MŮŽETE LIBOVOLNĚ UPRAVOVAT, DOKUD 

NEBUDE VÁŠ CESTOVNÍ PŘÍKAZ SCHVÁLEN.  

 

 

 

 

 

 

NYNÍ JE POTŘEBA VYPLNIT ÚDAJE O DENNÍM POJIŠTĚNÍ.   

VEŠKERÉ PODROBNOSTI K DENNÍMU POJIŠTĚNÍ VIZ ČL. 4 

OPATŘENÍ DĚKANA Č.1/2023 . 

 

 

 

 

 

K NÁVODU NA DENNÍ POJIŠTĚNÍ POKRAČUJTE DÁLE. 

https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-1-2023
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PŘED CESTOU – DENNÍ POJIŠTĚNÍ  

 

DŮLEŽITÉ!  ÚDAJE O DENNÍM POJIŠTĚNÍ JE POTŘEBA VYPLNIT A MÍT SCHVÁLENÉ NEJPOZDĚJI DO 5 PRACOVNÍCH DNŮ PŘED ZAČÁTKEM  PRACOVNÍ CESTY!  

 

PŘED SCHVÁLENÍM  CESTOVNÍHO PŘÍKAZU: 

V SISU VYPLŇTE ZDROJ, ZE KTERÉHO SE BUDE POJIŠTĚNÍ HRADIT A UVEĎTE ZPŮSOB 

VYZVEDNUTÍ PRŮKAZU O POJIŠTĚNÍ . 

PREFEROVANÝ ZPŮSOB VYZVEDNUTÍ JE EMAILEM. 

DO POZNÁMKY UVEĎTE VŠE, CO CHCETE K  POJIŠTĚNÍ HOSPODÁŘSKÉMU ODDĚLENÍ SDĚLIT. 

POZNÁMKA JE SOUČÁSTÍ DOKUMENTU O DENNÍM POJIŠTĚNÍ.  

 

PO SCHVÁLENÍ CESTOVNÍHO PŘÍKAZU: 

V SISU SE VYGENERUJE DOKUMENT DOPLNĚNÝ O VÁMI VYPLNĚNÉ INFORMACE. NAJDETE JEJ POD IKONOU TISKÁRNY.  

 

TEN SE ZÁROVEŇ AUTOMATICKY POŠLE NA HOSPODÁŘSKÉ ODDĚLENÍ  (JIŽ NENÍ POTŘEBA NOSIT OSOBNĚ)  A KOLEGYNĚ VÁS 

NÁSLEDNĚ POJISTÍ A ZAŠLOU VÁM PRŮKAZ O POJIŠTĚNÍ VÁMI ZVOLENÝM  ZPŮSOBEM.  

 

 

 

 

POKRAČUJTE DÁLE. 
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PŘED CESTOU – SCHVÁLENÍ 

 

NYNÍ POŽÁDEJTE O SCHVÁLENÍ CESTOVNÍHO PŘÍKAZU PŘED CESTOU VAŠIMI PŘÍKAZCI 

A ODPOVĚDNÝM PRACOVNÍKEM.  

ŽÁDOST PROVEDETE KLIKNUTÍM NA TLAČÍTKO „POŽÁDAT O SCHVÁLENÍ“.  

NEŽLI TAK UČINÍTE, ZKONTROLUJTE SI SPRÁVNOST VŠECH VYPLNĚNÝCH ÚDAJŮ.  

  

BYL-LI VÁŠ CESTOVNÍ PŘÍKAZ ÚSPĚŠNĚ SCHVÁLEN, MUSÍTE HO JEŠTĚ TZV. UZAVŘÍT PŘED 

CESTOU. TAK UČINÍTE KLIKNUTÍM NA TLAČÍTKO „PŘIJMOUT VYSLÁNÍ“.  

DŮLEŽITÉ!  OPĚT, NEŽLI TAK UČINÍTE, ZKONTROLUJTE SI NAPOSLEDY SPRÁVNOST VŠECH ÚDAJŮ 

V SEKCÍCH ÚDAJE O CESTĚ  A DENNÍ POJIŠTĚNÍ. PO UZAVŘENÍ JIŽ NEBUDE MOŽNÉ V TĚCHTO 

SEKCÍCH PROVÁDĚT DALŠÍ ÚPRAVY!   

TÍMTO MÁTE SPLNĚNO VŠE POTŘEBNÉ  K VYSLÁNÍ NA PRACOVNÍ CESTU.  

 

 

V NÁSLEDUJÍCÍM ODDÍLU JE POPSÁN NÁVOD NA VYPLNĚNÍ  VYUČTOVÁNÍ PRACOVNÍ CESTY . 

 

 

 

 

POKRAČUJTE DÁLE K NÁVODU NA VYUČTOVÁNÍ PO CESTĚ. 
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JAK SPRÁVNĚ VYPLNIT CESTOVNÍ PŘÍKAZ – 

PO CESTĚ 
 

 

 

 

 

POKRAČUJTE DÁLE. 
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PO CESTĚ – VYÚČTOVÁNÍ PRACOVNÍ CESTY  

VEŠKERÉ PODROBNOSTI K  VYÚČTOVÁNÍ PRACOVNÍ CESTY NALEZNETE V  ČLÁNCÍCH 6 A 7 OPATŘENÍ DĚKANA Č.1/2023. 

PROVEDENÉ ZMĚNY VE VYUČTOVÁNÍ VŽDY ULOŽTE POMOCÍ TLAČÍTKA ULOŽIT. DALŠÍ ZMĚNY MŮŽETE PROVÁDĚT, DOKUD CESTOVNÍ PŘÍKAZ NEUZAVŘETE PO CESTĚ.  

VYÚČTOVÁNÍ PRACOVNÍ CESTY JSME PRO ÚČELY TÉTO METODIKY ROZDĚLILI DO VYZNAČENÝCH SEKCÍ. K E KONKRÉTNÍMU NÁVODU NA KAŽDOU Z  NICH MŮŽETE PŘEJÍT 

KLIKNUTÍM NA ODPOVÍDAJÍCÍ ODKAZ : 

(1) ODJEZD/PŘÍJEZD           (2) POŽADOVANÉ NÁHRADY 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) DALŠÍ INFORMACE       ZDE PŘÍPADNĚ DOPLŇTE ZÁLOHU  

NEBO POKRAČUJTE DÁLE K (1) ODJEZD/PŘÍJEZD . 

https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-1-2023
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(1 .) ODJEZD/PŘÍJEZD 

 

VYPLŇTE PŘESNOU DOBU A  MÍSTO ZAČÁTKU A KONCE PRACOVNÍ CESTY (DATUM,  

MÍSTO A ČAS VE TVARU HODINY:MINUTY). DÁLE UVEĎTE DALŠÍ POPIS VAŠÍ CESTY 

DO A Z MÍSTA VÝKONU PRÁCE V  RÁMCI PRACOVNÍ CESTY. (NAPŘ. PŘESTUPY NA 

LETIŠTÍCH, PŘÍLETY, ODLETY, PŘESTUPY NA VLAKOVÉM NÁDRAŽÍ ATD.) TOTO 

NÁM VÝRAZNĚ NAPOMÁHÁ K  LEPŠÍ ORIENTACI VE VAŠEM  CESTOVNÍM PŘÍKAZU. 

VŽDY UVEĎTE ROVNĚŽ POUŽITÝ DOPRAVNÍ PROSTŘEDEK. VYUŽIJTE PŘÍSLUŠNOU 

ZKRATKU Z TABULKY NÍŽE.  

DŮLEŽITĚ! V PŘÍPADĚ LETADLA ZAČÍNÁ PRACOVNÍ CESTA ODLETEM Z  LETIŠTĚ, 

U OSTATNÍCH DOPRAVNÍCH PROSTŘEDKŮ PŘEJEZDEM HRANICE ČR . 

 

V PŘÍPADĚ  POUŽITÍ SILNIČNÍHO MOTOROVÉHO VOZIDLA  (AUV, AUP) UVEĎTE 

NAVÍC:  

• ROZPIS JÍZDY V  KILOMETRECH – SLOUŽÍ K VÝPOČTU NÁHRADY ZA 

POHONNÉ HMOTY  

• DŮLEŽITÉ!  ČASY A MÍSTA PŘEJEZDU HRANIC  

 

POZNÁMKA: NENÍ NUTNÉ DO VYÚČTOVÁNÍ VYPLŇOVAT JÍZDY MHD V MÍSTĚ VÝKONU PRÁCE V  RÁMCI VAŠÍ 

PRACOVNÍ CESTY. K  JEJICH PROKÁZÁNÍ STAČÍ PŘILOŽIT JÍZDENKU ČI JINÝ POSKYTNUTÝ JÍZDNÍ DOKLAD A DOKLAD O 

JEJÍM ZAPLACENÍ, BYLO-LI MOŽNÉ HO ZÍSKAT. CHÁPEME, ŽE OBČAS AUTOMAT ÚČTENKU NEVYDÁVÁ.  

 

 

POKRAČUJTE DÁLE  NA (2) POŽADOVANÉ NÁHRADY NEBO SE VRAŤTE ZPĚT K PŘEHLEDU SEKCÍ. 
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(2.1) POŽADOVÁNÉ NÁHRADY  

DO KOLONKY MĚNA VŽDY VYPLŇUJTE PŘÍSLUŠNOU ZKRATKU TAK, ABY BYLA JEDNOZNAČNĚ URČITELNÁ, NAPŘÍKLAD KANADSKÝ DOLAR CAD VS. AMERICKÝ DOLAR USD. 

UVÁDĚJTE VŽDY ČÁSTKU V  PŮVODNÍ MĚNĚ. TATO ČÁSTKA, NEBYLA-LI JIŽ PŮVODNĚ V  ČESKÝCH KORUNÁCH, VÁM  PAK BUDE PŘEPOČTENA DLE PŘÍSLUŠNÉHO  KURZU 

VYSTAVENÉHO ČNB.  VEŠKERÉ PODROBNOSTI NALEZNETE V ČL. 6 OPATŘENÍ DĚKANA Č.1/2023. 

DŮLEŽITÉ! POKUD JEDEN ZAMĚSTNANEC HRADÍ VÝDAJE I ZA OSTATNÍ ZAMĚSTNANCE , POSTUPUJE DLE  ODSTAVCE 5 ČL. 6 Opatření děkana č.1/2023: 

5. CESTOVNÍ VÝDAJE, KTERÉ NA PRACOVNÍ CESTĚ VZNIKLY, VYÚČTOVÁVÁ KAŽDÝ ZAMĚSTNANEC SAMOSTATNĚ. POKUD JEDEN ZAMĚSTNANEC UHRADÍ VÝD AJE 

(NAPŘ. UBYTOVÁNÍ, JÍZDNÉ, KONFERENČNÍ POPLATEK APOD.) I  ZA OSTATNÍ ZAMĚSTNANCE FAKULTY MFF  UK, PAK VZNIKLY VÝDAJE POUZE JEMU A POUZE ON 

MÁ ORIGINÁL PŘÍSLUŠNÉHO DOKLADU. DO VYÚČTOVÁNÍ TENTO ZAMĚSTNANEC UVEDE CELKOVOU ČÁSTKU ZA TENTO VÝDAJ S  UVEDENÍM, ŽE JDE O  ČÁSTKU 

I ZA DALŠÍ OSOBY, A PŘILOŽÍ DOKLAD O  ÚHRADĚ SE SEZNAMEM OSOB, ZA KTERÉ VÝDAJ HRADIL. OSTATNÍ ZAMĚSTNANCI VE SVÉM  VYÚČTOVÁNÍ POUZE 

UVEDOU, KDO ZA NĚ TENTO VÝDAJ (UBYTOVÁNÍ, JÍZDNÉ, KONFERENČNÍ POPLATEK APOD.) HRADIL.  

DŮLEŽITÉ! DOKLADY O ÚHRADĚ  

• VYSTAVENÁ FAKTURA NENÍ PLATNÝ DOKLAD O ÚHRADĚ!   

• ZA DOKLAD O ÚHRADĚ SE POVAŽUJE FYZICKY VYSTAVENÁ ÚČTENKA V PŘÍPADĚ HOTOVOSTNÍ 

PLATBY NEBO VÝPIS Z ÚČTU V PŘÍPADĚ PLATBY SOUKROMOU PLATEBNÍ KARTOU.  

• V PŘÍPADĚ PLATBY FAKULTNÍ PLATEBNÍ KARTOU NEVZNIKÁ NÁROK NA NÁHRADU VÝDAJŮ  

 

JÍZDNÉ 

NÁHRADA JÍZDNÍCH VÝDAJŮ JE OŠETŘENA V  ČL. 8 OPATŘENÍ DĚKANA Č.1/2023. 

UVEĎTE VEŠKERÉ NÁKLADY NA JÍZDNÉ, O JEJICHŽ NÁHRADU ŽÁDÁTE ( NAPŘ. CENU LETENKY, JÍZDENKY 

NA VLAK, ATD.). NEZAPOMEŇTE, ŽE VEŠKERÉ TYTO NÁKLADY JE NUTNÉ NÁSLEDNĚ PROKÁZAT 

PŘILOŽENÍM NEJEN PŘÍSLUŠNÉ JÍZDENKY/LETENKY/…, ALE TAKÉ DOKLADEM O ÚHRADĚ!  VŠECHNY 

TYTO DOKLADY SI PEČLIVĚ USCHOVEJTE.  

DO TOHOTO SLOUPCE NAVÍC PATŘÍ TAKÉ NÁKLADY NA PROVOZ  VOZIDLA (AUV, AUP). 

NÁVOD NA VÝPOČET NÁKLADŮ NA PROVOZ VOZIDLA  NALEZNETE ZDE. 

POKRAČUJTE DÁLE NA (2.2) POŽADOVANÉ NÁHRADY. 

https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-1-2023
https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-1-2023
https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-1-2023
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(2.2) POŽADOVÁNÉ NÁHRADY  

 

NOCLEŽNÉ 

NÁHRADA VÝDAJŮ ZA UBYTOVÁNÍ JE OŠETŘENA V  ČL. 9 OPATŘENÍ DĚKANA Č.1/2023. 
OPĚT SI PEČLIVĚ USCHOVEJTE VŠECHNY PŘÍSLUŠNÉ DOKLADY.  

DŮLEŽITÉ! PRO CENU UBYTOVÁNÍ EXISTUJE HORNÍ LIMIT VIZ OPATŘENÍ DĚKANA Č.16/2022 . 

STRAVNÉ 

STRAVNÉ JE OŠETŘENO V  ČLÁNCÍCH 5, 6, 9, 10, 13 A 17 OPATŘENÍ DĚKANA Č.1/2023. 

STRAVNÉ SE VYPOČÍTÁVÁ NA ZÁKLADĚ PŘESNÝCH ČASŮ ZAČÁTKU A KONCE PRACOVNÍ CESTY  A ČASU 
STRÁVENÉHO V DANÝ DEN V DANÉ ZEMI. PROTO JE DŮLEŽITÉ V  (1) VŠECHNY TYTO INFORMACE 
OPRAVDU POCTIVĚ UVÉST . 

KAPESNÉ DOPLŇTE BUĎTO DO SLOUPCE STRAVNÉ NEBO DO SLOUPCE NUTNÉ VEDLEJŠÍ VÝDAJE. 

K NÁVODU NA VÝPOČET STRAVNÉHO A KAPESNÉHO POKRAČUJTE ZDE. 

NUTNÉ VEDLEJŠÍ VÝDAJE 

NUTNÉ VEDLEJŠÍ VÝDAJE JSOU OŠETŘENY V  ČL. 11 OPATŘENÍ DĚKANA Č.1/2023: 

1. NUTNÝMI VEDLEJŠÍMI VÝDAJI SE ROZUMÍ VÝDAJE, KTERÉ VZNIKNOU ZAMĚSTNANCI V  PŘÍMÉ SOUVISLOSTI S PRACOVNÍ CESTOU  (NAPŘ. POPLATKY ZA 
ÚČAST NA KONFERENCÍCH, VSTUPNÉ, KOPÍROVÁNÍ, MÍSTNÍ JÍZDNÉ ATD.). VEŠKERÉ VÝDAJE LZE PROPLATIT, POKUD JE ZAMĚSTNANEC PROKÁŽE P ŘÍSLUŠNÝMI 
DOKLADY. V PŘÍPADĚ, ŽE ZAMĚSTNANEC NEOBDRŽEL K  USKUTEČNĚNÉMU VÝDAJI PŘÍSLUŠNÝ DOKLAD (NAPŘÍKLAD PŘI NÁKUPU JÍZDENEK MHD 
V AUTOMATU), DOKLÁDÁ ZAMĚSTNANEC ČESTNÉ PROHLÁŠENÍ.  

2. ZA VEDLEJŠÍ VÝDAJE NELZE POVAŽOVAT VÝDAJE OSOBNÍHO CHARAKTERU (NAPŘ. POKUTY, MYTÍ VOZIDLA PŘI PRACOVNÍ CESTĚ SOUKROMÝM VOZIDL EM 
APOD). 

OPĚT SI PEČLIVĚ USCHOVEJTE VŠECHNY PŘÍSLUŠNÉ DOKLADY. 

POKRAČUJTE DÁLE  NA (3) DALŠÍ INFORMACE  NEBO SE VRAŤTE ZPĚT K PŘEHLEDU SEKCÍ. 

https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-1-2023
https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-16-2022
https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-1-2023
https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-1-2023
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(3 .) DALŠÍ INFORMACE 

 

1) POŽADUJI KAPESNÉ  

TUTO KOLONKU VYPLŇTE PODLE TOHO, ZDA VÁM BYLO KAPESNÉ SCHVÁLENO 

V CESTOVNÍM PŘÍKAZU. KOLONKA TEDY SLOUŽÍ POUZE PRO LEPŠÍ ORIENTACI, ZÁVAZNÝ 

JE ÚDAJ V CESTOVNÍM PŘÍKAZU! 

2) MÁM NÁROK NA PLNÉ STRAVNÉ  

NÁROK NA PLNÉ STRAVNÉ VÁM VZNIKÁ V  PŘÍPADĚ, ŽE VÁM BĚHEM VAŠÍ PRACOVNÍ 

CESTY NEBYLA POSKYTNUTA ŽÁDNÁ  STRAVA. V OPAČNÉM PŘÍPADĚ ZVOLTE NE. 

DŮLEŽITÉ! VOLBA NE ZNAMENÁ, ŽE VÁM BĚHEM PRACOVNÍ CESTY BYLA POSKYTNUTA 

STRAVA. JEDNÁ SE TEDY O POKYN PRO PRACOVNÍKA HOSPODÁŘSKÉHO ODDĚLENÍ, ŽE 

VE VÝPOČTU STRAVNÉHO JE TUTO POSKYTNUTOU STRAVU POTŘEBA ZOHLEDNIT. PROTO VÁS PROSÍME:  

POKUD VÁM BYLA BĚHEM VAŠÍ PRACOVNÍ CESTY POSKYTNUTA STRAVA , UVEĎTE PROSÍM BUĎTO V  SEKCI „POBYT PRACOVNÍKA V ZAHRANIČÍ (2. ČÁST – PO CESTĚ)“ DO 
„DŮLEŽITÝCH SDĚLENÍ“, NEBO JAKO SAMOSTATNOU PŘÍLOHU, ROZPIS POSKYTNUTÝCH JÍDEL PRO JEDNOTLIVÉ DNY  (POPŘÍPADĚ OD-DO, BYLA-LI STRAVA V TYTO DNY 
TOTOŽNÁ). JÍDLEM SE ROZUMÍ PLNOHODNOTNÁ SNÍDANĚ, OBĚD A VEČEŘE  DLE § 163, ODST. 2  ZP. 

!!! ZVOLÍTE-LI NE A ZÁROVEŇ NEUVEDETE V CESTOVNÍM PŘÍKAZU ROZPIS POSKYTNUTÝCH JÍDEL, BUDE AUTOMATICKY BRÁNO ZA TO, ŽE VÁM ŽÁDNÁ JÍDLA 
POSKYTNUTA NEBYLA, A BUDE VÁM VYPOČTENO PLNÉ STRAVNÉ!  

 

3) OSTATNÍ  

POKUD JSTE V NĚKTERÉ Z DALŠÍCH KOLONEK ZVOLILI ANO, UVEĎTE PROSÍM PODROBNOSTI V  SEKCI „POBYT PRACOVNÍKA V ZAHRANIČÍ (2. ČÁST – PO CESTĚ)“ DO 

„DŮLEŽITÝCH SDĚLENÍ“, POPŘÍPADĚ JAKO SAMOSTATNOU PŘÍLOHU, JE -LI POTŘEBA SE VÍCE ROZEPSAT.  

DO KOLONKY „POČET DOKLADŮ PŘIPOJENÝCH K  VYÚČTOVÁNÍ“ UVEĎTE CELKOVÝ POČET VŠECH PŘILOŽENÝCH DOKLADŮ, TZN. POKUD JSTE NAPŘÍKLAD PŘILE PILI JÍZDENKY 

NA MHD NA JEDEN LIST PAPÍRU, ZAPOČTĚTE PROSÍM KAŽDOU JÍZDENKU ZVLÁŠŤ. TOTO SLOUŽÍ NÁM I VÁM KE KONTROLE, ŽE U CESTOVNÍHO PŘÍK AZU NIC NECHYBÍ. 

SAMOTNÉ VYÚČTOVÁNÍ A SAMOTNÝ CESTOVNÍ PŘÍKAZ SE NEPOČÍTAJÍ JAKO PŘILOŽENÉ DOKLADY.  

POKRAČUJTE DÁLE  NEBO SE VRAŤTE ZPĚT K PŘEHLEDU SEKCÍ. 
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PO CESTĚ – UKONČENÍ PO CESTĚ   

 

NYNÍ, POKUD JSTE S VYÚČTOVÁNÍM HOTOVI, SPOČTĚTE POMOCÍ TLAČÍTKA „VÝPOČET ZELENÝCH POLÍ“ SOUHRNNÁ ZELENÁ POLE A VYÚČTOVÁNÍ ULOŽTE.  

 

DÁLE V SEKCI „POBYT PRACOVNÍKA V ZAHRANIČÍ (2. ČÁST – PO CESTĚ)“ DOPLŇTE DO „DŮLEŽITÝCH SDĚLENÍ“  (POPŘ. V SAMOSTATNÉ PŘÍLOZE, NEVYSTAČÍ-LI VÁM 

OMEZENÝ POČET ZNAKŮ)  VŠECHNY DALŠÍ POTŘEBNÉ  INFORMACE, VIZ ODSTAVEC 4 ČL. 6 OPATŘENÍ DĚKANA Č.1/2023: 

4. SOUČÁSTÍ VYÚČTOVÁNÍ JE VYHOTOVENÍ STRUČNÉ ZPRÁVY O  PRŮBĚHU PRACOVNÍ CESTY. ZPRÁVA MUSÍ OBSAHOVAT ZEJMÉNA:  

A. ÚČEL CESTY, 

B. ODBORNOU ČÁST,  

C. PŘÍPADNÉ ÚČASTNÍKY CESTY,  

D. INFORMACE O VÝDAJÍCH, 

E. DODATEČNÉ ÚDAJE O  FINANCOVÁNÍ CESTY (NAPŘ. HOTOVĚ, PŘEDEM BANKOVNÍM PŘEVODEM MFF UK, SOUKROMOU PLATEBNÍ KARTOU),  

F. INFORMACE O BEZPLATNĚ POSKYTNUTÉ STRAVĚ,  

G. PŘÍPADNĚ DALŠÍ SKUTEČNOSTI.  

DŮLEŽITÉ!  NYNÍ SI PEČLIVĚ NAPOSLEDY PŘEKONTROLUJTE SPRÁVNOST VAŠEHO  VYÚČTOVÁNÍ PRACOVNÍ CESTY. PO UZAVŘENÍ CESTOVNÍHO PŘÍKAZU PO CESTĚ JIŽ 

NEBUDE MOŽNÉ  PROVÁDĚT DALŠÍ ZMĚNY!  

NAKONEC JE POTŘEBA CESTOVNÍ PŘÍKAZ V  SISU UZAVŘÍT PO CESTĚ POMOCÍ TLAČÍTKA „UKONČIT PO CESTĚ“.   

 

TÍMTO MÁTE SPLNĚNY VŠECHNY ELEKTRONICKÉ NÁLEŽITOSTI.  

 

 

 

POKRAČUJTE DÁLE  K NÁVODU NA SPRÁVNÉ ODEVZDÁNÍ CESTOVNÍHO PŘÍKAZU NA HOSP.  

https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-1-2023
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PO CESTĚ – ODEVZDÁNÍ CESTOVNÍHO PŘÍKAZU NA HOSPODÁŘSKÉ ODDĚLENÍ 

 

NYNÍ VYTISKNĚTE  ZE SISU VYÚČTOVÁNÍ PRACOVNÍ CESTY  A DŮLEŽITÉ! NECHTE SI HO FYZICKÝM PODPISEM  POTVRDIT VAŠÍM ODPOVĚDNÝM PRACOVNÍKEM . 

 

 

DÁLE PŘILOŽTE VYTIŠTĚNÝ CESTOVNÍ PŘÍKAZ. ZDE VÁS PROSÍME,  ABYSTE CESTOVNÍ PŘÍKAZ PŘIKLÁDALI JAKO PRVNÍ (TITULNÍ) STRANU. VÝRAZNĚ TO USNADŇUJE PRÁCI.  

NAKONEC PŘILOŽTE POPIS PRACOVNÍ CESTY DLE  ODST. 4 ČL. 6 OPATŘENÍ DĚKANA Č.1/2023 , MÁTE-LI HO NAPSANÝ JAKO SAMOSTATNOU PŘÍLOHU , A VŠECHNY OSTATNÍ 

DOKLADY, JAKO NAPŘÍKLAD: 

• JÍZDENKY NA VLAK A MHD, LETENKY, 

• VYSTAVENÉ FAKTURY, 

• VYSTAVENÉ ÚČTENKY K  PLATBÁM V HOTOVOSTI, 

• VÝPISY Z ÚČTU K PLATBÁM SOUKROMOU PLATEBNÍ KARTOU , 

• DOHODU O PŘERUŠENÍ PRACOVNÍ CESTY  Z DŮVODU NA STRANĚ ZAMĚSTNANCE, DOŠLO-LI NA VAŠÍ PRACOVNÍ CESTĚ K  PŘERUŠENÍ, 

• PŘÍPADNÁ ČESTNÁ PROHLÁŠENÍ,  

• APOD. 

POZNÁMKA 1 JEDNÁ SE POUZE O VÝČET NĚKTERÝCH NEJČASTĚJŠÍCH PŘÍLOH 

POZNÁMKA 2 CERTIFIKÁT O ÚČASTI  SE K CESTOVNÍMU PŘÍKAZU NEPŘIKLÁDÁ, BYL -LI POPLATEK HRAZEN FAKULTNÍ KARTOU. 

 

TAKTO SLOŽENÝ CESTOVNÍ PŘÍKAZ NAKONEC SEPNĚTE SPONKOU A NEJLÉPE UMÍSTĚNÝ DO EUROOBALU 

ODEVZDEJTE OSOBNĚ ČI ODEŠLETE NA HOSPODÁŘSKÉ ODDĚLENÍ.  

DŮLEŽITÉ! VYHRAZUJEME SI PRÁVO VE VYÚČTOVÁNÍ CESTOVNÍHO PŘÍKAZU PROVÁDĚT KOREKCE. O TÉTO KOREKCI BUDETE INFORMOVÁNI PROSTŘEDNICTVÍM 

OSKENOVANÉHO VYÚČTOVÁNÍ V  MODULU VAŠEHO CESTOVNÍHO PŘÍKAZU V  SISU. BOHUŽEL NENÍ V  NAŠICH SILÁCH KAŽDÉHO INFORMOVAT O VEŠKERÝCH  PROVEDENÝCH 

ZMĚNÁCH PRŮBĚŽNĚ. PROTO SE NA NÁS PŘI JAKÝCHKOLIV NESROVNALOSTECH NEVÁHEJTE OBRÁTIT.  

https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-1-2023
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DOPLŇUJÍCÍ INFORMACE – ODKAZY V 

DOKUMENTU  
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POUŽITÍ SILNIČNÍHO  MOTOROVÉHO VOZIDLA  

VEŠKERÉ PODROBNOSTI SE DOČTETE V  ČL. 16 OPATŘENÍ DĚKANA Č.1/2023 . 

ABYSTE MOHLI PRACOVNÍ CESTU PODNIKNOUT AUTEM, PŘIČEMŽ VY BUDETE ŘIDIČEM, MUSÍTE MÍT :  

• PLATNÉ ŘIDIČSKÉ OPRÁVNĚNÍ  A 

• PLATNOU ZKOUŠKU Z  BEZPEČNOSTI PRÁCE ŘIDIČŮ: ODKAZ NA ŠKOLENÍ ŘIDIČŮ V MOODLU + PDF NÁVOD  

ZÁROVEŇ VÁS TAKÉ PROSÍME (POKUD JSTE TAK JIŽ V  MINULOSTI NEUČINILI) O DODÁNÍ  

• VELKÉHO TECHNICKÉHO PRŮKAZU  A  

• DOKLADU O PLATNÉM HAVARIJNÍM POJIŠTĚNÍ , 

A TO BUĎTO PŘEDEM NA HOSPODÁŘSKÉ ODDĚLENÍ OSOBĚ ZODPOVĚDNÉ ZA ZPRACOVÁNÍ CESTOVNÍCH PŘÍKAZŮ NEBO JEJICH PŘILOŽENÍM K  FINÁLNÍ FORMĚ CESTOVNÍHO 

PŘÍKAZU PŘED JEHO ODEVZDÁNÍM NA HOSPODÁŘSKÉ ODDĚLENÍ. ULEHČÍTE TAK DO BUDOUCNA PRÁCI NÁM I SOBĚ.  TYTO DOKLADY SI U NÁS ZAKLÁDÁME, TAKŽE 

NENASTALA-LI U VÁS NĚJAKÁ ZMĚNA, NEMUSÍTE JE PŘI DALŠÍCH PRACOVNÍCH CESTÁCH ZNOVU DODÁVAT.  

DŮLEŽITÉ!  DLE ODST. 6 ČL. 16 OPATŘENÍ DĚKANA Č.1/2023  ZAMĚSTNANEC NENÍ OPRÁVNĚN PŘI POUŽITÍ SILNIČNÍHO MOTOROVÉHO VOZIDLA DO TOHOTO VOZIDLA 

PŘIBÍRAT DALŠÍ ZAMĚSTNANCE MFF  UK, POKUD TITO NEMAJÍ SOUHLAS ZAMĚSTNAVATELE S  TÍMTO ZPŮSOBEM PŘEPRAVY V  RÁMCI VYSLÁNÍ NA PRACOVNÍ CESTU.  PROTO 

PROSÍME:  

• BUDETE-LI ŘIDIČ, UVEĎTE DO KOLONKY „SPOLUCESTUJÍCÍ“ JMÉNA SPOLUJEZDCŮ, JEDNÁ-LI SE O 

ZAMĚSTNANCE MFF UK. 

• BUDETE-LI SPOLUJEZDEC, UVEĎTE DO KOLONKY „SPOLUCESTUJÍCÍ“ JMÉNO ŘIDIČE  A POPŘ. PRO 

PŘEHLEDNOST TAKÉ JMÉNA DALŠÍCH SPOLUJEZDCŮ , JEDNÁ-LI SE O ZAMĚSTNANCE MFF UK.  

DŮLEŽITÉ!  POUŽITÍ SILNIČNÍHO VOZIDLA SE DĚLÍ NA:  

• NAŘÍZENÉ, DLE ODST. 3 ČL. 16 OPATŘENÍ DĚKANA Č.1/2023  - V TAKOVÉM PŘÍPADĚ ZAMĚSTNANCI PŘÍSLUŠÍ  ZÁKLADNÍ NÁHRADA ZA UJETÉ KILOMETRY  A DÁLE 

NÁHRADA VÝDAJŮ ZA SPOTŘEBOVANOU POHONNOU HMOTU , 

• POVOLENÉ, DLE ODST. 2 ČL. 16 OPATŘENÍ DĚKANA Č.1/2023  - V TAKOVÉM PŘÍPADĚ ZAMĚSTNANCI PŘÍSLUŠÍ NÁHRADA JÍZDNÍCH VÝDAJŮ VE VÝŠI ODPOVÍDAJÍCÍ 

CENĚ JÍZDNÉHO ZA URČENÝ HROMADNÝ DOPRAVNÍ PROSTŘEDEK, KTEROU LZE ZJISTIT NAPŘ. NA INTERNETU (POUŽIJE SE NEJNIŽŠÍ ČÁSTKA).  

VRAŤTE SE K NÁVODU 

https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-1-2023
https://dlk.cuni.cz/course/view.php?id=296
https://www.mff.cuni.cz/cs/spravni-oddeleni/navody/skoleni-ridicu-mff-uk?fileType=pdf
https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-1-2023
https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-1-2023
https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-1-2023
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PŘERUŠENÍ CESTY  

 

PŘERUŠENÍ PRACOVNÍ CESTY JE MOŽNÉ DOHODNOUT VÝHRADNĚ PŘED ZAČÁTKEM PRACOVNÍ  CESTY UZAVŘENÍM DOHODY S MFF UK. V SISU SE VÁM VYGENERUJE  

PŘEDVYPLNĚNÝ  FORMULÁŘ K  TOMU URČENÝ, POKUD V SEKCI „ÚDAJE O CESTĚ“ ZVOLÍTE ANO U „PŘERUŠENÍ CESTY“. TEN POZDĚJI ODEVZDEJTE  PODEPSANÝ NA 

HOSPODÁŘSKÉ ODDĚLENÍ SPOLU S  CESTOVNÍM PŘÍKAZEM.  

PŘERUŠENÍ PRACOVNÍ CESTY JE OŠETŘENO V  ČL. 13 OPATŘENÍ DĚKANA Č.1/2023: 

ČL. 13 

PŘERUŠENÍ PRACOVNÍ CESTY  

1. PRACOVNÍ CESTA MŮŽE BÝT PŘERUŠENA ZE STRANY ZAMĚSTNANCE POUZE PO PŘEDCHOZÍ DOHODĚ SE ZAMĚSTNAVATELEM. TATO SKUTEČNOST MUSÍ BÝ T 

VYZNAČENA NA CESTOVNÍM PŘÍKAZU V  INFORMAČNÍM SYSTÉMU A  UVEDENA VE ZPRÁVĚ Z  PRACOVNÍ CESTY. PŘI PŘERUŠENÍ PRACOVNÍ CESTY PŘED VÝKONEM 

PRÁCE NÁLEŽÍ ZAMĚSTNANCI NÁHRADA JÍZDNÍCH VÝDAJŮ POUZE DO VÝŠE, KTERÁ BY MU NÁLEŽELA V  PŘÍPADĚ, ŽE BY K PŘERUŠENÍ PRACOVNÍ CESTY NEDOŠLO . 

OBDOBNĚ SE POSTUPUJE PŘI PŘERUŠENÍ PRACOVNÍ CESTY ZE STRANY ZAMĚSTNANCE, PO KTERÉM JIŽ NENÁSLEDUJE VÝKON PRÁCE.  

2. POKUD DOBA PŘERUŠENÍ ZASÁHNE DO PRACOVNÍHO DNE, MUSÍ ZAMĚSTNANEC ČERPAT DOVOLENOU NEBO SI S  MFF UK SJEDNAT DOHODU O POSKYTNUTÍ 

PRACOVNÍHO VOLNA BEZ NÁHRADY MZDY.  

3. PŘERUŠENÍ PRACOVNÍ CESTY ZANESE POVĚŘENÝ ZAMĚSTNANCE PRACOVIŠTĚ ŘÁDNĚ DO MĚSÍČNÍ EVIDENCE PRACOVNÍ DOBY.  

4. PŘI PŘERUŠENÍ PRACOVNÍ CESTY NEMÁ ZAMĚSTNANEC V  SOULADU S § 163 ODST. 5 ZÁKONÍKU PRÁCE NÁROK NA ÚHRADU NÁKLADŮ SPOJENÝCH S  UBYTOVÁNÍM, 

STRAVNÉ A JINÉ VEDLEJŠÍ VÝDAJE. DOBA ROZHODNÁ PRO PRÁVO NA STRAVNÉ PŘED PŘERUŠENÍM PRACOVNÍ CESTY KONČÍ UKONČENÍM VÝKONU PRÁCE, NEBO 

JINÝM PŘEDEM DOHODNUTÝM ZPŮSOBEM, A  ZAČÍNÁ SOUČASNĚ SE ZAČÁTKEM VÝKONU PRÁCE, NEBO JINÝM PŘEDEM DOHODNUTÝM ZPŮSOBEM.  

 

 

 

 

 

 

VRAŤTE SE K NÁVODU 

https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-1-2023
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KAPESNÉ 

KAPESNÉ JE MOŽNÉ NÁROKOVAT VÝHRADNĚ PŘED ZAČÁTKEM PRACOVNÍ CESTY . 

KAPESNÉ JE OŠETŘENO V  ČL. 12 OPATŘENÍ DĚKANA Č.1/2023: 

ČL. 12 

KAPESNÉ PŘI ZAHRANIČNÍ PRACOVNÍ CESTĚ  

1. KAPESNÉ NENÍ NÁROKOVATELNÁ CESTOVNÍ NÁHRADA A O JEHO PŘÍPADNÉM POSKYTNUTÍ MUSÍ BÝT ROZHODNUTO INDIVIDUÁLNĚ PŘED ZAHÁJENÍM ZAHRANIČNÍ 

PRACOVNÍ CESTY.  

2. ZAMĚSTNAVATEL MŮŽE POSKYTNOUT KAPESNÉ MAXIMÁLNĚ DO VÝŠE 40 % NEKRÁCENÉHO ZAHRANIČNÍHO STRAVNÉHO U  PRACOVNÍCH CEST FINANCOVANÝCH ZE 

ZDROJŮ, JEJICHŽ PRAVIDLA TENTO PŘÍSPĚVEK UMOŽŇUJÍ.  

3. KAPESNÉ JE SCHVALOVÁNO SOUČASNĚ S  VYSLÁNÍM ZAMĚSTNANCE NA PRACOVNÍ CESTU V  INFORMAČNÍM SYSTÉMU.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VRAŤTE SE K NÁVODU 

https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-1-2023
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POSKYTOVÁNÍ ZÁLOH 

POSKYTOVÁNÍ ZÁLOH  JE OŠETŘENO V  ČL. 5 OPATŘENÍ DĚKANA Č.1/2023: 

ČL. 5 

POSKYTOVÁNÍ ZÁLOH  

1. ZAMĚSTNAVATEL POSKYTNE V  SOULADU S USTANOVENÍM § 183 ZÁKONÍKU PRÁCE ZAMĚSTNANCI PŘED KAŽDOU PRACOVNÍ CESTOU ZÚČTOVATELNOU ZÁLOHU AŽ DO 

PŘEDPOKLÁDANÉ VÝŠE CESTOVNÍCH NÁHRAD, POKUD SE SE ZAMĚSTNANCEM NEDOHODNE JINAK. O ZÁLOHU ZAMĚSTNANEC ŽÁDÁ PŘEDÁNÍM FORMULÁŘE ŘÁDNĚ UZAVŘENÉHO 

CESTOVNÍHO PŘÍKAZU, NA KTERÉM JE VÝŠE ZÁLOHY UVEDENA, NA HOSPODÁŘSKÉ ODDĚLENÍ MFF  UK MINIMÁLNĚ 5 PRACOVNÍCH DNŮ PŘED POŽADOVANÝM DNEM VYZVEDNUTÍ. 

ZÁLOHY V ČESKÝCH KORUNÁCH MOHOU BÝT VYPLÁCENY NA  BANKOVNÍ ÚČET ZAMĚSTNANCE NEBO V  HOTOVOSTI NA POKLADNĚ. ZÁLOHY V  JINÉ MĚNĚ SE VYPLÁCEJÍ VÝHRADNĚ 

V HOTOVOSTI NA POKLADNĚ.  

2. V PŘÍPADĚ, ŽE ZAMĚSTNANEC O  ZÁLOHU NEPOŽÁDÁ, NEBO SI JI NEVYZVEDNE, MÁ SE ZA TO, ŽE SE ZAMĚSTNAVATEL SE ZAMĚSTNANCEM DOHODLI, ŽE ZÁLO HA NEBUDE 

POSKYTNUTA. 

3. ZÁLOHA NA ZAHRANIČNÍ PRACOVNÍ CESTU JE ZPRAVIDLA VYPLACENA V  MĚNĚ ZAHRANIČNÍHO STRAVNÉHO. PRO URČENÍ KORUNOVÉ HODNOTY ZAHRANIČNÍHO STRAVNÉHO 

A ČÁSTKY ZAHRANIČNÍHO STRAVNÉHO V  DOHODNUTÉ MĚNĚ SE POUŽIJÍ KURZY VYHLÁŠENÉ ČESKOU NÁRODNÍ BA NKOU (DÁLE JEN „ČNB“) PLATNÉ V  DEN VYPLACENÍ ZÁLOHY.  

4. ČÁSTKU PROKÁZANÝCH CESTOVNÍCH VÝDAJŮ, KTERÁ PŘEVYŠUJE VÝŠI POSKYTNUTÉ ZÁLOHY, DOPLATÍ ZAMĚSTNAVATEL ZAMĚSTNANCI V  ČESKÉ MĚNĚ, NEDOHODNE-LI SE JINAK. 

ČÁSTKU V MĚNĚ STRAVNÉHO JE MOŽNÉ VYPLATIT POUZE V  PŘÍPADECH, KDY BYLA V TÉTO MĚNĚ VYPLACENA I  ZÁLOHA. PŘI DOPLACENÍ VÝDAJŮ (DÁLE JEN „DOPLATEK“) ZA 

PRACOVNÍ CESTU SE PRO PŘEPOČET MĚN NA KORUNY POUŽIJE KURZ VYHLÁŠENÝ ČNB V  DEN VYPLACENÍ ZÁLOHY ČI DEN NÁSTUPU NA PRACOVNÍ CESTU.  

5. ČÁSTKU, O KTEROU BYLA POSKYTNUTÁ ZÁLOHA PŘI ZAHRANIČNÍ PRACOVNÍ CESTĚ VYŠŠÍ, NEŽ ČINÍ PRÁVO ZAMĚSTNANCE, VRACÍ ZAMĚSTNANEC ZAMĚSTNAVATELI V  MĚNĚ, 

KTEROU MU ZAMĚSTNAVATEL POSKYTL, NEBO V  ČESKÉ MĚNĚ. PŘI PŘÍJMU NEVYČERPANÉ ZÁLOHY (DÁLE JEN „PŘEPLATEK“) SE PRO PŘEPOČET VKLADU V  CIZÍ MĚNĚ DO POKLADNY 

POUŽIJE KURZ VYHLÁŠENÝ ČNB PLATNÝ V  DEN VYPLACENÍ ZÁLOHY.  

6. PŘEPLATEK ZE ZAHRANIČNÍ NEBO TUZEMSKÉ PRACOVNÍ CESTY, KTERÝ ZAMĚSTNANEC ZAMĚSTNAVATELI VRACÍ V  ČESKÉ MĚNĚ, SE ZAOKROUHLUJE NA CELÉ KORUNY NAHORU. 

STEJNĚ TAK SE NA CELÉ KORUNY NAHORU ZAOKROUHLUJE DOPLATEK POSKYTOVANÝ ZA PŘÍSLUŠNOU PRACOVNÍ CESTU ZAMĚSTNANCI V  ČESKÉ MĚNĚ. 

 

 

 

 

VRAŤTE SE K NÁVODU 
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  K OBSAHU  

VÝPOČET STRAVNÉHO  

VEŠKERÉ INFORMACE A SAZBY POTŘEBNÉ K  VÝPOČTU PREZENTOVANÉ NÍŽE NALEZNETE NA TOMTO ODKAZU. 

K VÝPOČTU MŮŽETE VYUŽÍT TUTO EXCELOVOU KALKULAČKU: KALKULAČKA NA VÝPOČET STRAVNÉHO A KAPESNÉHO.  

(1) STRAVNÉ PŘI ZAHRANIČNÍ PRACOVNÍ CESTĚ 

STRAVNÉ SE POČÍTÁ ZVLÁŠŤ PRO JEDNOTLIVÉ KALENDÁŘNÍ DNY. PROTO ZDE POSKYTUJEME OBECNÝ NÁVOD NA VÝPOČET STRAVNÉHO ZA JEDEN DEN, PŘIČEMŽ U VŠECH 

DNÍ STRÁVENÝCH NA PRACOVNÍ CESTĚ POSTUPUJTE IDENTICKY A VÝSLEDKY SEČTĚTE:  

1. URČETE ZEMI, V  NÍŽ JSTE V DANÝ KALENDÁŘNÍ DEN  STRÁVILI NEJVÍCE ČASU (PROTO JE NUTNÉ VE VYUČTOVÁNÍ UVÁDĚT PODROBNÝ POPIS CESTY ). KAŽDÁ ZEMĚ 

MÁ SVOJI STANOVENOU SAZBU STRAVNÉHO. ZVOLTE TEDY PŘÍSLUŠNOU SAZBU Z  TOHOTO SEZNAMU SAZEB ZAHRANIČNÍHO STRAVNÉHO . 

2. TUTO SAZBU PŘENÁSOBTE PŘÍSLUŠNÝM ZLOMKEM PODLE ČASU STRÁVENÉHO  V ZAHRANIČÍ NA PRACOVNÍ CESTĚ  V DANÝ DEN (NEPLÉST S PRACOVNÍ DOBOU): 

MÉNĚ NEŽ 1 HOD. – ZAHRANIČNÍ STRAVNÉ SE NEPOSKYTUJE  

ALESPOŇ 1 HOD.  A NEJVÝŠE 12 HOD. – 1/3 ZÁKLADNÍ SAZBY  

DÉLE NEŽ 12 HOD. A NEJVÝŠE  18 HOD. – 2/3 ZÁKLADNÍ SAZBY  

DÉLE NEŽ 18 HOD. – ZÁKLADNÍ SAZBA ZAHRANIČNÍHO STRAVNÉHO  

3. VÝSLEDNOU SAZBU ZKRAŤTE PŘÍSLUŠNOU PROCENTNÍ SAZBOU  DLE POČTU POSKYTNUTÝCH JÍDEL  VE VZTAHU K DÉLCE TRVÁNÍ PRACOVNÍ CESTY V  DANÝ DEN: 

KRÁCENÍ O 70 % ZE STRAVNÉHO PŘI POSKYTNUTÍ 1 JÍDLA A DÉLCE TRVÁNÍ CESTY  1–12 HOD.  

KRÁCENÍ O 70 % ZE STRAVNÉHO PŘI POSKYTNUTÍ 2 JÍDEL A DÉLCE TRVÁNÍ CESTY  12–18 HOD.  

KRÁCENÍ O 35 % ZE STRAVNÉHO PŘI POSKYTNUTÍ 1 JÍDLA A DÉLCE TRVÁNÍ CESTY  12–18 HOD.  

KRÁCENÍ O 75 % ZE STRAVNÉHO PŘI POSKYTNUTÍ 3 JÍDEL A DÉLCE TRVÁNÍ CESTY  18 A VÍCE HOD.  

KRÁCENÍ O 50 % ZE STRAVNÉHO PŘI POSKYTNUTÍ 2 JÍDEL A DÉLCE TRVÁNÍ CESTY  18 A VÍCE HOD.  

KRÁCENÍ O 25 % ZE STRAVNÉHO PŘI POSKYTNUTÍ 1 JÍDLA A DÉLCE TRVÁNÍ CESTY  18 A VÍCE HOD.  

4. SEČTENÍM VÝSLEDKŮ ZÍSKANÝCH PRO JEDNOTLIVÉ DNY ZÍSKÁTE VÝSLEDNÉ STRAVNÉ.  

PŘÍKLAD: POKUD JSTE V DANÝ KALENDÁŘNÍ DEN STRÁVILI NEJVÍCE ČASU NAPŘÍKLAD V  NĚMECKU (SAZBA ! K 14.2.2023 = 45 EUR), V 5:30 RÁNO  ODJEZDEM VLAKU 

Z HLAVNÍHO NÁDRAŽÍ V  PRAZE (TZN. PRACOVNÍ CESTA ZAČÍNÁ PŘEJEZDEM HRANICE ČR )  A HRANICE JSTE PŘEJELI V  6:30 RÁNO (TZN. JSTE V ČASOVÉM ROZMEZÍ 12 AŽ 

18 HODIN), A V RÁMCI UBYTOVÁNÍ VÁM BYLA POSKYTNUTA VEČEŘE, PAK BY VAŠE VÝSLEDNÉ STRAVNÉ PRO TENTO DEN BYLO:  45 EUR * 2/3 * 0.65 = 19.5 EUR. 

POKRAČUJTE DÁLE  K VÝPOČTU STRAVNÉHO PŘI TUZEMSKÉ PRACOVNÍ  CESTĚ A/ANEBO K VÝPOČTU KAPESNÉHO.  

https://www.mff.cuni.cz/cs/hospodarske-oddeleni/stravne-a-nahrady-za-pouziti-vozidla-v-roce-2023
https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-1-2023/kraceni-stravneho-a-kapesneho.xlsx
https://www.mfcr.cz/assets/cs/media/2022-12-15_Vyhlaska-c-401-2022-Sb.pdf
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  K OBSAHU  

VÝPOČET STRAVNÉHO 

VEŠKERÉ INFORMACE A SAZBY POTŘEBNÉ K  VÝPOČTU PREZENTOVANÉ NÍŽE NALEZNETE NA TOMTO ODKAZU. 

! SAZBY POUŽITÉ V  TOMTO DOKUMENTU JSOU PLATNÉ K  14.2.2023. SOUČASNÉ SAZBY SE MOHOU LIŠIT!  

K VÝPOČTU MŮŽETE VYUŽÍT TUTO EXCELOVOU KALKULAČKU: KALKULAČKA NA VÝPOČET STRAVNÉHO A KAPESNÉHO.  

(2) STRAVNÉ PŘI TUZEMSKÉ PRACOVNÍ CESTĚ 

VÝPOČET PROBÍHÁ OBDOBNĚ JAKO U ZAHRANIČNÍHO  STRAVNÉHO, POUZE SE POUŽIJÍ NÁSLEDUJÍCÍ SAZBY : 

MÉNĚ NEŽ 5 HOD. – TUZEMSKÉ STRAVNÉ SE NEPOSKYTUJE  

129 KČ PŘI DÉLCE TRVÁNÍ PRACOVNÍ CESY V  DANÝ DEN ALESPOŇ 5 HOD. A NEJVÝŠE 12 HOD.  

196 KČ POKUD PRACOVNÍ CESTA TRVALA V  DANÝ DEN DÉLE NEŽ 12 HOD. A NEJVÝŠE 18 HOD.  

307 KČ POKUD PRACOVNÍ CESTA TRVALA V  DANÝ DEN DÉLE NEŽ 18 HOD.  

70 % ZE STRAVNÉHO PŘI POSKYTNUTÍ  1 JÍDLA A DÉLCE TRVÁNÍ CESTY  5–12 HOD.  

70 % ZE STRAVNÉHO PŘI POSKYTNUTÍ  2 JÍDEL A DÉLCE TRVÁNÍ CESTY  12–18 HOD.  

35 % ZE STRAVNÉHO PŘI POSKYTNUTÍ  1 JÍDLA A DÉLCE TRVÁNÍ CESTY  12–18 HOD.  

75 % ZE STRAVNÉHO PŘI POSKYTNUTÍ  3 JÍDEL A DÉLCE TRVÁNÍ CESTY  18 A VÍCE HOD.  

50 % ZE STRAVNÉHO PŘI POSKYTNUTÍ  2 JÍDEL A DÉLCE TRVÁNÍ CESTY  18 A VÍCE HOD.  

25 % ZE STRAVNÉHO PŘI POSKYTNUTÍ  1 JÍDLA A DÉLCE TRVÁNÍ CESTY  18 A VÍCE HOD.  

PŘÍKLAD: POKUD JSTE V DANÝ DEN NA TUZEMSKÉ PRACOVNÍ CESTĚ STRÁVILI MEZI 12 A 18 HODINAMI A BYLA VÁM POSKYTNUTA DVĚ JÍDLA, VAŠE VÝSLEDNÉ STRAVNÉ 

PRO TENTO DEN BY BYLO: 196 KČ * 0.3 = 58.8 KČ. 

POZNÁMKA 

• JÍDLEM SE ROZUMÍ DLE § 163, ODST. 2 ZÁKONÍKU PRÁCE  JÍDLO, KTERÉ MÁ CHARAKTER SNÍDANĚ, OBĚDA (MENU) NEBO VEČEŘE.  

• STRAVNÉ ZAMĚSTNANCI NEPŘÍSLUŠÍ VŮBEC, POKUD MU BĚHEM PRACOVNÍ CESTY, KTERÁ TRVÁ:  

5 AŽ 12 HODIN, BYLA POSKYTNUTA 2 BEZPLATNÁ JÍDLA  

12 AŽ 18 HODIN, BYLA POSKYTNUTA 3  BEZPLATNÁ JÍDLA  

• KAPESNÉ ZE ZAHRANIČNÍHO STRAVNÉHO SE VYPOČÍTÁVÁ Z  ČÁSTKY NEKRÁCENÉHO STRAVNÉHO (O JÍDLO – NIKOLI O HODINY). 

POKRAČUJTE DÁLE  K VÝPOČTU KAPESNÉHO , BYLO-LI VÁM PŘED CESTOU  SCHVÁLENO, NEBO SE VRAŤTE K NÁVODU (2.2) POŽADOVANÉ NÁHRADY.  

https://www.mff.cuni.cz/cs/hospodarske-oddeleni/stravne-a-nahrady-za-pouziti-vozidla-v-roce-2023
https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-1-2023/kraceni-stravneho-a-kapesneho.xlsx
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  K OBSAHU  

VÝPOČET KAPESNÉHO  

 

OPAKUJEME, ŽE KAPESNÉ JE MOŽNÉ NÁROKOVAT VÝHRADNĚ PŘED ZAČÁTKEM PRACOVNÍ CESTY . 

! SAZBY POUŽITÉ V  TOMTO DOKUMENTU JSOU PLATNÉ K  14.2.2023. SOUČASNÉ SAZBY SE MOHOU LIŠIT!  

K VÝPOČTU MŮŽETE VYUŽÍT TUTO EXCELOVOU KALKULAČKU: KALKULAČKA NA VÝPOČET STRAVNÉHO A KAPESNÉHO.  

 

KAPESNÉ ZE ZAHRANIČNÍHO STRAVNÉHO SE VYPOČÍTÁ JAKO NEJVÝŠE 40 % Z ČÁSTKY O JÍDLO NEKRÁCENÉHO STRAVNÉHO . 

• LZE TEDY NÁROKOVAT KAPESNÉ NIŽŠÍ NEŽ 40 %  

• KAPESNÉ VYŠŠÍ NEŽ 40 % LZE NÁROKOVAT  POUZE PO VÝSLOVNÉM SOUHLASU DĚKANA FAKULTY  Z DŮVODU DAŇOVÉ NEUZNATELNOSTI  

 

PŘÍKLAD: POKUD VAŠE PRACOVNÍ CESTA DO NĚMECKA (45 EUR) TRVALA V DANÝ DEN MEZI 12 A 18 HODINAMI A BYLO VÁM V DANÝ DEN POSKYTNUTO  1 JÍDLO, PAK VAŠE 

STRAVNÉ PRO TENTO DEN BY SE SPOČETLO JAKO 45 EUR* 2/3 * 0.65 = 19.5 EUR (VIZ PŘ.) , OVŠEM PŘI VÝPOČTU KAPESNÉHO SE NEUVAŽUJE  KRÁCENÍ O JÍDLO, A TEDY 

VÝSLEDNÉ KAPESNÉ PRO TENTO DEN BY BYLO: 40 % Z (45 EUR * 2/3) = 0.4 * 30 = 12 EUR.  

CELKOVÉ KAPESNÉ SE OPĚT ZÍSKÁ JAKOŽTO SOUČET KAPESNÉHO PRO JEDNOTLIVÉ DNY PRACOVNÍ CESTY.  

 

KAPESNÉ PŘI TUZEMSKÉ CESTĚ SE NEPOSKYTUJE. 

 

 

 

VRAŤTE SE K NÁVODU (2.2) POŽADOVANÉ NÁHRADY  

https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-1-2023/kraceni-stravneho-a-kapesneho.xlsx
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VÝPOČET NÁHRADY ZA POUŽITÍ SILNIČNÍHO MOTOROVÉHO VOZIDLA 

VEŠKERÉ INFORMACE A SAZBY POTŘEBNÉ K  VÝPOČTU PREZENTOVANÉ NÍŽE NALEZNETE NA TOMTO ODKAZU. 

! SAZBY NA OBRÁZKU JSOU PLATNÉ K  14.2.2023. SOUČASNÉ SAZBY SE MOHOU LIŠIT!  

 

 

 

 

 

NÁHRADA ZA POUŽITÍ VOZIDLA SE SKLÁDÁ ZE DVOU SLOŽEK: AMORTIZACE A NÁHRADA ZA POHONNÉ HMOTY: 

1) AMORTIZACE  – SPOČÍTÁ SE JAKO SAZBA ZÁKLADNÍ NÁHRADY ZA 1 KM JÍZDY  * CELKOVÝ POČET UJETÝCH KILOMETRŮ  (VE VYÚČTOVÁNÍ SE CELKOVÝ 

POČET UJETÝCH KILOMETRŮ ZOBRAZÍ PO VÝPOČTU ZELENÝCH POLÍ ZDE)  

2) NÁHRADA ZA POHONNÉ HMOTY  – SPOČÍTÁ SE JAKO:  

CELKOVÝ POČET UJETÝCH KILOMETRŮ /100 * PRŮMĚRNÁ SPOTŘEBA NA 100 KM *  PŘÍSLUŠNÁ PRŮMĚRNÁ CENA POHONNÝCH HMOT ZA 1 L, 

PŘIČEMŽ:  

• PRŮMĚRNÁ SPOTŘEBA VOZIDLA NA 100 KM SE ZJISTÍ Z  TECHNICKÉHO PRŮKAZU VOZIDLA JAKOŽTO ARITMETICKÝ PRŮMĚR VŠECH UVEDENÝCH SPOTŘEB 

• PŘÍSLUŠNÁ PRŮMĚRNÁ CENA POHONNÝCH HMOT ZA 1  L SE ZJISTÍ BUĎTO Z TABULKY VÝŠE  NEBO JAKO ARITMETICKÝ PRŮMĚR PROKÁZANÝCH CEN, PROKÁŽETE-

LI CENU POHONNÝCH HMOT VÍCE DOKLADY O JEJICH NÁKUPU  JAKO ARITMETICKÝ PRŮMĚR PROKÁZANÝCH CEN, ZE KTERÝCH JE PATRNÁ SOUVISLOST S  PRACOVNÍ 

CESTOU (VIZ § 158 ZÁKONÍKU PRÁCE) . 

 

CELKOVÁ NÁHRADA ZA POUŽITÍ VOZIDLA SE TEDY SPOČTE JAKO: 

𝑆𝑎𝑧𝑏𝑎 𝑧á𝑘𝑙𝑎𝑑𝑛í 𝑛áℎ𝑟𝑎𝑑𝑦 𝑧𝑎 1 𝑘𝑚 𝑗í𝑧𝑑𝑦 ∗ 𝐶𝑒𝑙𝑘𝑜𝑣ý 𝑝𝑜č𝑒𝑡 𝑢𝑗𝑒𝑡ý𝑐ℎ 𝑘𝑚 +
𝐶𝑒𝑙𝑘𝑜𝑣ý 𝑝𝑜č𝑒𝑡 𝑢𝑗𝑒𝑡ý𝑐ℎ 𝑘𝑚

100
∗ 𝑃𝑟ů𝑚ě𝑟𝑛á 𝑠𝑝𝑜𝑡ř𝑒𝑏𝑎 𝑛𝑎 100 𝑘𝑚 ∗ 𝑃ří𝑠𝑙𝑢š𝑛á 𝑝𝑟ů𝑚ě𝑟𝑛á 𝑐𝑒𝑛𝑎 𝑝𝑜ℎ𝑜𝑛𝑛ý𝑐ℎ ℎ𝑚𝑜𝑡 𝑧𝑎 1 𝑙 

 

VRAŤTE SE K NÁVODU  (2.1) POŽADOVANÉ NÁHRADY  

https://www.mff.cuni.cz/cs/hospodarske-oddeleni/stravne-a-nahrady-za-pouziti-vozidla-v-roce-2023

