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~ CASTPRVNI
ZAKLADNf USTANOVENI

) Clanek 1
Ucel tipravy

(1) Uprava smérnice vychézi ze zékona &. 262/2006 Sb., zakonik price, v platném zn&ni
(dale jen ,,ZP“) a zékona & 586/1992 Sb., o danich z p¥fjmd, v platném zn&ni. Tato
smérnice upravuje poskytovani néhrad cestovnich vydaji vzniklych dle § 152 ZP
zaméstnancim Univerzity ToméSe Bati ve Zling (déle jen ,,UTB*) jak v pracovnim
poméru, tak ¢innym na z4kladg dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér.

(2) Konkrétni vySe nahrad stravného, zakladni néhrady pfi pouZiti vlastniho automobilu
aprimémé ceny pohonnych hmot vychdzi z pokynu kvestora, ktery je kaZdoro&nd
vydavan do 15. 1. pifsluiného kalendafniho roku a platny po cely rok, pokud nejsou
v pritbéhu roku vyhldeny Ministerstvem financi a Ministerstvem prce a socidlnich
véci nové sazby.

Clanek 2
Zakladni pojmy

(1) RozliSeni zaméstnanct

a) zamgstnanci v pracovnim poméru, pokud je platng uzavien pracovni pomér dle ZP,

b) zamé&stnanci ¢inni*na zékladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér

>

tj. dohod o pracovn{ &innosti a dohod o provedeni préce.

(2) Pro urfovéni ndroku na thradu cestovnich vydajti je rozhodné stanoveni pravidelného
pracovi§té.  Pravidelné pracovi$t¢ je dohodnuto mezi zaméstnavatelem
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a zaméstnancem v pracovni smlouvé, piipadng i vjiném individudlnim dokumentu.
Pokud nent toto pravidelné pracovi3té dohodnuto, je pravidelnym pracovi¥tém misto
vykonu price sjednané v pracovni smlouvé jako obec a organizaéni jednotka,
pfipadn€ jinak urené misto (pokud je toto misto sjednéno $iteji neZ jedna obec,
povaZuje se za pravidelné pracovisté obec, ve které nejSast&ji zadinaji pracovni cesty
zame&stnance). Pravidelné pracovidté pro udely cestovnich nahrad nesmi byt sjedndno
Sifeji neZ jedna obec. Na UTB je pravidelnym pracovistém misto vykonu prace.

(3) Pracovni cesta je Casové omezené vysldni zaméstnance zamé&stnavatelem k vykonu
préce mimo sjednané misto vykonu price. Zaméstnanec mé narok na uhradu
cestovnich vydajii 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 pom&r (déle
jen ,,dohoda®) uzavirny pisemnd. Podminkou pro poskytovani ndhrad cestovnich
vydajl dle § 155 ZP je, aby poskytovani t&chto nahrad bylo s témito piileZitostnymi
zamestnanci dohodnuto pisemng. Pravidla pro uzavirdni dohod jsou stanovena v platné
smermici kvestora ,,Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér — pravidla a
stanoveni odpovédnosti®,

(2) Dohodu o pracovni ¢innosti miZe zaméstnavatel uzaviit s fyzickou osobou a to
maximéalné na polovinu stanovené tydenni pracovni doby, tedy maximaln& na 20
hodin tydn&. V dohod€ musi byt sjednéno pravidelné pracovisté (misto vykonu prace),
nebot’ nahrady cestovnich vydajii je pak mozno poskytovat jen p¥i pracovnich cestach
mimo toto pravidelné pracovists.

(3) Dohoda o provedeni préce miiZe byt uzaviena s fyzickou osobou tehdy, jestlize
pfedpoklddany rozsah préce (pracovni tikol), na ktery je dohoda uzaviena, neni vy3i
nez 300 hodin ro¢né. Zamé&stnavatel miZe v této dohod& se zamé&stnancem sjednat, e
mu poskytne i pii cesté z obce pobytu do mista vykonu prace a zp&t nahrady jako
pii pracovni cestg.

(4) Dohody lze uzavirat dopfedu (napf. pil roku doptedu) s uvedenim smluvené doby
vykonu,

(5) Pracovni cestu zaméstnance Ize do SAP zadat, pokud je dany zaméstnanec na zéklad¥
uzaviené dohody zaloZen v SAP. Vzhledem k tomu, Ze se dohody navadi do SAP a
v dobé platnosti dohody, tj. v obdobi, na kterou byla dohoda uzaviena, lze pracovni
cestu zadat bud’ v tomto obdobi nebo aZ po uskutedn&ni pracovni cesty.

(6) Pracovni cesty zam&stnancii ¢innych na zakladé dohod jsou zadavany do SAP stejné
jako u zaméstnancl v pracovnim poméru a plati pro né stejna pravidla a povinnosti,
neni-li uvedeno jinak. P¥ uzavfeni dohody o pracovni ¢innosti p¥id&li sougast &islo
zaCinajici 7xxxxxx a pro dohody o provedeni prace &islo 8xxxxx. Pod timto &islem
dohody zaeviduje mzdova udtdrna pracovnika do SAP. Pracovni cestu je nutné
zadédvat na to osobni &islo, které odpovida uzaviené dohodg.
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(7) Origindl dohody za$le odpov&dny pracovnik prisludné soudasti do mzdové &tarny,
kde je dohoda zaloZena do pomocné evidence do doby ne? Ize dohodu do SAP navést.
Na zadatku mé&sice (obdobi, na které byla dohoda uzaviena) ji pracovnice mzdové
uctary zaloZi do SAP s infotypem 0017. Ke kaZdému poZadavku na uhrazeni sluZeb
spojenych s budouci pracovni cestou piiloZi odpovédny pracovnik soudésti kopii
dohody.

(8) Je-li nutné dopiedu zaplatit n&které vydaje spojené sbudouci pracovni cestou
zaméstnance ¢inného na zdkladé dohody (nap¥. konferendni poplatek, letenka, vizum),
Ekonomicky odbor Rektoratu provede jejich tihradu, jen pokud se zamé&stnancem
vysilanym na pracovni cestu bude v dob& tihrady uzaviena dohoda, tzn. dohoda bude
uzaviena dopredu s uvedenim smluvené doby vykonu.

CAST TRET]
POVOLEN{ PRACOVNI CESTY

Clének 4
Povinnosti zaméstnance

(1) O vyslani zam&stnance na pracovni cestu rozhoduji vedouci zamé&stnanci - rektor,
dekani, kvestor a podle rozhodnuti rektora vedouci zamé&stnanci dalsich souasti UTB
(déle jen ,,zamé&stnavatel),

(2) Zaméstnanec je povinen

2)

b)

alespofi 2 pracovni dny pred zahdjenim pracovni cesty predlozit svému
zaméstnavateli Zadost o povoleni pracovni cesty ke schvéleni. P¥ed nastupem
na pracovni cestu musi byt Zadost o povoleni pracovni cesty podepsana
zamgstnancem-Zadatelem a zaméstnavatelem (podpisy nelze skenovat). Zadost
o povoleni pracovni cesty nemiiZe byt v rozhodujicich skutednostech pro pozd&jsi
vylctovan{ pracovni cesty pfepisovédna ani opravovéna (napf. misto néstupu
aukonCeni pracovni cesty, misto vykonu prace, doba trvani pracovni cesty
a zplisob dopravy), v tomto ptipadé nesmi byt Zadost zam&stnavatelem podepsana.

pokud se zaméstnanec se zaméstnavatelem dohodne na zptisobu dopravy vlastnim
vozidlem a to i vlastnim vozidlem za nahradu jizdného vlakem nebo autobusem, je
povinen pied zapodetim pracovni cesty piedloZit pritkaz o zdokonalovani odborné
zpiisobilosti 1idi¢d (tzv. referentské zkousky dle platné smé&rnice rektora
»PouZivani vozidel UTB a vozidel zam&stnancli pti pracovnich cestédch®), kopii
technického prilkazu a kopii havarijniho pojisténi vozidla (v ptipadé zahraniéni
pracovni cesty havarijni pojidténi vozidla platné i pro zahranig).

pokud se zaméstnanec se zaméstnavatelem dohodne na zpiisobu dopravy
sluzebnim vozidlem, je povinen piedloZit zaméstnavateli vyplnnou Zéadanku
o pfepravu. Na Zadance o piepravu musf byt uvedeno, zda Zadatel vyZaduje i
fidide. V piipadé, Ze fidide nepoZaduje je povinen predloZit prikaz o
zdokonalovéni odborné zpiisobilosti. Dali podminky pro poskytovani sluZebniho
vozidla jsou stanoveny vnitinim predpisem jednotlivych soudasti UTB. Timto
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predpisem je také stanoveno, kdo o pfid&leni sluZebniho vozidla na soudastech
UTB rozhoduje.

Clanek 5
Povinnosti zaméstnavatele

(1) Zaméstnavatel je povinen ped zah4jenim pracovni cesty vdy urdit misto nastupu
a ukondeni pracovni cesty. Zamé&stnavatel urduje potatek a konec pracovni cesty,
ktery je rozhodujici pro pozd&jsi vyudtovéni cestovnich vydaji. Podatek a konec
pracovni cesty tedy miZe stanovit jak v mist€ vykonu price, v misté pobytu, tak i
v misté kondn{ prdce na pracovni cest8. Piipadné preruseni pracovni cesty z dtivodd na
stran¢ zaméstnance musi byt pfedem vyznaSeno (pfesnd uvést, od kdy do kdy byla
pracovni cesta preruSena a kdy byla opé&t zahajena) na Zadosti o povolent pracovni
cesty a odsouhlaseno zaméstnavatelem. Po dobu prerudeni pracovni cesty neplati
odpovédnost zamé&stnavatele za pracovni trazy, socidlni ndvaznosti, néhradu Skody
apod.

(2) Zamestnavatel je povinen pied zahdjenim pracovni cesty vzdy wrdit misto vykonu
prace. Jde o urleni mista, kde bude zamé&stnanec konat praci na pracovni cesté.

(3) Zaméstnavatel je povinen pied zahajenim pracovni cesty vzdy uréit dobu trvani.
Zaméstnavatel md povinnost ur¢it zaméstnanci den a hodinu néstupu na pracovni cestu
a den, popiipadé hodinu ukongeni pracovni cesty.

(4) Zaméstnavatel je povinen pied zahdjenim pracovni cesty vdy urgit zpiisob dopravy.
Zamgstnavatel ur¢i z hlediska hospodarnosti, G€elnosti a bezpetnosti vhodny dopravni
prostiedek, ktery bude pii pracovni cest& pouzit

" automobil sluZebni,

" automobil vlastni,

s vlak,
= Jetadlo,
¥ autobus,

" automobil vlastnf za ndhradu jizdného autobusem,
® automobil vlastni za nédhradu jizdného vlakem.

(5) Mohou byt vymezeny i daldi okolnosti spojené se samotnou realizaci pracovni cesty.
Stanovené podminky pracovni cesty vedoucim pracovnikem neni zamé&stnanec
opravnén jednostranné ménit bez zdvaznych divodi. Pokud zam&stnavatel urdi jako
zplisob dopravy napf. vlak a zam&stnanec bez jeho védomi pouZije pro pracovni cestu
vlastni automobil, nebude mit nérok na proplacenf jizdnich vydajii a zam&stnavateli
nevznikaji Zadné odpové&dnostni vztahy.

’ CAST CTVRTA .
NAHRADY PRI PRACOVNI CESTE

Clének 6
Nahrady prokdzanych jizdnich vydaji — vlak, bus, letadlo
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(1) Vydaje za jizdenku, letenku, lehtko nebo lizko, vydaje za pouZiti taxi, za mistni
hromadnou dopravu apod. prokazuje zamé&stnanec ¥ddnym dokladem za pouziti
dopravniho prostiedku, ktery mu byl predem schvélen zaméstnavatelem v Zadosti
0 povoleni pracovni cesty. VSechny doklady jizdnich vydaji musi mit datum
skutetného konani pracovni cesty a Sasové idaje odpovidajici pracovni cesté.

(2) Zaméstnanci se nepropléci néklady vzniklé s potizenim priikazu na slevy.

(3) Pii potizeni hromadné jizdenky je proplacena ndhrada jizdnich vydaji pouze tomu
zamé&stnanci, ktery tuto jizdenku uhradil a dolozil origindlem dokladu (neni piipustné,
aby se jednotlivi zam&stnanci na dhradu hromadné jizdenky ,,skladali*).

(4) Nedoporu&uje se nakupovéni tzv. kilometrické banky CD z diivodu pracnosti a $patné
kontroly. Zakoupeni kilometrické banky €D musi byt pisemn& schvéleno tajemnikem
fakulty. Datiovy doklad o zakoupeni kilometrické banky musi byt vystaven
na organizaci Univerzita ToméaSe Bati ve Zling, ndm, T. G. Masaryka 5555, 760 01
Zlin, Kilometricka banka bude v tomto ptipadé uloZena na sekretaridtu nékladového
stfediska, ktery za jeji zaptjéovani a Serpani ponese odpovédnost. Zaméstnanciim
bude zaplijéovéna oproti podpisu. K vyttovani pracovni cesty bude vzdy ofocena
kopie kilometrické banky, ze které byl &erpan kilometricky vklad. Origindl
kilometrické banky CD bude pfiloZen k vyu&tovani pracovni cesty, pii které byl
kilometricky vklad vy&erpan.

(5) Zaméstnanci jsou povinni vzdjmu hospodarnosti vynaklddanych finandnich
prostfedki vyuZzivat ekonomicky dostupné spoje a karty na slevu jizdného.

Clének 7

Nahrady prokazanych jizdnich vydaji — automobil vlastni

(1) Pii pouziti vlastniho automobilu p¥i tuzemské pracovni cesté pfislusi zamé&stnanci
néhrada bud’

a) za kazdy 1 km jizdy sazba zékladni ndhrady a nadhrada za spotfebované pohonné
hmoty, tedy

nebo

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

nihrada za spotiebované PHM ve vysi, ktera odpovidd cené PHM
prokézanych dokladem (v @ivahu se bere nezaokrouhlend cena piip. sniZzena
o slevu), ze kterych je patrnd souvislost s pracovni cestou, tzn. doklad musi
byt z doby nejdiive dva dny pfed uskutednénim pracovni cesty nebo
nejpozdéji z posledniho dne pracovni cesty a spotieb& PHM, kterd vychazi
zudaji uvedenych v technickém prikazu vozidla. Pokud zaméstnanec
neprokaZe cenu PHM, je pro ulely stanoveni ndhrady za PHM pouZita
primérnd cena PHM za dany druh PHM uvedeny v technickém priikazu
vozidla dle pokynu kvestora pro dany rok. V piipadg, Ze zaméstnanec
predloZi vice dokladii o ndkupu PHM, vychézi se z primérné ceny za 1 litr
vypoéitané z téchto dokladi (do systému je nutné zadat celkovou &astku za
doklady a celkovy podet litrii za doklady).
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b) ndhrada ve vysi odpovidajici cen& jizdenky hromadného dopravniho prostiedku
dalkové piepravy (autobusu, vlaku), pokud je tento zpisob thrady jizdnich vydaji
dohodnut mezi zamé&stnavatelem a zaméstnancem pied zapodetim pracovni cesty
na Zéadosti o povoleni pracovni cesty. Cenu jizdného zjisténou dle jizdniho fadu je
zaméstnanec povinen piiloZit k vyaétovéani pracovni cesty.

(2) Pii pouziti vlastniho automobilu p¥i zahraniéni pracovni cesté pfislusi zaméstnanci
nahrada za kazdy 1 km jizdy sazba zékladni ndhrady a néhrada za spotiebované PHM
dle &asti &tvrté, ¢lanku 7 odstavee 1 a) jako pii tuzemské cesté, kdy

a) vySe zakladni ndhrady se poskytuje v K¢,

b) nahrada za spotfebované PHM za km ujeté v zahraniéi v cizi méné, pokud
zamé&stnanec doloZi cenu PHM v cizi méné dokladem od zahraniéni &erpaci
stanice, pokud tak neudini, bude néhrada poskytnuta jako u tuzemské cesty, tedy
dle pokynu kvestora, ktery stanovuje primé&rné ceny za jednotlivé druhy PHM
v K&. V ptipadg, Ze pfedloZi zamé&stnanec vice dokladti o nékupu PHM v zahraniéi
v riiznych m&néach, je ndhrada pocitdna dle cen z dokladl podle pofadi nékupu
vzdy do vylerpani nakoupenych litrdl v zahranici.

(3) P¥i pouziti vlastniho automobilu p¥i zahraniéni pracovni cest® se doporuduje
natankovat je$té na uzemi CR za ¢eské koruny.

(4) Ndhrady za cestovni vydaje pfi pouZiti soukromého vozidla vznikaji pouze
zamgstnanci, ktery vozidlo di a ma toto vozidlo schvalené v Zadosti o povoleni
pracovni cesty. Pokud se zamé&stnancem cestuji spoleéné dal§i zaméstnanci, nemaji
narok na néhrady, nebot’ jim Zadné jizdni vydaje nevznikly.

(5) Zam&stnanec, ktery je na jednotlivych soutastech UTB odpovédny za zaddvani udaji
do infotypu 9017 v informalnim systému SAP, uvadi tdaj o spotiebé PHM pro
kombinovany provoz podle norem Evropského spoleCenstvi. Neni-li tento Udaj
v technickém priikazu uveden, vypogitava se spotieba PHM aritmetickym primérem
z Udaji v technickém prikazu uvedenych. Déle je povinen zaloZit kopii technického
pritkazu pouzitého vozidla a kopii havarijniho poji$téni vozidla tak, aby je byl schopen
piedloZit pfi pripadné kontrole.

(6) Silni¢ni dafi, kterou je zamé&stnavatel povinen hradit za zam&stnance v piipad€ pouZiti
soukromého osobniho automobilu, se zaudtuje ktiZzi ndkladového stfediska nebo
projektu podle uréeni zamé&stnance ve vysi celkového poctu dnd trvani pracovni cesty
na uzemi CR.

Clének 8
Nahrada prokazanych vydaji za ubytovani

(1) Néhrada vydajii za ubytovéni je poskytovdna pouze ve vysi prokdzané dokladem,
tj. hotelovym 1étem nebo dokladem z jiného ubytovaciho zafizeni z tuzemska i ze
zahrani¢i, Zaméstnanci jsou povinni pfi vybéru ubytovani piihliZzet k cenovym
relacim, které jsou v mist€ pfenocovani ptiméfené, a potinat si hospoddrné.

(2) Doklad musi obsahovat nalezitosti dafiového dokladu, pfipadné zjednoduseného

datiového dokladu, Nahrada prokézanych vydajli za ubytovéni se zam&stnanclim
neproplaci, pokud jim zamé&stnavatel zajistil bezplatné ubytovani.
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Clinek 9
Nahrada zvyS$enych stravovacich vydajii- tuzemské

(1) Zamgstnanci piislusi nahrada zvySenych stravovacich vydaji (déle jen ,,stravné®) ve
vysi, kterd je stanovena pokynem kvestora pro dany kalendé¥ni rok dle odpovidajici
doby trvani pracovni cesty.

(2) Pii tuzemské pracovni cesté se stravné nevyplaci, pokud trva pracovni cesta méné
neZ 5 hodin,
(3) Je-li zaméstnanci b&hem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané,

ob&da nebo velefe, na které zaméstnanec finanéné nepfispiva, zaméstnavatel poskytne
sniZené stravné za kazdé bezplatné jidlo v zavislosti na délce trvani pracovni cesty az

o hodnotu:

Délka trvani PC Snidané Obéd Vedete
5 a7 12 hodin 70 % 70 % 70 %
Déle nez 12, max. 18 35% 35% 35%
hodin

Déle nez 18 hodin 25 % 25 % 25%

Procentni vySe kriceni stravného mohou byt zaméstnavatelem upravovény a jsou
uvedeny v pokynu kvestora platného pro dany kalendéini rok.

(4) Pri tuzemské pracovni cesté, kterd spadd do 2 kalendainich dnfi, se upusti od
oddé&leného posuzovani doby trvani pracovni cesty v kalendéinim dnu, je-li to pro
zamé&stnance vyhodngjsi.

(5) Stravné je jedna znarokovych nédhrad a jeho neposkytnuti by znamenalo kraceni
zékonného naroku. Zaméstnanec se stravného nemiize vzdét ani tim, Ze d4 piednost
zdvodnimu stravovani, Zaméstnavatel nesmi poskytovat stravné a piispEvek
na zévodni stravovani soub&Zné& (nutné ptesné vést evidenci dnl na pracovni cesté
a o stejny podet dni zkratit ndrok na zdvodni stravovéni). Narok na stravné se
v Zadném ptipad® neproplaci na zékladg i¢tu za stravovani.

Clanek 10
Nahrada zvyS$enych stravovacich vydaji - zahranic¢ni

(1) P¥i zahraniéni pracovni cesté pfisludi zam&stnanci ndhrada zvySenych stravovacich
vydajh (déle jen ,,stravné®) v cizi meéné, a to:

a) ve vysi zakladni sazby, jestlize doba stravend mimo tizemi CR trvé v kalendéfnim
dni déle nez 18 hodin,

b) ve vyii dvou tietin zdkladni sazby, jestlize doba stravens mimo tizemi CR trva
déle neZ 12 hodin, nejvyse vak 18 hodin,

¢) ve vydi jedné tfetiny zékladni sazby, jestlize doba strdvena mimo Gzemi CR trv4
maximaln& 12 hodin, av§ak alespori 1 hodinu.

Zakladni sazby stravného jsou uvedeny vpokynu kvestora platného pro dany
kalendaini rok.
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(2) Stravné se v cizi m&n& nevypldci, pokud zahrani¢ni pracovni cesta strdvend mimo
tzemi CR trvd mén& ne 1 hodinu. (tato doba se pfipodte k dob& trvani pracovni cesty
na uzemi CR).

(3) Je-li zaméstnanci b&hem zahraniéni pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma
charakter snidang, ob&d& nebo vedete, na které zaméstnanec finandné nepiispiva, je
sazba pro zahrani&ni stravné sniZena v zavislosti na délee trvani zahraniéni pracovni
cesty aZ o hodnotu:

Délka trvani PC Snidan& Obéd Vedete
1 aZ 12 hodin 70 % 70 % 70 %
Déle nezZ 12, max. 18 5% 35% 35%
hodin

Déle nez 18 hodin 25 % 25 % 25 %

Zahrani®ni stravné zam&stnanci nepfislusi, pokud mu b&hem zahranidni pracovni
cesty, ktera trva

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

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

(4) Pii zahraniéni pracovni cest§ p¥isludi zaméstnanci za dobu pracovni cesty na Gzemi
CR stravné v Seské méné v rozsahu a za podminek jako u tuzemské cesty. Narok
na zahraniéni stravné v cizi mén& se poitd a% od prechodu &eské statni hranice a pri
letecké piepravé odletem z Ceské republiky a piiletem letadla do Ceské republiky dle
letového fadu. V tomto p¥ipadé se jedn4 o samostatné naroky, dobu na tzemi v CR a
v zahraniéf nelze pro u&ely poskytovani nahrad sgitat. Vyjimka je pouze u jednodenni
zahrani¢ni pracovni cesty, kdy se s&ita doba od nastupu zaméstnance na jednodenn
zahrani¢ni cestu v CR do piekroteni hranic CR a p¥i névratu doba od piekroéeni
hranic CR do mista ukondeni pracovni cesty v CR.

(5) Pri prijezdu nekolika staty v rdmci jedné zahraniéni cesty se sazba stravného uréi dle
statu, ve kterém zaméstnanec stravi v kalendainim dni nejvice asu.

(6) Pti vice zahrani®nich pracovnich cestich v jednom kalendainim dni, které trvaji
1 hodinu a déle, se doby stravené mimo tizemi CR pro udely zahraniéniho stravného
sCitaji. Sazba stravného se urdi dle statu, ve kterém zamé&stnanec stravi v kalendafnim
dni nejvice asu.

(7) Pii soub&hu naroku na tuzemské a zahraniéni stravné v jednom dni, vznikne narok na
zahrani¢ni stravné, pokud pracovni cesta mimo CR bude trvat déle ne 5 hodin,

Clének 11
Nihrada prokdzanych nutnych vedlejSich vydaji

(1) Néhrada vydaji blize nespecifikovanych, které zaméstnanec prokazateln& vynaloZil
na nezbytn& nutné udely vzniklé nebo spojené s pracovni cestou.

(2) Za nutny vedlej3i vydaj lze povaZovat napt.
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vstupenky a vloZné na semindfe, konference, veletrhy, vystavy, ptipadn&
zakoupeni publikace na symposiu, ktera je uréena pro pracovni uéely (pii
ndkupu publikaci v zahrani¢i v zemich EU musi byt prodejci uvedeno, Ze
odbératelem je organizace Univerzita Tomale Bati ve Zling, kterd je
platcem DPH a jeji VAT CZ70883521),

poplatky za schovu zavazadel,

vydaje za piepravu osobnich i sluZebnich zavazadel, pokud je nutno ji
hradit mimo ceny jizdenek, letenek &i lodnich listka,

parkovné pfi pouZiti silni¢niho motorového vozidia,

dalniéni znamka, pokud ji zamé&stnanec pfi pouZiti soukromého vozidla byl
nucen s ohledem na trasu pracovn{ cesty zakoupit, zaméstnanec je povinen
zakoupit d&lniéni znamku s platnosti nutnou dle doby trvéni pracovni cesty
(zaméstnavatel nebude proplacet ro¢ni délniéni zndmky a to ani poméroveé
dle doby trvani pracovni cesty, mé&si¢ni dalniéni zndmky, jsou proplaceny
v hodnoté tydenni dalni¢ni zndmky, pokud pracovni cesta trvala méng neZ
8 dni),

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

(3) Za nutné vydaje nelze uznat napf,

uhradu pojistného havarijniho pojisténi,

telefonni karty,

vstupné za pouZiti hotelového bazénu, sauny a fitcentra,
udty za konzumaci minibaru v hotelovém pokoji,

vydaje osobniho charakteru.

(4) Nutné vedlejsi vydaje se vidy prokazuji dokladem a zaméstnavatel tyto Gtované
vydaje s ohledem na uréené podminky konkrétni pracovni cesty posoudi. V pfipadg,
Ze tyto vydaje nelze povaZovat sohledem na podminky pracovni cesty za nutné,
nebudou zamé&stnanci proplaceny.

CAST PATA

POSKYTOVANI A VYUCTOVANI ZALOH NA PRACOVNI CESTY

Clinek 12
Poskytovani zaloh

(1) Zaméstnavatel je povinen poskytnout zamé&stnanci zélohu ve vysi podle podminek
a rozsahu pfedpokladané doby trvani pracovni cesty, pokud se zaméstnavatel se
zamé&stnancem nedohodne, Ze zaloha poskytnuta nebude.

(2) Pii vyplaté zdlohy na pokladng je zaméstnanec povinen predloZit origindl a kopn
Z4dosti o povoleni pracovni cesty. Na Zadosti o povoleni pracovni cesty musi byt
uvedena poZadovand vySe zalohy, kterd je schvalena a podepséna odpovédnym
vedoucim pracovnikem. Na zéklad€ takto vyplnéné Zadosti je na pokladng zaloha
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vyplacena. Zadost o povoleni pracovni cesty je umisténa na internetovych
strankach UTB www.utb.cz, Interni informace, Formuldte, Ekonomické -
Povoleni pracovnf cesty (v systému SAP).

(3) Pfi tuzemskych pracovnich cestdch bude zaloha vyplacena v &eskych korunéch.

(4) Pii zahrani¢nich pracovnich cestach poskytne zaméstnavatel zalohu v cizi méné.
Zamé&stnanec se miliZe se zaméstnavatelem dohodnout na poskytnuti zalohy i v jiné
mén€ neZ stanovuje vyhlagka Ministerstva financi pro pfislusny stét, pokud je
ktéto mén& v Kurzovnim listku CNB vyhldSen kurz devizového trhu nebo
prepoditaci pomér (pfi prepodtu se zjisti nejdiive korunovd hodnota stravného
ve stanoven¢ méné, kterd se piepoditd na dohodnutou ménu). P¥i urdeni korunové
hodnoty stravného a &astky stravného v dohodnuté mén& se pouZiji kurzy
devizového trhu a prepoditaci poméry vyhlaSené CNB a platné v den urdeni
zalohy. V pfipadé, Ze zaméstnanec na vlastni Zadost poZaduje vyplaceni zalohy
vjiné mén€ neZ stanovuje vyhldska Ministerstva financi pro piisludny stat,
poplatky za sménu na ménu vzemi plisobeni nese zaméstnanec. Je moZné
poskytnout zalohu i v ¢eské méné,

(5) Dnem uréeni vySe zélohy je den vyplaceni zlohy.

(6) Zélohu na daldf pracovni cestu lze poskytnout a% po vyG&tovani zalohy
na predchozi pracovn{ cestu.

(7) V ptipadé neuskuteén&ni pracovni cesty musi byt zdloha bezprostiedns vracena.

(8) Nevyuctovanou zélohu na nahradu cestovnich vydaji si po uplynuti 10 pracovnich
dntt (lhiita pro vyultovani pracovni cesty — viz. &4st pata, &lanek 13 mubiZe
zamé&stnavatel i bez souhlasu zamé&stnance srazit z jeho mzdy (§ 147 ZP).

(9) Zaméstnavatel miZe po dohodé se zaméstnancem namisto zélohy zapijsit
zam&stnanci na uhradu vydajii platebni kartu zamé&stnavatele. Po ndvratu
z pracovni cesty uvede zaméstnanec ve vyudtovani cesty rozpis prostiedki
vyCerpanych prostednictvim platebni karty a doloZi jej pfisluinymi originaly
dokladli. Kopie datiovych dokladii se pfiloZi k zi&tovani vypisu platebni karty.
V piipadé, Ze k tihradé vydaji vzniklych v souvislosti s pracovni cestou pouZije
zaméstnanec soukromou platebni kartu, bude zaméstnavatel poZadovat k prokazéni
vzniklych vydajt i vypis ze soukromého bankovniho &tu zaméstnance. Bankovni
poplatky za uZiti soukromé platebni karty nese zamé&stnanec.

Clének 13
Vytétovani pracovni cesty

(1) Zaméstnanec je povinen do 10 pracovnich dnii po dni ukon&eni pracovni cesty
predlozit pisemné doklady potiebné k vyustovani pracovni cesty a k vyporédéni
zélohy.,

(2) Zamé&stnavatel je povinen do 10 pracovnich dnli ode dne ptedloZeni pisemnych
dokladt provést vytidtovani pracovni cesty.

(3) Pokud byla zamé&stnanci pii zahraniéni pracovni cest& poskytnuta zdloha vyssi nez
Cin{ jeho ndroky, vraci zaméstnanec zaméstnavateli &astku ve méng, kterd byla
zaméstnanci vyplacena nebo v b&Zn& sménitelné méng, na kterou zaméstnanec tuto
ménu v zahrani¢i sménil. Pokud zaméstnanec mél poskytnutou zalohu v b&Zng
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sménitelné cizi méné, ale v, diisledku pouZivani jiné mény v misté sluZebni cesty si ji
musel vyménit za mistni ménu, je zamé&stnanec povinen pted odjezdem ze zemg
vymenit mistni ménu zpét za ménu, ve které zaméstnavatel zalohu poskytl. V tomto
piipad€ nese néklady spojené se sménou mény zaméstnavatel. Pokud zamé&stnanec
nemd patfi¢nou ¢astku k vraceni ve méné, ve které mu byla zaloha poskytnuta, vrati
zélohu v ¢eské méné.

(4) Pokud byla zaméstnanci pfi zahrani¢ni pracovni cesté poskytnuta zaloha niZ$i neZ
¢ini zaméstnancovy ndroky, dopléci zaméstnavatel zaméstnanci &astku v deské
méné, pokud se nedohodnou jinak,

(5) Pokud byla zaméstnanci p¥i zahraniéni pracovni cesté poskytnuta zdloha, zatiétuje se
pracovni cesta kurzem platnym v den vyplaceni zalohy.

(6) Pokud nebyla zam8stnanci pti zahraniéni pracovni cest& poskytnuta zaloha, zatétuje
se pracovni cesta kurzem platnym k prvnimu dni pracovni cesty.

Clanek 14
Pouziti kurzii pro p¥epocet dokladi

(1) PouZiti kurzu pro prepoéet dokladll vystavenych v cizi mé&ng, pokud si zaméstnanec
vyzved! z&lohu na zahraniéni pracovni cestu

a) obecné plati, Ze pii vyuctovani zélohy v cizi m&n& se pouZije kurz devizového
trhu a prepocitaci poméry vyhldSené CNB platné v den urdeni vyse zalohy, tj.
dnem vyplaceni zalohy,

b) pro prepodet dokladd, které jsou vystaveny v jiné mén&, nez ve které byla

zaméstnanci poskytnuta zdloha, se pouZije kurz v tomto pofadi

* doloZeny kurz, kterym byla poskytnutd ména v zahrani¢i sm&néna na jinou
ménu,

» kurz dne vystaveni dokladu, pokud nelze doloZit kurz, kterym byla
poskytnuta ména v zahrani¢i sménéna na jinou ménu,

= platny kurz CNB v den vyplaceni zalohy (pozn. nemusi byt shodny s kurzem
v den vyplacené zélohy).

(2) PouZiti kurzu pro prepodet dokladii vystavenych v cizi méng, pokud si zam&stnanec
nevyzvedl zélohu na zahrani¢ni pracovni cestu

a) pokud zaméstnanec nemél zalohu a ména pro prislusny stat odpovida nésledujici
méné — CAD, CHF, CZK, EUR, GBP, PLN, SEK a USD, zamé&stnanec doklady
nepiepoditava, systém prepoéte tyto doklady automaticky platnym kurzem CNB
k prvnimu dni pracovni cesty,

b) pokud zaméstnanec doloZi doklad v m&né stitu, kterd neni uvedena v kurzovnim
listku CNB (napt. chilsky pessos)

= mél by dolozZit doklad o sméné na tuto ménu,

= pokud doklad o sméné nemd, je moZné pouZit pro prevod mény ptrevodnik
(bttp://www.kurzy.cz/kurzy-men/prevodnik-men/), pouZije se pro pievod
platny kurz CNB k prvaimu dni pracovni cesty.
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Clanek 15
Kapesné

(1) Pfi zahraniéni pracovni cesté miZe zaméstnavatel vyjimedn& zaméstnanci
poskytnout vedle zélohy i kapesné v cizi méné ve vysi 10 %, 20 %, 30 % nebo 40 %
stravného. V tomto p¥ipadé musi byt na Zadosti o povoleni pracovni cesty uvedena
vySe kapesného, kterd je schvdlena a podepsana odpovédnym vedoucim
pracovnikem. Na zaklad€ takto vyplnéné Zadosti bude zamé&stnanci kapesné na
pokladng vyplaceno.

(2) Kapesné se pouZzivéa na neuzndvané nutné vedlej$i vydaje (napt. za odnos zavazadel,
za pouziti WC), na nédkup potfebnych osobnich cestovnich véci, na vydaje za osobni
korespondenci, soukromé telefonické hovory, kvétiny, pohodténi p¥atel apod.

(3) Zamé&stnavatel neni povinen vykazovat na cestovnim pikazu k jakému konkrétnimu
ucelu kapesné pouzil.

.. CASTSESTA ,
SPOLECNA A ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 16
Spolena ustanoveni

(1) Zaméstnanci jsou povinni pfed vyslanim na zahraniéni pracovni cestu sjednat
pojisténi 1é€ebnych vyloh (dle platné sm&mice kvestora ,,Cestovni poji§téni®).
Vydaje vzniklé s pojisténim lé¢ebnych vyloh nese zamé&stnavatel.

(2) Pri thradé nakladi spojenych s tuzemskou pracovni cestou, které nejsou doloZeny
doklady (napt. doklad o tihrad& konferenéniho poplatku), které by dokumentovaly
ucel a obsah pracovni cesty, je zaméstnanec povinen vypracovat strunou cestovni
zprévu a piiloZit k vyuctovani. U zahraniéni pracovni cesty je zaméstnanec vZdy
povinen vypracovat struénou cestovni zpravu a piiloZit ji k vyidtovani.

(3) Konecna &astka celkového vypodteného vyudtovani se zaokrouhli celé koruny
nahoru.

Clanek 17
Zavéretné ustanoveni

(1) Tato smérnice rusi platnost smérnice kvestora SK 3/2007 Néhrady pii pracovnich
cestdch hrazené zamé&stnancim a platnost pokynu kvestora PK 12/2005 Cestovni
nahrady zaméstnancil éinnych na zdkladé dohod konanych mimo pracovni pomér
v informaénim systému SAP.
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