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CAST PRVNI ,
ZAKLADNI USTANOVENI

Clének 1
Ulel tipravy

(1) Uprava smérnice vychazi ze zdkona & 262/2006 Sb., zdkontk prace, v platném znéni
(dale jen ,,ZP*) a zékona & 586/1992 Sb., o danich z pt{jmi, v platném znéni. Tato
smérnice upravuje poskylovani nahrad cestovnich vydaji vzniklych dle § 152 ZP
zamé&stnancim Univerzity Toméd¥e Bati ve Zling (dale jen ,UTB*) jak v pracovnim
poméru, tak éinnym na zdkladg dohod o pracich konanych mimo pracovni pomgér.

(2) Konkrétni vyte ndhrad stravného, zakladni ndhrady pii pouZit{ viastniho automobilu
a primérné ceny pohonnych hmot vychézi z pokynu kvestora, ktery je kaZdoro&né
vydavén do 15, 1. pistuiného kalendéfniho roku a platny po cely rok, pokud nejsou
v pribshu roku vyhldgeny Ministerstvem financi a Ministerstvem préce a socidlnich
véci nové sazby.

Clének 2
Z4kladni pojmy

(1) Rozlieni zaméstnanci

a) zamdstnanci v pracovanim poméru, pokud je platng uzavien pracovui powgr dle ZP,

b) zaméstnanci ¢inni na zékiad® dohod o pracich konanych mimo pracovaf pomer,
tj. dohod o pracovni innosti a dohod o provedeni préce.
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(2) Pro uréovan{ néroku na uhradu cestovnich vydaji je rozhodné stanoven{ pravidelné¢ho
pracovi§té. Pravidelné pracovid® je dohodnuto mezi zam&stnavatelem
a zaméstnancem v pracovni smlouvd, pi{padng i v jiném individudlnim dokumentu.
Pokud nenf toto pravidelné pracovist& dohodnuto, je pravidelnym pracoviStém miste
vykonu prace sjednané v pracovni smlouvé jako obec a organizaéni jednotka,
plipadn& jinak urdené misto (pokud je toto misto sjedndno 3ifeji neZ jedna obec,
povaZuje se za pravidelné pracovifi® obec, ve které nejéast¥ji zadinaji pracovn cesty
zaméstnance). Pravidelné pracovidté pro Ggely cestovnich ndhrad nesmf byt sjedndno
$ifeji neZ jedna obec, Na UTB je pravidelnym pracovidtém misto vykonu prace.

(3) Pracovni cesta je dasové omezené vyslin{ zaméstnance zamé&stnavatelem k vykonu
price mimo sjednané misto vykonu prace. Zaméstnanec mé narok na thradu
cestovnich vydajii mimo misto vykonu prace.

o CAST DRUHA .
POSKYTOVANI CESTOVNICH NAHRAD ZAMESTNANCUM

Clének 3
Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomé&r

(1) Na UTB musi byt ve$keré dohody o pracich konanych mimo pracovni pomé&r (dale
jen ,,dohoda®) uzavirdny pisemnd. Podminkou pro poskytovani néhrad cestovnich
vydafa dle § 155 ZP je, aby poskytovan( tchto nahrad bylo s témito pifleZitostnymi
zamé&stnanci dohodnuto pisemng, Pravidla pro uzavirani dohod jsou stanovena v platné
smérnici kvestora ,,Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér — pravidia a
stanoveni odpovédnosti®.,

(2) Dohodu o pracovni &innosti mii¥e zamdstnavatel uzaviit s fyzickou osobou a to
maximalng na polovinu stanovené tydenni pracovni doby, tedy maximélng na 20
hodin tydng, V dohodé mus{ byt sjednéno pravidelné pracovisté (misto vykonu préce),
nebot’ néhrady cestovnich vydaji je pak moZno poskytovat jen pti pracovnich cestach
mimo toto pravidelné pracovisté,

(3) Dohoda o provedeni prace miiFe byt uzaviena s fyzickou osobou tehdy, jestliZe
ptedpokladany rozsah prace (pracovni tikol), na ktery je dohoda uzaviena, nenf vyss{
nes 300 hodin ro&nd, Zaméstnavatel mii¥e v této dohod® se zamdstnancem sjednat, Ze
mu poskytne i pfi cestd zobce pobytu do mista vykonu price a zp&t nahrady jako
pfi pracovnf cesté.

(4) Dohody lze uzavirat dopfedu (napf. ptl roku dopfedu) s uvedenim smiuvené doby
vykonu,

(5) Pracovni cestu zamdstnance Ize do SAP zadat, pokud je dany zam&stnanec na zékladé
uzaviené dohody zaloZen v SAP, Vzhledem k tomu, Z%e se dohody navadi do SAP aZ
v dob¥ platnosti dohody, tj. v obdobf, na kterou byla dohoda uzaviena, lze pracovaf
cestu zadat bud’ v tomto obdobi nebo aZ po uskutednénf pracovni cesty.

(6) Pracovn{ cesty zaméstnanch &innych na zékladé dohod jsou zadévéany do SAP steiné
jako u zaméstnancé v pracovnim pom&ru a plati pro né stejné pravidla a povinnosti,
neni-1i uvedeno jinak. Pi uzavieni dohody o pracovni Sinnosti piideli soudast &islo
zadinajief 7xxxxxx a pro dohody o provedeni préce &islo 8xxxxx. Pod timto &fslem
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dohody zacviduje mzdové udtéra pracovnika do SAP. Pracovni cestu je  nutné
zadévat na to osobni &islo, které odpovida uzaviené dohodé.

(7) Original dohody zasle odpovédny pracovnik pifsluiné soudasti do mzdové utarny,
kde je dohoda zaloZena do pomocné evidence do doby ne lze dohodu do SAP navést.
Na zad4tku mésice (obdobi, na které byla dohoda uzaviena) ji pracovnice mzdové
wetamy zaloZ! do SAP s infotypem 0017, Ke kazdému poZadavku na uhrazenf sluZeb
spojenych s budouct pracovni cestou pfiloZ{ odpovédny pracovnik souddsti kopii
dohody.

(8) Je-li nutné dopfedu zaplatit ngkteré vydaje spojené s budouc pracovni cestou
zamé&stnance dinného na zaklad® dohody (napt. konferen&nf poplatek, letenka, vizum),
Ekonomicky odbor Rektoritu provede jejich dhradu, jen pokud se zaméstnancem
vysilanym na pracovnf cestu bude v dobg tihrady uzaviena dohoda, tzn. dohoda bude
uzaviena dopiedu s uveden{m smluvené doby vykonu,

CAST TRETI
POVOLENI PRACOVNI CESTY

Clanek 4
Povinnesti zaméstnance

(1) O vyslanf zamdsinance na pracovni cestu rozhoduji vedouci zamésinanci - rekior,
d&kani, kvestor a podle rozhodnutf rektora vedouct zamé&stnanci dal8ich soudasti UTB
(dale jen ,,zam&stnavatel™).

(2) Zaméstnanec je povinen

2)

b)

alespoii 2 pracovni dny pfed zahdjenim pracovni cesty ptedloZit svému
zamdsinavateli Z4dost o povoleni pracovni cesty ke schvéileni. Pfed ndstupem
na pracovn{ cestu mus{ byt Zadost o povoleni pracovnl cesty podepsdna
zaméstnancem-Yadatelem a zaméstnavatelem (podpisy nelze skenovat). Zadost
o povoleni pracovni cesty nemdZe byt v rozhodujfcich skutednostech pro pozdejsf
vyadtovani pracovnl cesty pfepisovdna ani opravovana (napf. misto néstupu
aukondeni pracovni cesty, misto vykonu price, doba trvanf pracovni cesty
a zplisob dopravy), v tomto pfipadé nesmf byt Zadost zamé&stnavatelem podepsana,

pokud se zamé&stnanec se zaméstnavatelem dohodne na zphsobu dopravy viastnim
vozidlem a to i vlastnim vozidlem za ndhradu jizdného vlakem nebo autobusem, je
povinen pred zapodetim pracovni cesty piedloZit prikaz o zdokonalovani odborné
zplsobilosti  #idi&h (tzv. referentské zkoudky dle platne smérnice rektora
Pouzlvani vozidel UTB a vozidel zam@stnanch pfi pracovnich cestach*), kopii
technického pritkazu a kopii havarijnfho pojistént vozidla (v pipadé zahrani&ni
pracovni cesty havarijn{ poji§téni vozidla platné i pro zahranici).

¢) pokud se zaméstnanec se zamdstnavatelem dohodne na zpiisobu dopravy

sluzebnim vozidlem, je povinen piedloZit zaméstnavateli vypin€nou Z4danku
o pfepravu, Na Zadance o piepravu musi byt uvedeno, zda Fadatel vyZaduje i
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Fdige. V pipads, e Fidide nepoZaduje je povinen piedlozit prikaz o
zdokonalovani odborné zpisobilosti, Dal§{ podminky pro poskytovéni sluZebniho
vozidla jsou stanoveny vnitfnfm predpisem jednotlivych soucésti UTB. Timto
predpisem je také stanoveno, kdo o piidéleni stuzebniho vozidla na soudastech
UTB rozhoduje.

Clanek 5
Povinnosti zamé&stnavatele

(1) Zaméstnavatel je povinen pted zah4jenim pracovni cesty vZdy uréit misto nistupu
a ukonteni pracovni cesty, Zaméstnavatel urduje podatek a koneo pracovni cesty,
ktery je rozhodujfci pro pozd&jsf vyhdtovani cestovnich vydajli. Podédtek a konecc
pracovni cesty tedy miZe stanovit jak v mist® vykonu préce, v mistd pobyty, tak i
v mist8 konéni préce na pracovni cesté, Pf{padné pferusenf pracovai cesty z divodii na
strand zamé&stnance musi byt predem vyznadeno (pfesnd uvést, od kdy do kdy byla
pracovni cesta pterusena a kdy byla opdt zahajena) na Z4dosti o povoleni pracovnf
cesty a odsouhlaseno zam¥stnavatelem. Po dobu pferuSent pracovni cesty neplati
odpovédnost zaméstnavatele za pracovni Urazy, socidlni ndvaznosti, ndhradu Skody
apod.

(2) Zaméstnavatel je povinen pred zahdjenfm pracovni cesty vzdy urdit misto vykonu
price. Jde o urdeni mista, kde bude zam¥stnanec konat préci na pracovn{ cesté.

(3) Zaméstnavatel je povinen pied zahdjenim pracovni cesty vidy uréit dobu trvani,
Zamé&stnavatel méa povinnost uréit zam&stnanci den a hodinu nastupu na pracovn{ cestu
a den, popfipadé hodinu ukonéeni pracovni cesty,

(4) Zamdstnavatel je povinen pred zahdjenim pracovnf cesty vZdy urdit zpiisob dopravy.
Zamdstnavatel wré z hlediska hospodérnosti, t¢elnosti a bezpednosti vhodny dopravni
prostiedek, ktery bude pti pracovni cesté pouZit

= gutomobil sluZebni,

« automobil vlasini,

» vylak,
v |etadlo,
*  gutobus,

= automobil vlastnf za nahradu jizdného autobusem,
» automobil vlastni za ndhradu jizdného viakem.,

(5) Mohou byt vymezeny i daldi okolnosti spojené se samotnou realizacf pracovni cesty,
Stanovené podminky pracovni cesty vedoucim pracovnikem neni zamestnanec
opravn&n jednostrannd ménit bez zévainych divodi. Pokud zaméstnavatel uréf jako
zpiisob dopravy napf. vlak a zam¥stnanec bez jeho védoml pouZije pro pracovn{ cestu
vlastni automobil, nebude mit nérok na proplaceni jizdnich vydajti a zam&stnavateli
nevznikaj{ #4dné odpovednostni vztahy.

CAST CTVRTA .
NAHRADY PRI PRACOVNI CESTL




Vnitenl normy Univerzity Tomdse Bati ve Ziiné

Clanek 6
Nihrady prokazanych jizdnich vdaji — vlak, bus, letadlo

(1) Vydaje za jizdenku, letenku, lehatko nebo Hizko, vydaje za pouZiti taxi, za mistni
hromadnou dopravu apod. prokazuje zaméstnanec FAdnym dokladem za ouZiti
dopravnihe prostiedku, ktery mu byl pfedem schvélen zamésinavatelem v ZAdosti
o povoleni pracovni cesty. Viechny doklady jizdnich vydaji musi mit datum
skute¥ného kondni pracovni cesty a ¢asové tidaje odpovidajici pracovni cesté,

(2) Zamé&stnanci se nepropléel naklady vzniklé s potizenim pritkazu na slevy.

(3) PHi pofizeni hromadné jizdenky je proplacena néhrada jizdnich vydajii pouze tomu
zaméstnanci, kiery tuto jizdenku uhradil a doloil origindlem dokladu (nenf pfipustng,
aby se jednotlivi zam&stnanci na Ghradu hromadné jizdenky ,»skladali®).

(4) Nedoporuduje se nakupovani tzv. kilometrické banky CD z dévodu pracnosti a §patné
kontroly. Zakoupeni kilometrické banky CD musi byt pisemng schvéleno tajemnikem
fakulty. Dafiovy doklad o zakoupeni kilometrické banky musi byt vystaven
na organizaci Univerzita Tomase Bati ve Zling, ndm. T. G. Masaryka 5555, 760 01
7lin, Kilometrickd banka bude v tomto pHpadé uloZena na sckretariatu nékladoveho
sttediska, ktery za jejf zapGjéovani a Zerpani ponese odpovédnost, Zaméstnanchim
bude zaplijdovana oproti podpisu, K vylstovani pracovni cesty bude vidy ofocena
kopie kilometrické banky, ze které byl Cerpan kilometricky vklad., Original
kilometrické banky CD bude piiloZen k vytovani pracovni cesty, pii které byl
kilometricky vklad vy&erpan.

(5) Zaméstnanci jsou povinni v z4jmu hospoddrnosti vynakladanych finandnich
prostiedkii vyuZivat ekonomicky dostupné spoje a karty na sieva jizdného,

Clanek 7
Nshrady prokézangch jizdnich vydaji — automobil vlastni

(1) P# pouiti viastniho automobilu pii tuzemské pracoyni cesté piislu§l zaméstnanci
néhrada bud’

a) za kaZdy | km jizdy sazba zékladn{ ndhrady a nahrada za spotfebovane pohonné
hmoty, tedy

» vy¥e zakladni ndhrady je stanovena pokynem kvestora na kazdy
kalend4fni rok a zahrnuje vekeré ndklady na pouZiti vozidla s vyjimkou
nékladt za PHM (napt. opotfebeni vozidla, néklady na pneumatiky,
mazaci oleje, nemrznoucf smdsi apod.)

= ndhrada za spotiebované PHM ve vy8i, kterd odpovida cené PHM
prokézanych dokladem (v tvahu se bere nezaokrouhlend cena piip. snfZend
o slevu), ze kterych je patrnd souvislost s pracovni cestou, tzn, doklad musi
byt zdoby nejdifive dva dny pied uskuteEnEnim pracovni cesty nebo
nejpozdgji z postedniho dne pracovni cesty a spotfeb& PHM, ktera vychézi
z (idajti uvedenych v technickém prikazu vozidia. Pokud zamé&stnanec
neprokdze cenu PHM, je pro (gely stanoveni nahrady za PHM pouZita
primérna cena PHM za dany druh PHM uvedeny v technickém prikazu
vozidla dle pokynu kvestora pro dany rok. V piipadg, Ze zam&stnanec
piedlozi vice dokladd o ndkupu PHM, vychdz{ se z primérné ceny za 1 litr
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vypoditand z téchto dokladd (do systému je nutné zadat celkovou &astku za
doklady a celkovy podet litrli za doklady).

nebho

b) ndhrada ve vy$i odpovidajicl cend jlzdenky hromadnécho dopravniho prostiedku
dalkové prepravy (autobusu, viaku), pokud je tento zpiisob thrady jizdnich vydajt
dohodnut mezi zamé&stnavatelem a zamdstnancem pied zapodetim pracovni cesty
na Zadosti o povoleni pracovni cesty. Cenu jizdného zjist€nou dle jizdniho Fadu je
zam¥slnanec povinen priloZit k vyG&tovani pracovni cesty.

(2) Pii pouziti vlastniho automobilu p¥i zahrani¢ni pracovni cesté pifsludf zam&stnanci
néhrada za kazdy | km jizdy sazba zékladni néhrady a néhrada za spotfebované PHM
dle &asti tvrté, Elanku 7 odstavee 1 a) jako pii tuzemské cestd, kdy

a) vyde zakladni nahrady se poskytuje v K&,

b) néhrada za spotfebované PHM za km ujeté v zahrani®l v cizi mén&, pokud
zamdstnanec dolol cenu PHM v cizi ménd dokladem od zahraniéni Cerpac
stanice, pokud tak neudinf, bude néhrada poskytnuta jako v tuzemské cesty, tedy
dle pokynu kvestora, ktery stanovuje primérmné ceny za jednotlivé druhy PHM
v K& V pripads, e piedloZi zamé&stnanec vice dokladi o ndkupu PHM v zahraniéi
v riznych méné4ch, je nadhrada potitdna dle cen 7 doklad podle pofadi nakupu
vZdy do vyZerpani nakoupenych litrii v zahraniéi.

(3) P pouZiti vlastniho automobilu pii zahranién{ pracovni cest® se doporuduje
natankovat je$ts na iizemf CR za &eské koruny.

(4) Ndhrady za cestovni vydaje piH pouZiti soukromeho vozidla vznikaji pouze
zamé&stnanci, ktery vozidlo ¥idf a m4 toto vozidlo schvélené v Zadosti o povoleni
pracovai cesty. Pokud se zaméstnancern cestuji spoleénd daldf zaméstnanci, nemaji
narok na néhrady, nebot’ jim #4dn¢ jizdnf vydaje nevznikly.

(5) Zaméstnanee, ktery je na jednotlivych souddstech UTB odpovédny za zaddvan{ Gdaji
do infotypu 9017 v informadnim systému SAP, uvadi tdaj o spotteb& PHM pro
kombinovany provoz podle norem Evropského spoledenstvi, Neni-li tento udaj
v technickém prikazu uveden, vypotitava se spotfeba PHM aritmetickym primérem
z Udajtt v technickém prikazu uvedenych. Déle je povinen zalo¥it kopii technického
prikazu pouitého vozidla a kopii havarijnfho poji§tént vozidla tak, aby je byl schopen
predloZit pfi pfipadné kontrole,

(6) Silni¢ni dafi, kterou je zaméstnavatel povinen bradit za zaméstnance v ptipad® pouZiti
soukromého osobniho automobilu, se zalétuje k tizi nakladového stfediska nebo
projektu podle urdeni zamdstnance ve vysi celkového poctu dnt trvani pracovni cesty
na tzem{ CR.

Clinek 8
Nshrada prokazanych vydajii za ubytovan{

(1) Néhrada vydajh za ubytovéni je poskytovana pouze ve vy§i prokdzané dokladem,
{j. hotelovym G¥tem nebo dokladem z jiného ubytovaciho zafizen{ z tuzemska i ze
zahranidi, Zaméstnanci jsou povinni pii vybdru ubytovant piihliZet k cenovym
relacim, které jsou v mist§ pfenocovani pfiméfené, a potinat si hospoddrné.
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(2) Doklad musi obsahovat naleZitosti dafiového dokladu, piipadn& zjednodudeného
datiového dokladu. Nahrada prokdzanych vydajli za ubylovani se zaméstnancim
nepropléci, pokud jim zaméstnavatel zajistil bezplatné ubytovéni,

Clének 9
N#hrada zvy$enych stravovacich vydajii- tuzemské

(1) Zamdstnanci pfisiudl néhrada zvySenych stravovacich vydaji (dale jen ,stravné®) ve
vy, kterd je stanovena pokynem kvestora pro dany kalendatn{ rok dle odpovidajici
doby trvéni pracovnf cesty.

(2) Pri tuzemské pracovni cesté se stravné nevyplaci, pokud trva pracovni cesta méné
nez 5 hodin.

(3) Je-li zam&stnanci b¥hem pracovni cesty poskytauto jidlo, které m4 charakter snidang,
obéda nebo vedeie, na které zamdstnanec finan¢né nepfispiva, zamésinavatel poskytne
sni¥ené stravné za kazdé bezplatné jidlo v zévislosti na délce trvéani pracovni cesty az
o hodnotu:

Délka tevani PC Snidand Obed Vedefe
5 az 12 hodin 70 % 70 % 70 %
Déle neZ 12, max. 18 35% 5% 35%
hodin

Déle nez 18 hodin 25% 25% 25%

Procentn{ vy¥e kracen{ stravného mohou byt zaméstnavatelem upravovany a jsou
uvedeny v pokynu kvestora platného pro dany kalendéini rok.

(4) Pfi tuzemské pracovni cestd, kterd spadd do 2 kalendafnich dnd, se upustl od
oddileného posuzovani doby trvéni pracoval cesty v kalendainim dnu, je-li to pro
zam&stnance vyhodn&jsi.

(5) Stravné je jedna z ndrokovych nahrad a jeho neposkytnuti by znamenalo kraceni
z&konného ndroku. Zamdstnanec se stravného nemiize vzdat ani tim, Ze d4 prednost
zhvodnimu  stravovéni, Zamédstnavatel nesmi poskytovat stravné a piispévek
na zavodni stravovani soub&Znd (nutné piesné vést evidenci dnil na pracovni cesté
a o stejny podet dnd zkratit ndrok na zdvodni stravovéni). Nérok na stravné se
v #4dném ptipad® nepropléacf na zaklad€ uétu za stravovani.

Clének 10
N#hrada zvy¥enych stravovacich vydajii - zahrani¢nf

(1) Pii zahraniéni pracovni cestd pifslusi zaméstnanci nahrada zvySenych stravovacich
vydaj (déle jen ,stravné®) v cizi m&nd, a to:

a) ve vydi zdkladni sazby, jestlize doba stravend mimo tizem! CR trva v kalendainim
dni déle nez 18 hodin,

b) ve vyii dvou tretin zdkiadni sazby, jestliZe doba stravena mimo tzem{ CR trvd
déle ne¥ 12 hodin, nejvy¥e viak 18 hodin,
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)

)

(4)

©)

©)

™)

¢) ve vyii jedné tfetiny zékladnt sazby, jestliZe doba stravend mimo vzemi CR trvd
maximalng 12 hodin, aviak alespofi 1 hodinu.

Zékladni sazby stravného jsou uvedeny v pokynu kvestora platného pro dany
kalendéini rok.

Stravné se v cizi m&nd nevypldci, pokud zahranidni pracovni cesta stravena mimo
Gzemi CR trva mén® neZ 1 hodinu, (tato doba se pfipodte k dob& trvan{ pracovni cesty
pa uzemi CR).

Je-li zamdstnanci b¥hem zahranidni pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma
charakter snidang, ob&dé nebo velefe, na které zaméstnanec finandn€ nepfispiva, je
sazba pro zahraniénf stravné sniZena v zévislosti na délce trvant zahrani®n{ pracovn{
cesty az o hodnotu:

Délka trvani PC Snidang Obid Vedefe
1 a% 12 hodin 70 % 70 % 70 %
Déle neZ 12, max. 18 35% 35% 35 %
hodin

Déle neZ 18 hodin 25 % 25% 25 %

Zahranidni stravné zamdstnanci nepkisludf, pokud mu bthem zahrani¢ni pracovn
cesty, kterd (rvé

a) 1 a¥ 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatnd jidla;
b) 12 a¥ 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatnd j{dla,

Procentni vyc krdceni stravného mohou byt zaméstnavatelem upravovany a jsou
uvedeny v pokynu kvestora platného pro dany kalendéinf rok.

Pii zahranitni pracovn{ cestd plfsludf zaméstnanci za dobu pracovn{ cesty na Gzemi
CR stravné v Eeské ménd v rozsahu a za podminek jako u tuzemské cesty. Narok
na zahraniéni stravné v cizi méné se poditd a% od prechodu Seské statnf hranice a pli
letecké prepravé odletem z Ceské republiky a pifletem letadla do Ceské republiky dle
letového tadu. V tomto pifpadg se jednd o samostatné ndroky, dobu na tzemf v CR a
v zahranid{ nelze pro (ely poskytovéni ndhrad s¢itat, Vyiimka je pouze u jednodenni
zahranidn{ pracovni cesty, kdy se sditd doba od ndstupu zamestnance na jednodenn
zahraniént cestu v CR do piekroteni hranic CR a pii nivratu doba od piekrotent
hranic CR do mista ukongéent pracovni cesty v CR.

PHi prijezdu nékolika staty v rAmei jedné zahraniéni cesty se sazba stravného ur¢i dle
stétu, ve kierém zamé&stnanec stravi v kalendéinim dni nejvice Zasu.

PH vice zahrani®nich pracovnich cestdch vjednom kalenddfnim dni, které trvaji
1 hodinu a déle, se doby strdvené mimo tzemi CR pro téely zahraninfho stravného
stltajf, Sazba stravného se wrdf dle stétu, ve kierém zaméstnanec stravl v kalendainim
dni ngjvice gasu.

P¥i soub&hu ndroku na tuzemské a zahranitni stravaé v jednom dni, vznikne nirok na
zahranién{ stravné, pokud pracovnf{ cesta mimo CR bude trvat déle nez 5 hodin.

Clanek 11
Nahrada prokazanych nutnych vedlej¥ich vydaji




Ynitini noruty Univerzity Tomdse Bati ve Zliné

(1) Nahrada vydajii bliZe nespecifikovanych, které zamestnanec prokazatelng vynaloZil
na nezbytné nutné idely vzniklé nebo spojene s pracovnf cestou, '

(2) Za nutny vedlejd{ vydaj lze povaZovat napt.

vstupenky a vloZné na semindfe, konference, veletthy, vystavy, piipadne
zakoupeni publikace na symposiu, kierd je urdena pro pracovni ety (pfi
nakupu publikaci v zahrani&f v zemich EU mus{ byt prodejei uvedeno, Z¢
odbdratelem je organizace Univerzita Toma$e Bati ve Zling, kterd je
platcem DPH a jeji VAT CZ70883521),

poplatky za dschovu zavazadel,

vydaje za prepravu osobnich i sluZebnich zavazadel, pokud je nutno ji
hradit mimo ceny jfzdenek, letenek &i lodnich listkd,

parkovné pii poutit{ silniéntho motorového vozidla,

dalnidni znamka, pokud ji zamdstnanec pii pouZiti soukromého vozidla byl
nucen s ohledem na trasu pracovnf cesty zakoupit, zaméstnanec je povinen
zakoupit dalniénf zndmku s platnost{ nutnou dle doby trvani pracovni cesty
(zamé&stnavatel nebude proplacet rodn{ dalni¢n{ znamky a to ani pomdrové
dle doby trvéni pracovni cesty, mésidni dalni¢n{ zndmky, jsou propldceny
v hodnot¥ tydenni délnidni zndmky, pokud pracovni cesta trvala méné nez
8 dni),

poplatky v zahrani&f za sménu piidElenych valut za mistnf ménu a zpet,

(3) Za nutné vydaje nelze uznat napi.

vhradu pojistného havarijntho pojisténi,

telefonni karty,

vstupné za pouZiti hotelového bazénu, sauny a fitcentra,
¢ty za konzumaci minibaru v hotelovém pokaoji,

vydaje osobniho charakteru,

(4) Nutné vedlej$i vydaje se vidy prokazuji dokladem a zamdstnavate! tyto uétovane
vydaje s ohledem na wrdené podminky konkrétnf pracovnf cesty posoud{. V piipadé,
e tyto vydaje neize povazovat sohledem na podminky pracovni cesty za nutné,
nebudou zaméstnanci proplaceny.

CAST PATA

POSKYTOVANI A VYUCTOVANI ZALOH NA PRACOVNI CESTY

Clének 12
Poskytovani zdloh

(1) Zam&stnavatel je povinen poskyinout zamstnanci zdlohu ve vysi podle podminek
a rozsahu predpoklddané doby trvani pracovni cesty, pokud se zaméstnavatel se
zamdstnancem nedohodne, #¢ zdloha poskytnuta nebude.
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(2) P# vyplaté zalohy na pokladng je zam&stnanec povinen predloZit originl a kopii
Z4dosti o povoleni pracovni cesty, Na Zadosti o povoleni pracovn{ cesty mus{ byt
uvedena poZadované vyse zélohy, kterd je schvalena a podepsana odpovédnym
vedoucim pracovnikem. Na zéklad® takto vyplnéné Zadosti je na pokladné zéloha
vyplacena. Zédost o povolenf pracovni cesty je umisténa na internetovych
strénkdch UTB www.utb.cz, Interni informace, Formuléfe, Ekonomické —
Povoleni pracovni cesty (v systému SAP).

(3) Pii tuzemskych pracovnich cestach bude zaloha vyplacena v Seskych korunach,

(4) Pii zahranidnich pracovnich cestich poskytne zaméstnavatel zélohu v cizl ménd.
Zamdstnanee se mi¥e se zamdstnavatelem dohodnout na poskytnutf zalohy i v jiné
méné neZ stanovuje vyhladka Ministerstva financi pro piisluny stat, pokud je
k této mén& v Kurzovnim Iistku CNB vyhléSen kurz devizového trhu nebo
prepoditaci pomér (pfi plepodtu se zjisti nejdifve korunova hodnota stravného
ve stanovené méng, ktera se pfepodita na dohodnutou ménu). Pfi uréenf korunové
hodnoty stravného a &éstky stravného v dohodnuté méng se pouZiji kurzy
devizového trhu a piepoditaci poméry vyhladené CNB a platné vden urdeni
zalohy. V piipads, ¢ zaméstnanec na vlastni Zidost poZaduje vyplacen{ zélohy
vjiné m&né neZ stanovuje vyhliska Ministerstva financi pro piislusny stat,
poplatky za sm&nu ha ménu vzemi plsobeni nese zamésinanee. Je mozZné
poskytnout zalohu i v &eské méné,

(5) Dnem urdenf vyse zdlohy je den vyplacen{ zélohy.

(6) Zalohu na dal§i pracovni cestu lze poskytnout aZz po vyaétovani zélohy
na piedchoz{ pracovni cestu.

(7) V ptipadd neuskutednéni pracovni cesty musi byt zéloha bezprostiedn€ vracena,

(8) Nevytttovanou zélohu na néhradu cestovnich vydajd si po uplynut{ 10 pracovnich
dnG (lhiita pro vyGtovan pracovni cesly — viz, &4st patd, Clanck 13 muZe
zamé&stnavatel i bez souhlasu zamdstnance srazit z jeho mzdy (§ 147 ZP).

(9) Zaméstnavatel miiZe po dohod® se zaméstnancem namisto zalohy zapijéit
zam&stnanci na uhradu vydaji platebni kartu zaméstnavatele. Po nédvratu
z pracovnl cesty uvede zamésinanec ve vylltovani cesty rozpis prostiedkd
vyderpanych prostfednictvim platebni karty a doloZi jej pifslusnymi originaly
dokladfi. Kopie daftovych dokladi se piilodf k zodtovani vypisu platebni karty,
V pFipadé, te k thradé vpdajit vznikijch v souvislosti s pracovni cestou pouZije
zaméstnanec soukromon platebni kartu, bankovni poplatky za wiitl soukromé
platebnl karty nese zaméstnanec.

Clének 13
Vyiiétovani pracovni cesty

(1) Zam@stnanec je povinen do 10 pracovnich dnii po dni ukonden{ pracovni cesty
predloZit pfsemné doklady potfebné k vytidtovani pracovni cesty a k vypofadani
zalohy.

(2) Zamé&stnavatel je povinen do 10 pracovnich dnit ode dne piedloZenf pisemnych
dokladti provést vyaétovani pracovni cesty.
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(3) Pokud byla zam&stnanci pti zahranin{ pracovni cest® poskytnuta zaloha vy33i neZ
&ni jeho naroky, vracf zamédstnanec zamdstnavateli Castku ve méng, kterd byla
zam&stnanci vyplacena nebo v b&Zn& sménitelné méné, na kterou zaméstnance tuto
ménu v zahrani¢i sménil. Pokud zam&stnanec mél poskytnutou zdlohu v b¥zng
sménitelné cizi méng, ale v diisledku pouivéni jiné mény v misté sluZebni cesty si ji
muse] vyménit za mistn{ ménu, je zamdstnanec povinen pfed odjezdem ze zem¢
vyménit mistni ménu zpét za ménu, ve které zaméstnavatel zalohu poskytl, V tomto
pHipadé nese naklady spojené se sménou mény zaméstnavatel, Pokud zaméstnancc
nemd4 patfisnou dastku k vraceni ve m¥ng, ve které mu byla zéloha poskytnuta, vrati
zalohu v &eské ménd,

(4) Pokud byla zamé&stnanci p¥i zahranidni pracovni cest& poskytnuta zaloha niZs{ neZ
ginf zaméstnancovy naroky, dopléci zaméstnavatel zaméstnanci Edstku v &eské
mén&, pokud se nedohodnou jinak,

(5) Pokud byla zam&stnanci p¥i zahranidni pracovni cest& poskytnuta zéloha, zat¢tuje se
pracovn{ cesta kurzem platnym v den vyplaceni zdlohy.

(6) Pokud nebyla zaméstnanci pii zahraniénf pracovni cest® poskyinuta zhloha, zat&tuje
se pracovni cesta kurzem platnym k prvnimu dni pracovni cesty.

Clanek 14
PouZiti kurzd pro prepodet dokladd

(1) Pouziti kurzu pro pfepodet dokladii vystavenych v cizi m&ng, pokud si zaméstnanec
vyzved! zalohu na zahraniéni pracovni cestu

a) obecnd plati, Ze pli vyttovaui zdlohy v cizi méné se pouZije kurz devizového
trhu a pFepoéitact pom&ry vyhldSené CNB platné v den uréen{ vyse zélohy, t}.
dnem vyplaceni zalohy,

b) pro prepotet dokladd, které jsou vystaveny v jiné ménd, neZ ve které byla
zaméstnanci poskytnuta zéloha, se pouZije kurz v tomto pofadi
»  dolo¥eny kurz, kterym byla poskytnutd ména v zahraniti sménéna na jinou
mény,
v platny kurz CNB v den vyplaceni zdlohy (pozn. nemus{ byt shodny s kurzem
v den vyplacené zalohy).

(2) Pouzit! kurzu pro piepotet dokladii vystavenych v cizi méng, pokud si zaméstnance
nevyzved! zalohu na zahrani¢ni pracovni cestu

a) pokud zam¥stnanec nemél zdlohu a ména pro ptisludny stat odpovida nésledujicf
ménd — CAD, CHF, CZK, EUR, GBP, PLN, SEK a USD, zam&stnanec doklady
nepiepoditava, systém prepodte tyto doklady automaticky platnym kurzem CNB
k prvnimu dni pracovn{ cesty,

b) pokud zaméstnanec doloZi doklad v méné statu, kierd neni uvedena v kurzovnim
listku CNB (nap¥. chilsky pessos)

e pro pievod mény se pouZije pievodnik (hitp:/fwww.kurzy.cz/kurzy-
men/prevodnil-mens) a platng kurg CNB k pronimu dni pracoval cesty,

11




Vnitrnf normy Univerzity Tomdse Bati ve ZImé

(3) PFi zanictovdnd pracovni cesty v cizl méné poutijeme

a) pokud je vyplacena zaméstnanci zdloha — platny kurz CNB ke dni vyplacent

zilohy,
b) pokud neni vyplacena zamésinanci zdloha — platny kurz CNB k prvnimu dni
pracovnl cesty,

Clanck 15
Kapesné

(1) Pfi zahranidni pracovni cest® miZe zamdstnavatel vyjimednd zamdstnanci
poskytnout vedle zalohy i kapesné v cizl méné ve vysi 10 %, 20 %, 30 % nebo 40 %
stravného. V tomto pilpadé musi byt na Z4dosti o povolen{ pracovni cesty uvedena
vj¥e kapesného, ktera je schvdlena a podepsdna odpovédnym vedoucim
pracovnikem, Na zdkladg takto vyplngné Zadosti bude zaméstnanci kapesné na
pokladng vyplaceno.

(2) Kapesné se pou#iva na neuznivané nutné vedlejs vydaje (napi. za odnos zavazadel,
za pouziti WC), na nakup potfebnych osobnich cestovnich v&ci, na vydaje za osobni
korespondenci, soukromé telefonické hovory, kvétiny, pohodténi pidtel apod.

(3) Zamé&stnavatel neni povinen vykazovat na cestovnim piikazu k jakému konkrétnimu
fidelu kapesné pouZil,

.. CASTSESTA ,
SPOLECNA A ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 16
Spoledna ustanoveni

(1) Zamdstnanci jsou povinni ped vyslanim na zahranidnf pracovni cestu sjednat
pojidténi 1égebnych vyloh (dle platné sm&mice kvestora ,Cestovnf pojidténi*).
Vydaje vzniklé s pojisténim léebnych vyloh nese zam&stnavatel,

(2) Pii hradé nakladd spojenych s tuzemskou pracovni cestou, které nejsou doloZeny
doklady (napt. doklad o Ghrad® konferenéntho poplatku), kterc by dokumentovaly
Yitel a obsah pracovni cesty, je zam&stnanec povinen vypracovat struénou cestovni
zprivu a prilozit k vyadtovani, U zahranitni pracovni cesly je zaméstnance vZdy
povinen vypracovat strunou cestovni zpravu a piiloZit ji k vytiétovani,

(3) Koneéna &4stka celkového vypottencho vyfistovani se zaokrouhli celé koruny
nahoru,
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Clének 17
Zavéreiné ustanoveni

(1) Tato smérnice rudi platnost smérnice kvestora SK 3/2007 Néhrady pii pracovnich
cestach hrazené zaméstnanciim a platnost pokynu kvestora PK 12/2005 Cestovni
nahrady zam&stnanci Sinnych na zédklad® dohod konanych mimo pracovni pomér
v informaénim systému SAP.
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