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NARODNI AKREDITACNI URAD PRO TERCIARNI VZDELAVANI

Smérnice pro zabezpec¢ovani zahraniénich pracovnich cest a zahraniénich styku

ze dne 1. ¢ervence 2025

CASTPRVNI
OBECNA USTANOVENI
Cl.1
Predmét apravy
(1) Tato smérnice upravuje zavazny postup pfi zabezpeéovani zahrani¢nich pracovnich cest a
zahrani€nich styk( v ramci Narodniho akreditaéniho Gradu pro terciarni vzdélavani (dale jen
»NAU").

(2) Pro Ucely této smérnice se rozumi zaméstnancem fyzicka osoba, ktera je ve vztahu k NAU v

pracovnépravnim vztahu, ¢len Rady NAU, ¢len Ptezkumné komise NAU, nebo dalsi osoba,
kterou pfedseda NAU poveéfi vykonanim zahraniéni cesty.

(3) Pro ucely této smérnice se rozumi:
a) zahranicni cestou pracovni cesta zaméstnance konana mimo tzemi Ceské republiky,
b) zabezpecovanim zahrani¢nich styk postup pfi pfijimani zahrani¢nich hostil a delegaci,

c) navrhem na vyslani vypinény tiskopis zpracovany za u&elem pfipravy a schvéleni
zahrani€ni cesty,

d) provoznim oddélenim organiza¢ni utvar kancelafe NAU vymezeny v¢l 6
Organiza¢niho fadu NAU,

e) pfijimajici stranou NAU zastoupeny jeho pfedsedou nebo jim povéfenym
zaméstnancem,

f) pfijimanou stranou host nebo delegace, tedy osoba nebo osoby zastupuijici zahrani¢ni
akredita¢ni agentury, mezinarodni organizace sdruzujici akreditaéni agentury a dalsi
organizace zabyvajici se zabezpeCovanim kvality vysokého $kolstvi a vyssiho
odborného vzdélavani.

) ~ CASTDRUHA
POSTUP PRI VYSILANi ZAMESTNANCU DO ZAHRANICI

€2
Schvaleni zahrani¢ni cesty a schvalované skuteénosti

(1) K vyslani na zahrani¢ni cestu a stanoveni jejich podminek, véetné uréeni vySe poskytnuté
zalohy, je opravnén predseda NAU nebo jim povéfena osoba. Zahraniéni cesta musi byt
schvalena predsedou NAU nebo jim povéfenou osobou pfed nastupem zaméstnance na
zahranicni cestu.

(2) Za ucelem pfipravy a schvaleni zahrani¢ni cesty zpracovava vysilany zaméstnanec névrh na
vyslani, ktery obsahuje doklad o pozvani, pfip. jinou informaci o podminkach zahraniéni cesty,
a program akce.

(3) Navrhem na vyslani jsou ur¢eny nasledujici podminky vyslani (pfi zohlednéni informaci
uvedenych v pozvance ¢&i programu akce v zahraniéi):

a) misto nastupu a ukonéeni zahraniéni cesty,

b) doba trvani zahrani¢ni cesty,
c) zpUsob dopravy,
d) zpUsob ubytovani,



e) pripadny konferen¢ni poplatek,
f) pripadné preruseni zahraniCni cesty,
g) dal$i podminky vyslani.

Vyslani predsedy NAU na zahraniéni cestu schvaluje provozni tajemnik.

CL3
Zabezpeceni zahraniéni cesty

Zahraniéni cesty zaméstnanci organizaéné zabezpeCuje ve spolupraci s vysilanym
zaméstnancem a administruje k proplaceni provozni oddéleni.

Zahraniéni cesty jsou zabezpetovany na zakladé doruceného navrhu na vyslani obsahujiciho
schvalené podminky vyslani dle €l. 2.

Navrh na vyslani je postoupen provoznimu oddéleni v dostate¢ném ¢asovém predstihu pred
zatatkem zahraniéni cesty, ktery predstavuje nejméné 7 pracovnich dnl pfed cestou nebo
pfed dnem poZadované vyplaty zalohy.

V pfipadé pozadavku na zajisténi viza ¢i uhrady konferenéniho poplatku je k vySe uvedené
lhate prictena lhita stanovena zastupitelskym uUradem pro podani zadosti o vizum a
organizatorem konference pro Uhradu konferencniho poplatku.

Vysilany zaméstnanec miize v pfipadech hodnych zfetele pfedat na zahraniéni cesté
partnerské strané darkové predméty; odlvodnéni pozadavku se uvede v navrhu na
vyslani. K navrhu na vyslani pfiloZi zameéstnanec seznam obdarovanych (jméno, funkce,
organizace/instituce). Kazda osoba reprezentujici partnerskou stranu miZe obdrzet darkove
ptedméty v maximalni hodnoté do 3 000,- K. Darkovym pfedmétem nemohou byt drahé kovy
a vyrobky z nich.

Zaméstnanec je povinen sjednat si na dobu trvani zahranicni cesty cestovni pojisténi na
zahrani¢ni cesty.

V pfipadé preruseni zahraniéni cesty musi byt v navrhu na vyslani jednoznaCné vymezen
potatek a konec preruseni zahranicni cesty (¢asové i mistng). PreruSeni bezprostiedné
navazuje na zahajeni/ukonéeni pracovniho programu a ¢as pfijezdu/odjezdu do/z mista vykonu
prace v zahrani¢i. Preruseni zahraniéni cesty nesmi vyvolat dodate&né naklady na rozpocet NAU
a nesmi narusit pinéni pracovnich povinnosti. Pferuseni zahranicni cesty mlze byt spojeno
s &erpanim dovolené, nahradniho ¢i neplaceného volna zameéstnance.

Provozni oddé&leni zajisti zahrani¢ni cestu dle schvalenych pozadavkl ve spolupréaci
s vysilanym zaméstnancem. Letenky zajistuje vyhradné provozni oddéleni.

ClL4

Cestovni nahrady pfi zahrani¢nich cestach

Poskytované nahrady:

a) nahrada prokazanych jizdnich vydaju za stanoveny zplsob dopravy (letenka tridy

economy véetné jejich variant, v pfipadé jednotlivého letu trvajiciho déle nez 5 hodin
letenka tfidy business, viak Il. vozové tfidy, dalsi dopravni prostredky); pfedseda NAU
mize vyuzit viak |. vozové tfidy; viak |. vozové tfidy muze vyuZit i zaméstnanec v
piipadé, Ze je vokamziku pofizeni ekonomicky vyhodnéjsi, pficemz ekonomickou
vyhodnost je nutné doloZit,

b) nahrada prokazanych vydaju za ubytovani pfi stanoveném zpusobu ubytovani; neni-li

ubytovani zajistovano provoznim oddélenim, je vysilany zaméstnanec povinen pfi
zajisténi ubytovani zohlednit limity pro ubytovani stanovené pfilohou této smérnice; pfi
nemoznosti jejich dodrzeni je povinen tuto skutecnost odavodnit v navrhu na vyslani,



c) stravne ve smyslu § 170 véty prvni zakoniku prace, jehoz zakladni sazba ¢ini 65 EUR,

d) kapesné — pro ucely vyplaty kapesného se zaméstnanec zafazuje do jedné z nize
uvedenych skupin a poskytne se mu v souladu s § 180 zékoniku prace kapesné ve vySi
35 % ze stravného,

e) nahrada prokazanych nutnych vedlejSich vydajl, které souvisi s plnénim pracovnich
ukoll, napt.:

1. naklady spojené s cestovnim pojisténim na zahraniéni cesty,
2. jizdenky MHD,

3. kongresovy poplatek, nebyl-li uhrazen predem ze strany NAU,
4

. pouziti taxi v odGvodnénych pfipadech; pfi pouziti taxi na Uzemi Ceské
republiky se postupuje podle vnitiniho pfedpisu upravujiciho cestovni nahrady
pfi tuzemskych cestach,

f) nahrada cesty k navstévé rodiny se poskytuje pfi zahrani¢ni cesté trvajici déle nez
1 meésic za predpokladu, Zze NAU pfedem dohodne se zaméstnancem poskytovani
nahrad za cesty k navstéveé rodiny do mista trvalého pobytu rodiny.

(2) Kraceni nahrad pfi bezplatném zabezpeé&eni narok(i zaméstnance:

a) zabezpegi-li NAU &i organizator zahrani¢ni akce pro zaméstnance bezplatné
jizdné, ubytovani ¢i nutné vedlejsi vydaje, nepfislusi mu za tyto vydaje finan&ni
nahrada,

b) jestlize doba stravena mimo tzemi Ceské republiky trva:

1. v kalendafnim dni déle nez 18 hodin, zaméstnanci pfislusi zahraniéni stravné
ve vy$i zakladni sazby podle odst. 1 pism. c),

2. déle nez 12 hodin, nejvySe v8ak 18 hodin, poskytne NAU zaméstnanci
zahrani¢ni stravné ve vysi dvou tretin této sazby zahrani¢niho stravného,

3. 12 hodin a méng, av8ak alespori 1 hodinu, nebo déle nez 5 hodin; pokud
zameéstnanci vznikne za cestu na uzemi Ceské republiky pravo na stravné
podle § 163 nebo 176 zakoniku prace, zaméstnanci pfislui zahrani¢ni stravné
ve vy$i jedné tfetiny této sazby zahrani¢niho stravného,

4. meneé nez 1 hodinu, zahrani¢ni stravné se neposkytuije,

c) doby stravené mimo uzemi Ceské republiky, které trvaji 1 hodinu a déle pfi vice
zahranicnich cestach v jednom kalendainim dni, se pro ugely zahrani¢niho stravného
sCitaji; doby, za které nevznikne zaméstnanci pravo na zahraniéni stravné, se
pfipocitavaji k dobé rozhodné pro poskytnuti stravného podle § 163 zakoniku prace,

d) bylo-li zaméstnanci b&hem zahrani¢ni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, prislusi
zaméstnanci zahrani¢ni stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu:

1. 70 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné v tretinove vysi
zakladni sazby,

2. 35 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve dvoutietinové vySi
zakladni sazby,

3. 25 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni sazby,
e) zahrani¢ni stravné zaméstnanci podle § 179 odst. 4 zakoniku prace nepfislusi, pokud
mu béhem zahrani¢ni pracovni cesty, ktera trva:
1. 5az 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatna jidla,
2. 12 az 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatna jidla,



)

(2)

3)

(4)

()

kapesné v pfiznavané vysi se zaméstnanci poskytne i v pfipadé, pokud zahraniéni
strana hradi stravné, ubytovani a vedlejsi vydaje; pokud je zaméstnanci kapesné

pfiznano zahraniéni stranou, a to v rozsahu nizsim, nez ktery mu pfiznava NAU, vyrovna
NAU zaméstnanci tento rozdil.

CL.5
Reseni mimoFadnych situaci pfi zahraniéni cesté

Vznikne-li v prib&hu zahraniéni cesty Ci bezprostfedné pred jejim zahajenim mimoradna
situace zptisobena vnéjsimi vlivy, ktera vede ke zméné schvalenych podminek zahranicni cesty
(zejména zména stanoveného zpisobu dopravy &i ubytovani), miize zaméstnanec zahranicni
cestu realizovat za zménénych podminek tak, aby byl v nejvétsi mozné mife napinén ucel
zahraniéni cesty a jeji stanoveny program.

Pokud jsou s realizaci zahranicni cesty za zménénych podminek spojeny dodatecné naklady,
vyzadéa si zaméstnanec pfed uhradou tachto dodate¢nych nakladii pisemny souhlas predsedy
NAU nebo jim povérené osoby (pisemnou formou se rozumi i komunikace formou e-mailu, SMS
zprav & mobilnich aplikaci uréenych pro komunikaci).

Pii feseni mimoiadné situace se zaméstnanec fidi zasadou Géelnosti, hospodéarnosti a
efektivnosti.

ClL.6
Vypofadani zahraniéni cesty

NAU poskytuje zaméstnanci pii zahranicni cesté zU&tovatelnou zalohu az do predpokladané
vy$e cestovnich nahrad v souladu s ustanovenim § 183 odst. 1 zakoniku prace, pokud se se
zaméstnancem nedohodne, Ze zaloha nebude poskytnuta. Zaloha se poskytuje v Eeské mené
nebo v eurové mé&né bezhotovostné na uéet uvedeny zameéstnancem v navrhu na vyslani.
Castku, o kterou byla poskytnutéd zaloha pfi zahrani¢ni cest& nizsi, nez ¢&ini naroky
zameéstnance, doplaci NAU zaméstnanci rovnéz bezhotovostné v &eské méné nebo eurové
méné. Pokud zaméstnanec odjede na zahraniéni cestu bez zalohy, po navratu obdrZi
pFislugnou &astku v Eeské méné nebo v eurové méné bezhotovostné na ucet uvedeny v navrhu
na vyslani.

Zaméstnanec pedlozi provoznimu oddéleni do 10 pracovnich dnd po dni ukonéeni zahraniéni
cesty vyucétovani zahrani¢ni cesty schvalené predsedou NAU nebo jim povéfenym
zaméstnancem.

Nedohodne-li se zaméstnanec s pfedsedou NAU jinak, je zaméstnanec povinen do 10
pracovnich dnt od vyzvy k thradé rozdilu mezi poskytnutou zalohou a naroky zaméstnance
tuto Uhradu provést.

Zaméstnanec je povinen soucasné s vyu¢tovanim vypracovat ve lhaté 10 pracovnich dnd
podle odst. 2 zpravu o zahranicni cest&. Pokud se jedné zahraniéni cesty zucastiuje vice
zaméstnanci, zpracuji spole€nou zpravu.

S CAST TRETI )
POSTUP PRI PRIJIMANI ZAHRANICNICH HOSTU A DELEGACI

CL7
Vydaje pfi pfijimani hosti a delegaci
Pozadavky na zabezpeceni zahranicnich stykl zajistuje provozni oddéleni.

Pii pfijeti hostl a delegaci mohou byt hrazeny tyto vydaje (ceny a limity nakladd, které jsou
uvedeny v tomto &lanku, jsou stanoveny véetne DPH):



a) ubytovani; pfi zajisténi ubytovani se uplatni cenové limity podle vnitfniho predpisu
upravujiciho cestovni nahrady pfi tuzemskych cestach,

b) pracovni obéd, pracovni vecefe — pfijimajici strana je opravnéna uhradit naklady
spojené s pracovnim obédem a pracovni vedefi poskytnutych pfijimané strang, a
to pfi dodrzeni téchto zasad:

1. limit nakladu, které jsou spojeny s pracovnim ob&dem nebo pracovni vecefi, se
stanovuje ve vysi 1 000,- K¢/osoba,

2. pocet zuCastnénych zaméstnancu pfijimajici strany (v€etné pfipadnych dalich
tuzemskych ucastnikd, ktefi nejsou zaméstnanci pfijimajici strany) mlze byt
maximalné takovy jako poc&et zahrani¢nich hostd nebo &lend delegace, pricemz
zaméstnanec zastupitelského Uradu zemé hosta a tlumoénik jsou zapocitavani
k zahrani¢nim hostim,

c) drobné obcerstveni — limit nakladi na ob&erstveni pfipadajici na osobu uéastnici se
pracovniho jednani je stanoven bez ohledu na predpokladanou délku pracovniho
jednani uvedenou v programu ¢&i harmonogramu jednani, a to ve vysi 130 % horniho
limitu stanoveného aktualni vyhlaskou MPSV pro pracovni cestu v délce trvani 5-12
hodin; limit se zaokrouhluje na celé desetikoruny nahoru, v t&chto pfipadech se nedini
rozdil mezi zahrani¢nimi a tuzemskymi agastniky,

d) kulturni akce — piijimajici strana mlze zahraniénimu hostu nebo delegaci uhradit v
zavislosti na délce pobytu G&ast na 1 az 2 kulturnich pfedstavenich (divadlo, koncert,
film) a G¢ast na 1 az 2 vystavach (muzeum, galerie apod.) nebo navstévach kulturnich
pamatek, které reprezentuji ¢eskou kulturni tvorbu nebo tvorbu majici vztah k zemi
hosta; pfi téchto akcich se stanovuje poget doprovazejicich zaméstnanct pfijimajici
strany nejvySe na 2 osoby,

e) darkové pfedméty — host mize obdrzet zpravidia 1 darkovy predmét (kromé kvétinového
daru) v maximalini hodnoté 3 000 K¢.

f)  tlumoceni, jizdenky méstské dopravy, kvétinova vyzdoba a jina dekorace.

~ CASTCTVRTA
ZAVERECNA USTANOVENI

_CL8
Uéinnost

Tato Smeérnice nabyva ucinnosti dnem podpisu piedsedou NAU.

/
prof. Mgr. Jaroslav Miller, M.A., Ph.D.

pigdseda Narodniho akreditaénihg Gradu
pro terciarni vzdélavani

Prilohy:

Priloha ¢. 1 Limity pro vydaje na ubytovani

Pfiloha €. 2 Navrh na vyslani a vyuétovani zahrani¢ni cesty — tiskopis



