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Cl 1
Uvodni ustanoveni

Tento piikaz upravuje proces schvalovani a vyuctovani sluzebnich cest pracovniki a
pracovnic FSE UJEP.

Cl.2

Postup schvalovani sluzebnich cest
Tuzemské sluzebni cesty pracovnik a pracovnic fakulty, které netrvaji déle nez 48
hodin, maji pravo povolovat ptfed vycestovanim vedouci kateder a tutvard, v ptipadé
technicko-hospodatskych pracovnikii a pracovnic tajemnice fakulty. Po ukonceni
sluzebni cesty a doplnéni udajii k vylctovani, je tentyz vedouci pracovnik opravnén
podepsat souhlas se zpisobem vytétovani sluzebni cesty.
Tuzemské sluzebni cesty vedoucich kateder, prodékanek, prodékant a tajemnnice, dale
cesty trvajici déle nezZ 48 hodin a veskeré zahrani¢ni sluzebni cesty povoluje po
doporuceni vedouci ¢i vedouciho katedry (u technicko-hospodatrskych pracovniki a
pracovnic tajemnice) dékan fakulty, v jeho nepfitomnosti tyto cesty povoluje statutarni
zastupce.
Veskeré cestovni ptikazy musi byt parafovany spravcem rozpoctu FSE.

CL3
Odpovédnost schvalovatele

Za jednani a vystupovani na sluzebnich cestach jménem fakulty nese odpovédnost
kromé samotného pracovnika nebo pracovnice také osoba, ktera cestu povolila nebo
doporucila. Jednd se napf. o sezndmeni se s anotaci nebo obsahem piispévku na
konferenci apod. Povinnosti kazdého zaméstnance a zaméstnankyné FSE UJEP je podat
po skonceni sluzebni cesty zpravu nadiizené osob¢, ktera sluzebni cestu schvalila.
Origindl zpravy ze sluzebni cesty je nasledné odevzdan na referat pro rozvoj a kvalitu
nebo na dékanat FSE UJEP. Sablony pro zpravu ze sluzebni cesty tuzemské a
zahrani¢ni jsou pfilohou €. 1 a ptilohou €. 2 tohoto dokumentu.

Cl. 4
Postup vyuctovani sluZebnich cest

Cestovni nahrady, které poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci nebo zaméstnankyni, jsou
upraveny v ¢asti sedmé zakona €. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdé;Sich
piedpist (dale jen ,,zakon*). Vefejné vysoké Skoly se pii Upravé pravidel v oblasti
cestovnich nahrad fidi ustanovenimi § 151 az § 172 a § 182 az § 189 zékona.

Smérnice rektora ¢. 3/2013 upravuje postup poskytovani cestovnich néhrad pro
zaméstnance a zaméstnankyné UJEP a fyzické osoby, které vykonavaji pro UJEP
¢innost na zaklad¢ jiného nez pracovnépravniho vztahu. Ze smérnice rektora €. 3/2013
vyplyva také metodicky pokyn k tiskopisu tuzemsky cestovni piikaz. Oba dokumenty



jsou dostupné v systému IMIS v sekci Dokumenty.
V piipad¢ vyuziti sluzebniho vozu pro sluzebni cesty se pro vyuctovani naklada
postupuje dle piikazu dékana ¢. 1/2023 Autodoprava na FSE UJEP.

ClL 5
Zavéreéna ustanoveni

Tento ptikaz dékana nabyva platnosti dnem 1. fijna 2024
Tento ptikaz dé¢kana nabyva ucinnosti dnem 1. listopadu 2024



Piiloha ¢&. 1 k ptikazu dékana &. 1/2024: Zprava ze sluzebni cesty (CR)

Zprava ze sluzebni cesty (CR)

Hrazeno ze zakazky ¢..

Uéastnici:

Datum cesty:

Misto jednani:

Ucel cesty:

Prubéh a
popis jednani:

Predklada:

V Usti nad Labem dne: Podpis(y):




Ptiloha €. 2 k ptikazu d¢kana €. 1/2024: Zpréava ze sluzebni cesty (Zahrani¢ni)

Zprava ze sluzebni cesty (Zahranicni)

Hrazeno ze zakazky ¢..

Uéastnici:

Datum cesty:

Misto jednani:

Ucel cesty:

Prubéh a
popis jednani:

Predklada:

V Usti nad Labem dne: Podpis(y):




