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~ CASTPRVNI ’
ZAKLADNI USTANOVEN{

) Clének 1
Ucel dpravy

(1) Uprava smernice vychézi ze zakona &. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni

(déle jen ,,ZP“) a

zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijma, v platném znéni. Tato

smérnice upravuje poskytovani ndhrad cestovnich vydaji vzniklych dle § 152 ZP
zamestnancim Univerzity Tomé3e Bati ve Zling (dale jen ,,UTB%) jak v pracovnim
pomeru, tak ¢innym na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomeér.

(2) Konkrétni vySe nahrad stravného, zakladni nahrady pfi pouZiti vlastniho automobilu
a primérné ceny pohonnych hmot vychazi z pokynu kvestora, ktery je kaZzdoro¢né

vydavan do 15. 1.

prisludného kalendéiniho roku a platny po cely rok, pokud nejsou

v priibéhu roku vyhlaSeny Ministerstvem financi a Ministerstvem prace a socialnich

véci nové sazby.

-~

W
TN B
Clanek 2

Zakladni pojmy

(1) RozliSeni zaméstnancti

a) zameéstnanci v pracovnim poméru, pokud je platn& uzavien pracovni pomér dle ZP,

b) zaméstnanci &inni na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér,
tj. dohod o pracovni &innosti a dohod o provedeni prace.
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(2) Pro urCovéni néroku na uhradu cestovnich vydaji je rozhodné stanoveni pravidelného
pracovi§té.  Pravidelné pracovidté je dohodnuto mezi zaméstnavatelem
a zaméstnancem v pracovni smlouvé, pfipadné v jiném individuilnim dokumentu.
Pokud neni toto pravidelné pracovi§té dohodnuto, je pravidelnym pracovi§tém misto
vykonu price (pokud je misto sjedndno 3ifeji neZ jedna obec, povaZzuje se za
pravidelné pracovisté obec, ve které nejéastéji zatinaji pracovni cesty zameéstnance).

(3) Pracovni cesta je Gasové omezené vyslani zamé&stnance zamé&stnavatelem k vykonu
prace mimo sjednané misto vykonu price. Zamé&stnanec ma narok na dhradu
cestovnich vydaji mimo misto vykonu prace.

. CASTDRUHA )
POSKYTOVANI CESTOVNICH NAHRAD ZAMESTNANCUM

Clének 3
Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

(1) Na UTB musi byt veskeré dohody o pracich konanych mimo pracovni pomeér (dale jen
»dohoda“) uzavirdny pisemng&. Podminkou pro poskytovani nahrad cestovnich vydaji
dle § 155 ZP je, aby poskytovani t&chto néhrad bylo sjednano pisemn&. V dohodg je
mozné vyjmenovat jen urité druhy nahrad cestovnich vydaji, na které ma
zaméstnanec narok. Pravidla pro uzavirani dohod a znéni ujednani o cestovnich
nahradéch jsou stanovena v platné smérnici kvestora Dohody o pracich konanych
mimo pracovni pomér — pravidla a stanoveni odpovédnosti.

(2) ZP umoZilyje sjednat u dohod o provedeni price, Ze zaméstnavatel poskytne
zaméstnanci i pi cest€ z obce pobytu do mista vykonu prace a zpét nahrady jako pfi
pracovni cest€. Toto ujednéni lze na UTB vyuZit v p¥ipadech proplaceni jizdnich
vydajii zahrani¢nim specialistim, ktefi piijizdi na UTB z dtvodu sjednani
Jednorédzového pracovniho ukolu (napf. prednaska). Vzniklé jizdni vydaje musi
prokazateln€ souviset sterminem a ucelem provedené préce, ktera je uvedena
v dohodé. Pokud je tedy se zamé&stnancem sjednana v dohodé o provedeni prace
Uhrada jizdnich vydajii obecn& nebo konkrétng definovanych, nevyZaduje se jiz
pisemna forma sjednani podminek pracovni cesty (§ 153 odst. 2 ZP).

(3) Pracovni cestu zaméstnance 1ze do SAP zadat, pokud je dany zaméstnanec na zakladé
uzaviené dohody zaloZen v SAP.

(4) Je-li nutné pfedem =zaplatit n&které vydaje spojené s budouci pracovni cestou
zaméstnance ¢inného na zéklad¢ dohody (napt. konferenéni poplatek, letenka, vizum),
ekonomicky odbor Rektordtu provede jejich uhradu, jen pokud se zaméstnancem
vysilanym na pracovni cestu bude v dobé tihrady jiZ dohoda uzavfena. Na kazdém
poZadavku na uhrazeni sluZeb spojenych s budouci pracovni cestou musi byt uvedeno
vZdy jméno zaméstnance a &islo piislusné dohody.
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CAST TRETI '
POVOLENI PRACOVNI CESTY

Clanek 4
Povinnosti zaméstnance

(1) O vysldni zaméstnance na pracovni cestu rozhoduje nadrizeny zaméstnance (dale
jen ,,zaméstnavatel).

(2) Zaméstnanec je povinen

a) alespoil 2 pracovni dny pfed zahijenim pracovni cesty pfedloZit svému
zaméstnavateli Zadost o povoleni pracovni cesty ke schvéleni. Pred nastupem na
pracovni cestu musi byt Zzadost o povoleni pracovni cesty podepsdna
zamestnancem-zadatelem a zaméstnavatelem (podpisy nelze skenovat). Ddle je
nutny podpis piikazce operace, pokud je dle zdroje financovéni odlisny od
nadfizeného zaméstnance. U soudasti, jejichZ spravce rozpoctu nema na dany
kalendaini rok podepsin limitovany pfislib na pracovni cesty tuzemské i
zahrani¢ni, je nutny i podpis spravce rozpodtu. Zadost o povoleni pracovni cesty
nemiiZe byt v rozhodujicich skute¢nostech pro pozdéjsi vyuctovani pracovni cesty
pfepisovana ani opravovana (napf. misto nastupu a ukonceni pracovni cesty, misto
vykonu préace, doba trvéni pracovni cesty a zptisob dopravy), v tomto pfipadé
nesmi byt Zddost zaméstnavatelem podepsana.

Zadost o povoleni pracovni cesty je umisténa na internetovych strankdch UTB
https://www.utb.cz/zamestnanec/formulare/ekonomicke.

b) pokud se zamé&stnanec se zaméstnavatelem dohodne na zpusobu dopravy vlastnim
vozidlem a to i vlastnim vozidlem za néhradu jizdného vlakem nebo autobusem, je
povinen pfed zapocetim pracovni cesty predlozit pritkaz o zdokonalovani odborné
zpusobilosti fidi¢l (tzv. referentské zkousky), kopii technického prukazu a kopii
havarijniho pojisténi vozidla (v pripadé zahraniéni pracovni cesty havarijni
pojiSténi vozidla platné i pro zahraniéi).

¢) pokud se zaméstnanec se zaméstnavatelem dohodne na zpusobu dopravy
sluZebnim vozidlem, je povinen postupovat dle smérnice kvestora Pravidla pro
vyuZivani vozového parku UTB ve Zling, p¥ip. vnitinich pfedpisi soudésti.

Clinek 5
Povinnosti zaméstnavatele

(1) Zaméstnavatel je povinen pfed zahajenim pracovni cesty vZzdy urit misto nastupu
a ukondeni pracovni cesty. Mistem ndstupu na pracovni cestu i mistem jejiho
ukonCeni mulZe byt kterékoliv misto (napt. misto vykonu prace, bydliste
zameéstnance, misto kondni price na pracovni cesté). Uréeni mista nastupu a ukonéeni
pracovni cesty je rozhodujici pro pozdgjsi vyuctovéni cestovnich vydaji.

(2) Pfipadné preruSeni pracovni cesty z diivodii na strand zaméstnance musi byt pfedem
vyznaceno (pfesn€ uvést od kdy do kdy asové je pracovni cesta prerugena a kdy je
op&t zahdjena) na Zadosti o povoleni pracovni cesty a odsouhlaseno zaméstnavatelem.
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(3) Zamestnavatel je povinen pfed zahdjenim pracovni cesty vzdy urit misto vykonu
prace. Jde o ur€eni mista, kde bude zaméstnanec konat praci na pracovni cestg.

(4) Zamé&stnavatel je povinen pred zahdjenim pracovni cesty vZdy uréit dobu trvéni.
Zamestnavatel ma povinnost ur¢it zaméstnanci den a hodinu néstupu na pracovni cestu
a den, popfipad€ hodinu ukonéeni pracovni cesty.

(5) Zaméstnavatel je povinen pred zah4jenim pracovni cesty vzdy uréit zpiisob dopravy.
Zamestnavatel ur¢i z hlediska hospodérnosti, uelnosti a bezpenosti vhodny dopravni
prostiedek, ktery bude pfi pracovni cest& pouzit

® automobil sluzebni,

* automobil vlastni,

= vylak,
= Jetadlo,
= autobus,

* automobil vlastni za ndhradu jizdného autobusem,

* automobil vlastni za néhradu jizdného vlakem.

Mistni hromadné doprava, piip. vyuZiti taxi v mist& vykonu prace na pracovni cesté
neni vZadosti o povoleni pracovni cesty zamé&stnavatelem pfedem uréena.
Zaméstnanec ma nérok na jejich Ghradu p¥i prokazani dokladem. V piipadé pouziti
taxi musi nadfizeny zaméstnance posoudit, zda bylo vyuZiti taxi nezbytn& nutné
v daném piipadé (napf. ptilet v noci), tak aby byl vydaj vynaloZen Gcelng, efektivné a
hospodérné.

(6) Mohou byt vymezeny i dalsi okolnosti spojené se samotnou realizaci pracovni cesty.
Stanovené podminky pracovni cesty nadfizenym zaméstnancem neni zaméstnanec
opravnén jednostranné ménit bez zévaznych divodii. Pokud zaméstnavatel uréi jako
zplisob dopravy napf. vlak a zam&stnanec bez jeho védomi pouZije pro pracovni cestu
vlastni automobil, nebude mit narok na proplaceni jizdnich vydaji.

, CAST CTVRTA _
NAHRADY PRI PRACOVNI CESTE

henmadnd doseaeras

Ndhrady

(1) Vydaje za jizdenku, letenku, vydaje za pouZiti taxi, za mistni hromadnou dopravu

apod. prokazuje zaméstnanec ¥4dnym dokladem za pouziti dopravniho prostfedku.

VSechny doklady jizdnich vydajii musi mit datum skuteéného konsni pracovni
cesty a Casové idaje odpovidajici pracovni cesté.

(2) Zameéstnanci se nepropléci naklady vznikI¢ s pofizenim priikazu na slevy.

(3) Pii pofizeni hromadné jizdenky je proplacena néhrada jizdnich vydaji pouze tomu
zamestnanci, ktery tuto jizdenku uhradil a dolozZil originalem dokladu (neni p¥ipustné,
aby se jednotlivi zaméstnanci na Ghradu hromadné jizdenky ,,skladali<).
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(4) Zamestnanci jsou povinni v zajmu hospoddrnosti vynakladanych finanénich
prosttedkd vyuZivat ekonomicky dostupné spoje.

Clinek 7

Nahrady prokazanych jizdnich vydaji — automobil vlastni

(1) Pii pouziti vlastnitho automobilu pFi tuzemské pracovni cesté piisludi zaméstnanci
nahrada bud’

a) za kazdy 1 km jizdy sazba zakladni ndhrady a néhrada za spotiebované pohonné
hmoty, tedy

nebo

vySe zdkladni ndhrady je stanovena pokynem kvestora na kazdy
kalendaini rok a zahrnuje veskeré néklady na pouziti vozidla s vyjimkou
nakladi za PHM (napf. opotfebeni vozidla, ndklady na pneumatiky, mazaci
oleje, nemrznouci smési apod.)

nahrada za spotfebované PHM ve vySi, kterd odpovida cené PHM za
litr prokazany dokladem, ze kterého je patrnéa souvislost s pracovni cestou,
tzn. doklad musi byt z doby nejdtive dva dny pted uskuteénénim pracovni
cesty nebo nejpozdéji z posledniho dne pracovni cesty a spotfeb& PHM,
kterd vychazi z udajii uvedenych v technickém pritkazu vozidla. V piipade,
Ze zaméstnanec predloZi vice dokladi o ndkupu PHM, vychazi se
z prumeérné ceny za 1 litr vypoéitané z t&chto dokladi.

Pokud zaméstnanec neprokaze cenu PHM, je pro uéely stanoveni nahrady
za PHM pouzita primémé cena PHM za dany druh PHM uvedeny
v technickém prikazu vozidla dle pokynu kvestora pro dany rok.

b) nédhrada ve vysi odpovidajici ceng jizdenky hromadného dopravniho prostfedku
(autobusu, vlaku), pokud je tento zpiisob thrady jizdnich vydaji dohodnut mezi
zaméstnavatelem a zaméstnancem pred zapoCetim pracovni cesty na Zadosti o
povoleni pracovni cesty. Cenu jizdného zjisténou dle jizdniho ¥4adu je zam&stnanec
povinen piilozit k vyG&tovani pracovni cesty.

(2) Pii pouziti vlastniho automobilu p¥i zahraniéni pracovni cesté piislusi zaméstnanci
nahrada za kazdy 1 km jizdy sazba zakladni néhrady a nahrada za spotfebované PHM
dle ¢asti ¢tvrté, Clanku 7 odstavee 1 a) jako pfi tuzemské cestd, kdy

a) vySe zakladni ndhrady se poskytuje v ¢eské méné,

b) ndhrada za spotiebované PHM za km ujeté v zahranii v cizi méné, pokud
zaméstnanec dolozi cenu PHM v cizi mén& dokladem od zahraniéni &erpaci
stanice, pokud tak neu¢ini, bude néhrada poskytnuta jako u tuzemské cesty v deské
méné (dle ceny PHM prokazané dokladem o ndkupu v tuzemsku nebo pokud
neprokaZe cenu PHM dokladem, je nihrada stanovena dle primémé ceny PHM
dané pokynem kvestora pro dany rok). V pfipadg, e ptedloZi zam&stnanec vice
dokladii o nakupu PHM v zahraniéi v riznych ménach, je nutné nejprve piepogitat
cenu za jeden litr na dokladech na ménu vyplacené zalohy nebo pokud nebyla
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zéloha vyplacena, piepocte se na Eeskou ménu. Poté se zjisti cena za jeden litr
prumérem cen.

(3) Nahrady za cestovni vydaje pii pouziti soukromého vozidla vznikaji pouze
zaméstnanci, ktery vozidlo fidi a ma toto vozidlo schvélené v Zadosti o povoleni
pracovni cesty. Pokud se zaméstnancem cestuji spole¢n& dal3i zamé&stnanci, nemaji
narok na nahrady, nebot’ jim Zadné jizdni vydaje nevznikly.

(4) Zamé&stnanec, ktery je na jednotlivych sou¢astech UTB odpovédny za zadavéni uidajt
do infotypu 9017 v informa¢nim systému SAP, uvadi udaj o spotieb& PHM pro
kombinovany provoz podle norem Evropského spoledenstvi (pokud je v technickém
priikazu v kolonce ,,Spotfeba paliva-pfedpis ¢.“ uvedena norma EU, potom je
kombinovana spotfeba uvedena v kolonce ,,Spotieba paliva“ jako tfeti udaj, piehled
norem, které uvadi kombinovanou spotiebu, je nutné sledovat). Neni-li tento udaj
v technickém priikazu uveden, vypocitava se spotfeba PHM aritmetickym préimérem
z Udaji v technickém prikazu uvedenych. Déle je povinen zaloZit kopii technického
prikkazu pouzitého vozidla a kopii havarijniho poji§téni vozidla, aby je byl schopen
predloZit pii piipadné kontrole.

(5) Silni¢ni dan, kterou je zamé&stnavatel povinen hradit za zaméstnance v piipadé pouZiti
soukromého osobniho automobilu na tzemi CR, se zaG&tuje ktizi nakladového
sttediska nebo projektu podle ureni zaméstnance ve vysi celkového poétu dnii trvani
pracovni cesty na izemi CR.

Clének 8
Nidhrada prokazanych vydaji za ubytovani

(1) Nahrada vydajii za ubytovani je poskytovana pouze ve vysi prokdzané dokladem, tj.
hotelovym tu¢tem nebo dokladem z jiného ubytovaciho zafizeni ztuzemska i ze
zahrani¢i. Zaméstnanci jsou povinni pfi vyb&ru ubytovani pfihlizet k cenovym
relacim, které jsou v misté pfenocovani pfiméfené, a poéinat si hospodarné.

(2) Doklad musi obsahovat néleZitosti dafiového dokladu, ptipadné zjednoduseného
dafiového dokladu. Nahrada prokdzanych vydaji za ubytovani se zaméstnancim
nepropléci, pokud jim zaméstnavatel zajistil bezplatné ubytovani.

Clinek 9
Nahrada zvySenych stravovacich vydajii- tuzemské

(1) Zaméstnanci piisludi ndhrada zvySenych stravovacich vydaji (déle jen ,,stravné™) ve
vysi, kterd je stanovena pokynem kvestora pro dany kalendaini rok die odpovidajici
doby trvani pracovni cesty.

(2) Pii tuzemské pracovni cesté se stravné nevyplici, pokud trva pracovni cesta méng
nez 5 hodin.

(3) Je-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidang,
ob&da nebo vecefe, na které zaméstnanec finanéné nepfispiva, zamé&stnavatel poskytne
sniZené stravné za kazdé bezplatné jidlo v zavislosti na délce trvani pracovni cesty az
o0 hodnotu:
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Délka trvani PC Snidané Obéd Vedefe
5 az 12 hodin 70 % 70 % 70 %
Déle nez 12, max. 18 35% 35% 35%
hodin

Déle nez 18 hodin 25 % 25 % 25 %

Procentni vySe kraceni stravného mohou byt zaméstnavatelem upravovany a jsou
uvedeny v pokynu kvestora platného pro dany kalenda¥ni rok.

(4) Pti tuzemské pracovni cest®, kterd spadd do 2 kalendafnich dnd, se upusti od
odd€leného posuzovéani doby trvani pracovni cesty v kalendainim dnu, je-li to pro
zamgéstnance vyhodnéjsi.

(5) Stravné je jedna znarokovych néhrad a jeho neposkytnuti by znamenalo kriceni
zdkonného ndroku. Zaméstnanec se stravného nemtze vzdat ani tim, Ze da pfednost
zavodnimu stravovani. Zaméstnavatel nesmi poskytovat stravné a piispévek na
zavodni stravovani soub&Zné (nutné presné vést evidenci dnd na pracovni cesté
a o stejny pocet dnii zkratit narok na zavodni stravovani).

(6) Zamé&stnanci neni proplcena strava na zakladé predloZenych dokladi. Zam&stnanci
pfislusi nahrada zvySenych stravovacich vydaju (tj. stravné), které stanovuje pokyn
kvestora pro kalend4ini rok.

Clinek 10
Nihrada zvySenych stravovacich vydaji - zahraniéni

(1) PFizahrani¢ni pracovni cesté pfislu$i zaméstnanci nahrada zvySenych stravovacich
vydajt (déle jen ,,stravné) v cizi méné ve vysi:

a) pokud zamé&stnanci nevznikl ndrok na tuzemské stravné:

- ve vysi zékladni sazby, jestlize doba strivend mimo tvizemi CR trva
v kalendafnim dni déle neZ 18 hodin,

- ve vySi dvou tfetin zdkladni sazby, jestlize doba stravens mimo tzemi CR
trva déle neZ 12 hodin, nejvyse viak 18 hodin,

- ve vysi jedné tetiny zdkladni sazby, jestlize doba stravena mimo tzemi CR
trva maximdln€ 12 hodin, avak alespori 1 hodinu.

b) pokud zaméstnanci vznikl narok na tuzemské stravné:

- ve vysi jedné tfetiny zakladni sazby, jestlize doba stravend mimo tzemi CR
trva déle nez 5 hodin.

Zakiadni sazby stravného jsou uvedeny v pokynu kvestora platného pro dany
kalendaini rok.

(2) Doba, za kterou zaméstnanci nevznikd prévo na zahraniéni stravné, se pfipocita
k dobé rozhodné pro stanoveni vyse tuzemského stravného v daném kalenddinim
dni.

(3) Je-li zaméstnanci b&hem zahraniéni pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma
charakter snidané, ob&d& nebo vedefe, na které zaméstnanec finandng nepiispiva, je
sazba pro zahrani¢ni stravné sniZena v zavislosti na délce trvani zahranién{ pracovni
cesty aZ o hodnotu:
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Délka trvani PC Snidané Obéd Vedefe
1 az 12 hodin 70 % 70 % 70 %
Déle nez 12, max. 18 35% 35% 35%
hodin

Déle neZ 18 hodin 25 % 25 % 25 %

“4)

()

(6)

™)

Q)

)

Zahrani¢ni stravné zamé&stnanci nepiislusi, pokud mu b&hem zahraniéni pracovni
cesty, kterd trva

a) 1 az 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatn4 jidla,
b) 12 aZ 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatna jidla.

Procentni vySe kraceni stravného mohou byt zaméstnavatelem upravovany a jsou
uvedeny v pokynu kvestora platného pro dany kalendaini rok.

Pfi zahrani¢ni pracovni cest& piislui{ zaméstnanci za dobu pracovni cesty na Uzemi
CR stravné v &eské méné v rozsahu a za podminek jako u tuzemské cesty. Narok na
zahrani¢ni stravné v cizi méné se poéita az od prechodu Seské statni hranice a pri
letecké piepravé odletem z Ceské republiky a piiletem letadla do Ceské republiky dle
letového fadu. V tomto pfipadé se jednd o samostatné néroky, dobu na tizemi v CR a
v zahrani¢i nelze pro uely poskytovani nahrad séitat. Vyjimka je pouze u
jednodenni zahrani¢ni pracovni cesty, kdy se séita doba od nastupu zaméstnance na
jednodenni zahraniéni cestu v CR do ptekrodeni hranic CR a pfi névratu doba od
prekro€eni hranic CR do mista ukon&eni pracovni cesty v CR.

Pii prijjezdu n&kolika staty v ramci jedné zahraniéni cesty se sazba stravného uréi dle
statu, ve kterém zameéstnanec stravi v kalendafnim dni nejvice Sasu.

Pii vice zahrani¢nich pracovnich cestich vjednom kalendainim dni, které trvaji
I hodinu a déle, se doby stravené mimo tizemi CR pro tgely zahrani¢niho stravného
sCitaji. Sazba stravného se uréi dle statu, ve kterém zaméstnanec stravi v kalendainim
dni nejvice ¢asu.

Pfi soub&hu néroku na tuzemské a zahraniéni stravné v jednom dni, vznikne narok na
zahrani¢ni stravné, pokud pracovni cesta mimo CR bude trvat déle neZ 5 hodin.

Clinek 11
Nahrada prokizanych nutnych vedlejSich vydaji

Nahrada vydaji blize nespecifikovanych, které zaméstnanec prokazatelné vynaloZil
na nezbytné nutné ucely vzniklé nebo spojené s pracovni cestou.

Za nutny vedlejsi vydaj lze povazovat napf.

" vstupenky a vloZné na seminafe, konference, veletrhy, vystavy, piipadné
zakoupeni publikace na symposiu, ktera je uréena pro pracovni ucely (pfi
nakupu zboZ{ v zahrani¢i vzemich EU musi byt prodejci uvedeno, Ze
odbératelem je organizace Univerzita ToméSe Bati ve Zling, ktera je
platcem DPH a jeji VAT CZ70883521),

* poplatky za ischovu zavazadel,

" vydaje za pfepravu osobnich i sluZebnich zavazadel, pokud je nutno ji
hradit mimo ceny jizdenek, letenek ¢&i lodnich listk,
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* parkovné pii pouZiti silni¢niho motorového vozidla,

* dalni¢ni zndmka, pokud ji zam&stnanec p¥i pouZiti soukromého vozidla byl
nucen s ohledem na trasu pracovni cesty zakoupit, zamé&stnanec je povinen
zakoupit dalni¢ni zndmku s platnosti nutnou dle doby trvani pracovni cesty
(zaméstnavatel nebude proplécet roéni dalni¢ni zndmky a to ani pom&rové
dle doby trvani pracovni cesty, m&si¢ni dalni¢ni znamky, jsou propléceny
v hodnot& desetidenni délni¢ni zndmky, pokud pracovni cesta trvala méné
nez 11 dni),

* poplatky v zahrani¢i za sménu pfidélenych valut za mistni ménu a zpét.

(3) Za nutné vydaje nelze uznat napf.

* (hradu pojistného havarijniho pojisténi,

* telefonni karty,

* vstupn€ za pouZiti hotelového bazénu, sauny a fitcentra,

" Uty za konzumaci minibaru v hotelovém pokoji,

* vydaje osobniho charakteru,

(4) Nutné vedlejsi vydaje se vzdy prokazuji dokladem a zaméstnavatel tyto GiStované
vydaje s ohledem na urfené podminky konkrétni pracovni cesty posoudi. V pfipadé,
Ze tyto vydaje nelze povazovat sohledem na podminky pracovni cesty za nutné,
nebudou zaméstnanci proplaceny.

Clanek 12
PreruSeni pracovni cesty ze strany zaméstnance

(1) Pii pferuSeni pracovni cesty ze strany zaméstnance ma zaméstnanec narok na nahradu
Jizdnich vydaji pouze do vy3e, kterd by zaméstnanci naleZela v piipads, Ze by
k pferuSeni pracovni cesty nedoslo.

(2) Po dobu dohodnutého preruseni pracovni cesty stravné zaméstnanci nepfisludi. Narok
na stravné konéi ukonfenim vykonu prace, zadind pak zaditkem vykonu préce na
pracovni cesté.

(3) V ptipadé pteruseni pracovni cesty na strané zamé&stnance nemé zaméstnanec narok na
thradu ubytovéani po dobu pferuseni pracovni cesty.

V(TAST’PATA '
POSKYTOVANI A VYUCTOVANI ZALOH NA PRACOVNI CESTY

Clanek 13
Poskytovani zaloh

(1) Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci zélohu ve vysi podle podminek a
rozsahu predpoklddané doby trvéni pracovni cesty, pokud se zaméstnavatel se
zaméstnancem nedohodne, Ze zaloha poskytnuta nebude.
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Pfi vyplaté zalohy na pokladn& je zaméstnanec povinen pfedlozit original Zadosti o
povoleni pracovni cesty. Na Z4adosti o povoleni pracovni cesty musi byt uvedena
pozadované vySe zélohy, kterd je schvélena a podepséna nadfizenym zaméstnance.
Pokladni dopiSe do Zadosti vysi vyplacené zélohy a &islo pokladniho dokladu. Na
zéklad¢ takto vyplnéné Zadosti je na pokladng ziloha vyplacena. Kopie Z4adosti o
povoleni pracovni cesty je pfiloZena k pokladnimu dokladu.

Pii tuzemskych pracovnich cestach bude zaloha vyplacena v ¢eskych korunach.

Pii zahrani¢nich pracovnich cest4ch poskytne zaméstnavatel zalohu v cizi meng,
Zaméstnanec se miZe se zaméstnavatelem dohodnout na poskytnuti zalohy 1 v jiné
men¢ neZ stanovuje vyhlaSka Ministerstva financi pro ptislusny stat, pokud je k této
méng v Kurzovnim listku CNB vyhlasen kurz devizového trhu nebo pfepocitaci pomér
(pfi pfepoctu se zjisti nejdive korunové hodnota stravného ve stanovené méng, kters
se pfepoitd na dohodnutou ménu). P¥i uréeni korunové hodnoty stravného a Castky
stravného v dohodnuté méné se pouziji kurzy devizového trhu a pfepocitaci poméry
vyhléené CNB platné v den uréeni zalohy. V pfipadé, Ze zamé&stnanec na vlastni
Z4dost pozaduje vyplaceni zélohy v jiné méné& nez stanovuje vyhldska Ministerstva
financi pro pfislusny stat, poplatky za smé&nu na ménu v zemi plsobeni nese
zameéstnanec. Je mozZné poskytnout zalohu i v Eeské méné.

Zalohu na dalsi pracovni cestu lze nadfizenym zaméstnance schvalit a? po vyuctovani
zalohy na pfedchozi pracovni cestu.

V piipad€ neuskute¢néni pracovni cesty musi byt zéloha bezprostiedng vracena.

Nevyuctovanou zilohu na néhradu cestovnich vydaji si po uplynuti 10 pracovnich
dnd (lhGta pro vyudtovani pracovni cesty — viz. &ast pata, ¢lanek 14) mize
zamé&stnavatel i bez souhlasu zam&stnance srazit z jeho mzdy (§ 147 ZP).

Zaméstnavatel muiZe po dohodé se zaméstnancem namisto zalohy zapijéit
zaméstnanci na uhradu vydaji spojenych s pracovni cestou platebni kartu
zaméstnavatele. Platebni kartu zaméstnavatele nelze pouZivat k thrad soukromych
vydaji. Po navratu z pracovni cesty uvede zaméstnanec ve vyuctovani cesty rozpis
prostfedkll vyCerpanych prostiednictvim platebni karty a dolozi jej prislusnymi
origindly dokladd. Kopie dafiovych dokladi se p¥iloZi k za&tovéni vypisu platebni
karty. V ptipadé, ze k uhradg vydaji vzniklych v souvislosti s pracovni cestou pouZzije
zaméstnanec soukromou platebni kartu, bankovni poplatky za uziti soukromé platebni
karty nese zaméstnanec.

Clinek 14
Vyuétovani pracovni cesty

Zamestnanec je povinen do 10 pracovmich dné po dni ukondeni pracovni cesty
pfedloZit pisemné doklady potiebné k vyuctovani pracovni cesty a k vyporadédni
zalohy.

Zaméstnavatel je povinen do 10 pracovnich dnfi ode dne predloZeni pisemnych
doklad provést vytétovani pracovni cesty.

Pokud byla zamé&stnanci pii zahraniéni pracovni cesté poskytnuta zdloha vy$8i nez €ini
jeho ndroky, vraci zaméstnanec zaméstnavateli astku ve méng, kterd byla

zaméstnanci vyplacena nebo v bézné sménitelné méng (viz. &ast pata, &l. 15 odst. 2
pism. a), na kterou zamé&stnanec tuto ménu v zahrani¢i sménil. Pokud zamé&stnanec
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mel poskytnutou zalohu v b&Zn& sménitelné cizi méng, ale v disledku pouzivani jiné
mény v mist¢ pracovni cesty si ji musel vyménit za mistni ménu, je zaméstnanec
povinen pfed odjezdem ze zemé vyménit mistni ménu zpét za ménu, ve které
zaméstnavatel zalohu poskytl. V tomto pt{padé nese naklady spojené se sménou meény
zaméstnavatel. Pokud zaméstnanec nema patti¢nou &astku k vraceni ve méng, ve které
mu byla zaloha poskytnuta, vrati zalohu v ¢eské méng.

(4) Pokud byla zamé&stnanci pfi zahrani¢ni pracovni cesté poskytnuta zéloha niZ$i ne¥ &ini
zaméstnancovy naroky, doplaci zaméstnavatel zaméstnanci &astku v &eské meéng,
pokud se nedohodnou jinak.

Clanek 15
Pouziti kurzi pro prepodet dokladi

(1) PouZiti kurzu pro pfepocet dokladd vystavenych v cizi m&ng, pokud si zaméstnanec
vyzvedl zélohu na zahraniéni pracovni cestu

a) obecné plati, Ze pfi vyctovani zalohy v cizi méné se pouZije kurz devizového
trhu a pfepolitaci poméry vyhlasené CNB platné v den uréeni vySe zalohy, tj.
dnem vyplaceni zélohy,

b) pro prepocet dokladii, které jsou vystaveny v jiné mén&, ne ve které byla
zamestnanci poskytnuta zaloha, se pouZije kurz v tomto pofadi
* doloZeny kurz, kterym byla poskytnutd ména v zahrani&i sménéna na jinou
ménu,
* platny kurz CNB v den vyplaceni zalohy.

(2) Pouziti kurzu pro pfepocet dokladti vystavenych v cizi mé&ng, pokud si zamé&stnanec
nevyzvedl zalohu na zahrani¢ni pracovni cestu

a) pokud zaméstnanec nemél zlohu a ména pro piislusny stat odpovida nasledujici
méné¢ — CAD, CHF, EUR, GBP, PLN, SEK a USD, zamé&stnanec doklady
neprepocitava, systém prepocte tyto doklady automaticky platnym kurzem CNB
k prvnimu dni pracovni cesty,

b) pokud zaméstnanec doloZi doklad v jinych m&nach neZ uvedenych v odst. 2 pism
a), pouZije pro pievod mény  pfevodnik  (http://www.kurzy.cz/kurzy-
men/prevodnik-men/) a platny kurz CNB k prvnimu dni pracovni cesty.

(3) Pii zautovani pracovni cesty v cizi méné je pouZit

a) pokud je vyplacena zaméstnanci zéloha — platny kurz CNB ke dni vyplaceni
zélohy,

b) pokud neni vyplacena zaméstnanci zaloha — platny kurz CNB k prvnimu dni
pracovni cesty.
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Clinek 16
Kapesné

(1) Pfi zahraniéni pracovni cesté miZe zamé&stnavatel vyjime¢né¢ zaméstnanci
poskytnout vedle zalohy i kapesné v cizi méné ve vy&i 10 %, 20 %, 30 % nebo 40 %
stravného. V tomto pfipad€ musi byt na Zadosti o povoleni pracovni cesty uvedena
vySe kapesného, kterd je schvalena a podepséna nadfizenym zaméstnance. Na
zaklade takto vyplnéné Zadosti bude zaméstnanci kapesné na pokladné vyplaceno.

(2) Kapesné se pouziva na neuznavané nutné vedlejdi vydaje (napf. za odnos zavazadel,
za pouziti WC), na nédkup potiebnych osobnich cestovnich véci, na vydaje za osobni
korespondenci, soukromé telefonické hovory, kvétiny, pohosténi piatel apod.

(3) Zamé&stnanec neni povinen prokazovat, k jakému konkrétnimu téelu kapesné pouzil.

. CASTSESTA ,
SPOLECNA A ZAVERECNA USTANOVENI

Clének 17
Spole¢na ustanoveni

(1) V ptipadé uzavieni dohody se zaméstnancem o hradé nahrad z tuzemskych
pracovnich cest na bézny uéet je vyse nahrad odesldna na b&Zny et zaméstnance
evidovany pro thradu mzdy do 5 pracovnich dnti ode dne vyuctovani tuzemské
pracovni cesty v informaénim systému SAP.

(2) Zamé&stnanci jsou povinni pfed vyslanim na zahraniéni pracovni cestu sjednat
cestovni pojiSténi (dle platné smérnice kvestora Cestovni pojisténi). Vydaje vzniklé
s cestovnim pojisténim nese zaméstnavatel.

(3) Pfi uhrad€ nakladii spojenych s tuzemskou pracovni cestou, které nejsou doloZeny
doklady (napt. doklad o thradé konferenéniho poplatku), které dokumentuji el a
obsah pracovni cesty, je zam&stnanec povinen vypracovat struénou cestovni Zpravu
a pfilozit k vyu€tovani. U zahrani&ni pracovni cesty je zamé&stnanec vzdy povinen
vypracovat stru¢nou cestovni zpravu a pfilozit ji k vyuétovani.

(4) Kone¢na ¢astka celkového vypoéteného vyudtovani se zaokrouhli celé koruny
nahoru.

Clanek 18
Zavérecéné ustanoveni

(1) Tato smérnice rusi platnost smérnice kvestora &. 18/2012 Dodatek &. 1 ke smérnici
kvestora €. 1/2012 Néhrady cestovnich vydajii hrazené zaméstnanciim dle zakona ¢&.
262/2006 Sb., zakonik prace, vplatném znéni a smémici kvestora & 1/2012
Nahrady cestovnich vydaji hrazené zaméstnanctim dle zakona &. 262/2006 Sb.,
zakonik prace, v platném znéni.
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