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CAST PRVNI
ZAKLADNI USTANOVENI
Clanek 1

Uéel upravy

(1) Uprava smérnice vychazi ze zakona &. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni
(dale jen ,,ZP*) a zdkona €. 586/1992 Sb., o danich z pi{jmd, v platném znéni. Tato
smérnice upravuje poskytovani ndhrad cestovnich vydaji vzniklych dle § 152 ZP
zamé&stnancim Univerzity TomasSe Bati ve Zlin€ (dale jen ,,UTB*) jak v pracovnim
poméru, tak ¢innym na zékladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomeér.

(2) Konkrétni vySe nahrad stravného, zékladni nahrady pfi pouziti vlastniho automobilu
a primérné ceny pohonnych hmot vychéazi z pokynu kvestora, ktery je kazdorocné
vydavan do 15. 1. pfisluSného kalendainiho roku a platny po cely rok, pokud nejsou
v prubéhu roku vyhldSeny Ministerstvem financi a Ministerstvem prace a socidlnich
véci nové sazby.

Clanek 2
Zikladni pojmy
(1) RozliSeni zaméstnanct
a) zaméstnanci v pracovnim pomeéru, pokud je platné uzavien pracovni pomér dle ZP,

b) zaméstnanci €inni na zékladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér,
tj. dohod o pracovni ¢innosti a dohod o provedeni prace.
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(2) Pro ur¢ovani naroku na thradu cestovnich vydajt je rozhodné stanoveni pravidelného
pracovisté.  Pravidelné pracovist¢ je dohodnuto mezi zaméstnavatelem
a zaméstnancem v pracovni smlouve, pfipadné v jiném individudlnim dokumentu.
Pokud neni toto pravidelné pracovisté¢ dohodnuto, je pravidelnym pracovistém misto
vykonu prace (pokud je misto sjednano Sifeji nez jedna obec, povazuje se za
pravidelné pracovisté obec, ve které nejCasteji zacinaji pracovni cesty zaméestnance).

(3) Pracovni cesta je Casové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu
prace mimo sjednané misto vykonu prace. Zaméstnanec ma ndrok na uhradu
cestovnich vydajii mimo misto vykonu préace.

CAST DRUHA ) o
POSKYTOVANI CESTOVNICH NAHRAD ZAMESTNANCUM

Clanek 3
Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

(1) Na UTB musi byt veskeré dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér (dale jen
,»dohoda“) uzavirany pisemné. Podminkou pro poskytovani ndhrad cestovnich vydaja
dle § 155 ZP je, aby poskytovani téchto nadhrad bylo sjednano pisemné. V dohod¢ je
mozné¢ vyjmenovat jen urCité druhy nahrad cestovnich vydaji, na které ma
zamg&stnanec ndrok. Pravidla pro uzavirdni dohod a znéni ujednéni o cestovnich
nahraddch jsou stanovena v platné smérnici kvestora Dohody o pracich konanych
mimo pracovni pomér — pravidla a stanoveni odpovédnosti.

(2) ZP umoziiuje sjednat u dohod o provedeni price, ze zaméstnavatel poskytne
zaméstnanci 1 pfi cesté z obce pobytu do mista vykonu prace a zpét nahrady jako pfi
pracovni cesté. Toto ujednani lze na UTB vyuZit v pfipadech proplaceni jizdnich
vydajli zahrani¢nim specialistim, ktefi pfijizdi na UTB zdivodu sjednani
jednorazového pracovniho ukolu (napf. prednaska). Vzniklé jizdni vydaje musi
prokazatelné souviset sterminem a Ucelem provedené prace, kterd je uvedena
v dohodé. Pokud je tedy se zaméstnancem sjednana v dohodé o provedeni prace
uhrada jizdnich vydaji obecné nebo konkrétné definovanych, nevyZaduje se jiz
pisemna forma sjednani podminek pracovni cesty (§ 153 odst. 2 ZP).

(3) Pracovni cestu zaméstnance lze do SAP zadat, pokud je dany zaméstnanec na zdkladé
uzaviené dohody zalozen v SAP.

(4) Je-li nutné piedem =zaplatit nékteré vydaje spojené sbudouci pracovni cestou
zaméstnance ¢inného na zaklad¢ dohody (napt. konferencni poplatek, letenka, vizum),
ekonomicky odbor Rektoridtu provede jejich thradu, jen pokud se zaméstnancem
vysilanym na pracovni cestu bude v dob¢ uhrady jiz dohoda uzaviena. Na kazdém
pozadavku na uhrazeni sluzeb spojenych s budouci pracovni cestou musi byt uvedeno
vZzdy jméno zaméstnance a ¢islo pfislusné dohody.
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CAST TRETI
POVOLENI PRACOVNI CESTY

Clanek 4
Povinnosti zaméstnance

(1) O vyslani zaméstnance na pracovni cestu rozhoduje nadiizeny zaméstnance (dale
jen ,,zaméstnavatel®).

(2) Zaméstnanec je povinen

a)

alespon 2 pracovni dny pied zahdjenim pracovni cesty predlozit svému
zameéstnavateli Zzadost o povoleni pracovni cesty ke schvaleni. Pfed nastupem na
pracovni cestu musi byt Zadost o povoleni pracovni cesty podepsana
zaméstnancem-zadatelem a zaméstnavatelem (podpisy nelze skenovat). Dale je
nutny podpis piikazce operace, pokud je dle zdroje financovani odlisSny od
nadiizeného zaméstnance. U soucasti, jejichz spravce rozpoctu nema na dany
kalendarni rok podepsan limitovany pfislib na pracovni cesty tuzemské i
zahraniéni, je nutny i podpis spravce rozpoétu. Zadost o povoleni pracovni cesty
nemtize byt v rozhodujicich skutecnostech pro pozd¢jsi vyuctovani pracovni cesty
prepisovana ani opravovana (napf. misto nastupu a ukonceni pracovni cesty, misto
vykonu prace, doba trvani pracovni cesty a zplsob dopravy), v tomto piipadé
nesmi byt zddost zaméstnavatelem podepsana.

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

b) pokud se zaméstnanec se zaméstnavatelem dohodne na zplisobu dopravy vlastnim

vozidlem, a to i vlastnim vozidlem za nahradu jizdného vlakem nebo autobusem,
je povinen pied zapocetim pracovni cesty predloZzit kopii technického prikazu a
kopii havarijniho pojiSténi vozidla (v pfipad¢ zahrani¢ni pracovni cesty havarijni
pojisténi vozidla platné 1 pro zahranici).

pokud se zaméstnanec se zaméstnavatelem dohodne na zpiisobu dopravy
sluzebnim vozidlem, je povinen postupovat dle smérnice kvestora Pravidla pro
vyuzivani vozového parku UTB ve Zling, pfip. vnitinich piedpist soucasti.

Clanek 5
Povinnosti zaméstnavatele

(1) Zaméstnavatel je povinen pied zahdjenim pracovni cesty vzdy urCit misto nastupu
a ukonceni pracovni cesty. Mistem nastupu na pracovni cestu i mistem jejiho
ukonfeni muze byt kterékoliv misto (napf. misto vykonu prace, bydlisté
zaméstnance, misto kondni prace na pracovni cest€). Urceni mista nastupu a ukonceni

24

pracovni cesty je rozhodujici pro pozdéjsi vytctovani cestovnich vydajt.

(2) Ptipadné preruSeni pracovni cesty z diivodil na stran¢ zaméstnance musi byt predem
vyznaceno (piesné uvést od kdy do kdy Casové je pracovni cesta prerusena a kdy je
op¢t zahdjena) na Zadosti o povoleni pracovni cesty a odsouhlaseno zaméstnavatelem.

(3) Zaméstnavatel je povinen pied zahajenim pracovni cesty vzdy urcit misto vykonu
prace. Jde o ur¢eni mista, kde bude zaméstnanec konat praci na pracovni ceste.
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(4) Zaméstnavatel je povinen pifed zahdjenim pracovni cesty vzdy urCit dobu trvani.
Zameéstnavatel ma povinnost urcit zaméstnanci den a hodinu néstupu na pracovni cestu
a den, poptipadé hodinu ukonceni pracovni cesty.

(5) Zaméstnavatel je povinen pred zahajenim pracovni cesty vzdy urCit zptisob dopravy.
Zameéstnavatel ur¢i z hlediska hospodarnosti, ucelnosti a bezpec¢nosti vhodny dopravni
prostiedek, ktery bude pti pracovni cesté pouzit

= automobil sluZebni,

= automobil vlastni,

= vlak,
= Jetadlo,
= autobus,

= automobil vlastni za ndhradu jizdné¢ho autobusem,

= automobil vlastni za nahradu jizdného vlakem.

Mistni hromadna doprava, pifip. vyuZziti taxi v misté¢ vykonu prace na pracovni cesté
neni v zadosti o povoleni pracovni cesty zaméstnavatelem predem urcena.
Zaméstnanec ma narok na jejich thradu pfi prokazani dokladem. V ptipadé pouziti
taxi musi nadfizeny zameéstnance posoudit, zda bylo vyuziti taxi nezbytné¢ nutné
v daném piipad¢ (napf. ptilet v noci), tak aby byl vydaj vynalozen tcelné, efektivné a
hospodarng.

(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 zdvaznych divodl. Pokud zaméstnavatel urci jako
zpusob dopravy napt. vlak a zaméstnanec bez jeho védomi pouzije pro pracovni cestu
vlastni automobil, nebude mit narok na proplaceni jizdnich vydaju.

CAST CTVRTA
NAHRADY PRI PRACOVNI CESTE

Clanek 6
Nahrady prokazanych jizdnich vydaji — hromadna doprava

(1) Vydaje za jizdenku, letenku, vydaje za pouZiti taxi, za mistni hromadnou dopravu
apod. prokazuje zaméstnanec Fadnym dokladem za pouziti dopravniho prostiedku.
Vsechny doklady jizdnich vydaji musi mit datum skuteéného konani pracovni
cesty a ¢asové udaje odpovidajici pracovni cesté.

(2) Zaméstnanci se neproplaci naklady vzniklé s potizenim pritkkazu na slevy.

(3) Pii1 potizeni hromadné jizdenky je proplacena nahrada jizdnich vydaji pouze tomu
zaméstnanci, ktery tuto jizdenku uhradil a doloZil origindlem dokladu (neni pfipustné,
aby se jednotlivi zaméstnanci na thradu hromadné jizdenky ,,skladali*).

(4) Zamé&stnanci jsou povinni vzajmu hospodarnosti vynakladanych finan¢nich
prostiedkti vyuZzivat ekonomicky dostupné spoje.
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Clanek 7
Nahrady prokazanych jizdnich vydaji — automobil vlastni

(1) Pfi pouziti vlastniho automobilu pFi tuzemské pracovni cesté piislusi zaméstnanci
nahrada bud’

a)

b)

za kazdy 1 km jizdy sazba zakladni nahrady a ndhrada za spotfebované pohonné
hmoty, tedy

= vySe zakladni nahrady je stanovena pokynem kvestora na kazdy
kalendaini rok a zahrnuje veskeré ndklady na pouziti vozidla s vyjimkou
nakladii za PHM (napft. opotiebeni vozidla, ndklady na pneumatiky, mazaci
oleje, nemrznouci smési apod.)

= nahrada za spotiebované PHM ve vysi, ktera odpovida cené PHM za
litr prokézany dokladem, ze kterého je patrna souvislost s pracovni cestou,
tzn. doklad musi byt z doby nejdiive dva dny pied uskutecnénim pracovni
cesty nebo nejpozdéji z posledniho dne pracovni cesty a spotiebé PHM,
ktera vychazi z udajii uvedenych v technickém prikazu vozidla. V piipadg,
ze zamgéstnanec pifedlozi vice dokladi o ndkupu PHM, vychazi se
z prumérné ceny za 1 litr vypocitané z téchto dokladu.

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

nebo

nahrada ve vysi odpovidajici cené jizdenky hromadného dopravniho prostiedku
(autobusu, vlaku), pokud je tento zpisob thrady jizdnich vydajii dohodnut mezi
zaméstnavatelem a zaméstnancem pied zapocetim pracovni cesty na zadosti o
povoleni pracovni cesty. Cenu jizdného zjisténou dle jizdniho fadu je zaméstnanec
povinen pfilozit k vyictovani pracovni cesty.

(2) Pti pouziti vlastniho automobilu pFi zahraniéni pracovni cesté piislusi zaméstnanci
nahrada za kazdy 1 km jizdy sazba zakladni ndhrady a n4hrada za spotfebované¢ PHM
dle ¢asti Ctvrté, ¢lanku 7 odstavce 1 a) jako pfi tuzemskeé cesté, kdy

a)
b)

vySe zékladni ndhrady se poskytuje v ¢eské meéné,

nadhrada za spotfebované PHM za km ujeté v zahrani¢i v cizi méné, pokud
zaméstnanec dolozi cenu PHM v cizi méné dokladem od zahrani¢ni cerpaci
stanice, pokud tak neucini, bude nahrada poskytnuta jako u tuzemské cesty v ceské
meéné (dle ceny PHM prokdzané dokladem o ndkupu v tuzemsku nebo pokud
neprokéze cenu PHM dokladem, je nahrada stanovena dle primérné ceny PHM
dané pokynem kvestora pro dany rok). V ptipadé, Ze predlozi zaméstnanec vice
dokladi o nakupu PHM v zahrani¢i v riznych ménach, je nutné nejprve piepocitat
cenu za jeden litr na dokladech na ménu vyplacené zalohy nebo pokud nebyla
zaloha vyplacena, pfepocte se na Ceskou meénu. Poté se zjisti cena za jeden litr
prumérem cen.

(3) Nahrady za cestovni vydaje pii pouZziti soukromého vozidla vznikaji pouze
zaméstnanci, ktery vozidlo fidi a ma toto vozidlo schvalené v zadosti o povoleni
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pracovni cesty. Pokud se zaméstnancem cestuji spole¢né dal§i zaméstnanci, nemaji
narok na nahrady, nebot’ jim zadné jizdni vydaje nevznikly.

(4) Zaméstnanec, ktery je na jednotlivych soucastech UTB odpovédny za zadavani udaji
do infotypu 9017 v informac¢nim systému SAP, uvadi udaj o spotieb¢ PHM pro
kombinovany provoz podle norem Evropského spolecenstvi (pokud je v technickém
prikazu v kolonce ,,Spotfeba paliva-pfedpis ¢.“ uvedena norma EU, potom je
kombinovana spotieba uvedena v kolonce ,,Spotieba paliva® jako tfeti udaj, pichled
norem, které uvadi kombinovanou spotiebu, je nutné sledovat). Neni-li tento udaj
v technickém priikazu uveden, vypocitava se spotieba PHM aritmetickym primérem
z udaji v technickém prikazu uvedenych. Déle je povinen zalozit kopii technického
prukazu pouzité¢ho vozidla a kopii havarijniho pojisténi vozidla, aby je byl schopen
ptedlozit pfi piipadné kontrole.

Clanek 8
Nahrada prokazanych vydaji za ubytovani

(1) Néhrada vydaji za ubytovani je poskytovdna pouze ve vysi prokdzané dokladem, tj.
hotelovym ucétem nebo dokladem z jiného ubytovaciho zafizeni z tuzemska i1 ze
zahrani¢i. Zaméstnanci jsou povinni pfi vybéru ubytovani pfihlizet k cenovym
relacim, které jsou v misté pfenocovani ptfiméiené, a pocinat si hospodarné.

(2) Doklad musi obsahovat nalezitosti danového dokladu, ptipadné zjednoduseného
danového dokladu. Néhrada prokazanych vydaji za ubytovani se zaméstnancim
neproplaci, pokud jim zamé&stnavatel zajistil bezplatné ubytovani.

Clanek 9
Nahrada zvySenych stravovacich vydaju- tuzemské, obecnd ustanoveni

(1) Zaméstnanci prislusi nahrada zvysSenych stravovacich vydaji (dale jen ,,stravné®) ve
vysi, kterd je stanovena pokynem kvestora pro dany kalendaini 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 béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané,
obéda nebo vecete, na které zaméstnanec financné neptispiva, zaméstnavatel poskytne
sniZzené stravné za kazdé bezplatné jidlo v zavislosti na délce trvani pracovni cesty az

o hodnotu:
Délka trvani PC Snidané Obéd Vecefe
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 kalendaini rok.
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(4) Pii tuzemské pracovni cesté, ktera spadd do 2 kalendafnich dnd, se upusti od
oddéleného posuzovani doby trvani pracovni cesty v kalendainim dnu, je-li to pro
zaméstnance vyhodnéjsi.

(5) Stravné je jedna z narokovych ndhrad a jeho neposkytnuti by znamenalo kraceni
zékonného ndroku. Zameéstnanec se stravného nemuize vzdat ani tim, Ze da prednost
zavodnimu stravovani. Zaméstnavatel nesmi poskytovat stravné a piispévek na
zéavodni stravovani soubézné (nutné presné vést evidenci dnli na pracovni cesté
a o stejny pocet dnti zkratit narok na zavodni stravovani).

(6) Zameéstnanci neni proplacena strava na zakladé ptedlozenych dokladli. Zaméstnanci
prislusi nédhrada zvySenych stravovacich vydaji (tj. stravné), které stanovuje pokyn
kvestora pro kalendaini rok.

(7) Dariové uznatelnymi ndklady jsou prokazané ndklady zaméstnavatele na zajisténi
bezplatného stravovani (tzn. jidla vietné ndpojui a souvisejiciho servisu)
zaméstnancu pii pracovni cesté anebo mimo pravidelné pracovisté. Toto stravovdni
md charakter snidané, obéda anebo vecere bez ohledu na formu, jakou je stravovani
zajisténo (napr. servirované menu, balicky na cestu, volné pristupny bufet), pokud
opravnénost vySe uplatitovaného daiiového ndkladu je prokazatelnda a je priméireny
s ohledem na okolnosti pracovni cesty.

Clanek 10
Nahrada zvySenych stravovacich vydaju - zahrani¢ni

(1) Pri zahrani¢ni pracovni cesté piislusi zaméstnanci ndhrada zvySenych stravovacich
vydaju (déle jen ,,stravné®) v cizi meéné ve vysi:

a) pokud zameéstnanci nevznikl narok na tuzemské stravné:

- ve vysi zakladni sazby, jestlize doba stravend mimo uzemi CR trva
v kalendainim dni déle nez 18 hodin,

- ve vysi dvou tietin zakladni sazby, jestlize doba stravend mimo tzemi CR
trvéa déle nez 12 hodin, nejvyse vSak 18 hodin,

- ve vysi jedné tietiny zakladni sazby, jestlize doba stravena mimo uzemi CR
trva maximdlné 12 hodin, avsSak alespoii 1 hodinu.

b) pokud zaméstnanci vznikl narok na tuzemske stravné:

- ve vysi jedné tietiny zakladni sazby, jestlize doba stravena mimo uzemi CR
trva déle nez 5 hodin.

Zakladni sazby stravného jsou uvedeny v pokynu kvestora platného pro dany
kalendarni rok.

(2) Doba, za kterou zaméstnanci nevznikd pravo na zahrani¢ni stravné, se pripocita
k dobé rozhodné pro stanoveni vySe tuzemského stravného v daném kalendainim
dni.

(3) Je-li zaméstnanci béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma
charakter snidané, obéd¢ nebo vecete, na které zaméstnanec finanéné nepftispiva, je
sazba pro zahrani¢ni stravné snizena v zavislosti na délce trvani zahrani¢ni pracovni
cesty az o hodnotu:
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(4)

©)

(6)

(7)

(D)

2)

Délka trvani PC Snidané Obed Veceie
1 az 12 hodin 70 % 70 % 70 %
Déle nez 12, max. 18 35% 35% 35%
hodin

Déle nez 18 hodin 25 % 25 % 25 %

Zahrani¢ni stravné zameéstnanci nepfislusi, pokud mu béhem zahrani¢ni pracovni
cesty, ktera trva

a) 1 az 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatna 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.

Pti zahrani¢ni pracovni cesté pfislusi zaméstnanci za dobu pracovni cesty na tizemi
CR stravné v &eské méné v rozsahu a za podminek jako u tuzemské cesty. Narok na
zahraniCni stravné v cizi mén¢ se pocita az od prechodu ceské statni hranice a pii
letecké prepravé odletem z Ceské republiky a piiletem letadla do Ceské republiky dle
letového Fadu. V tomto piipadé se jednd o samostatné naroky, dobu na izemi v CR a
v zahrani¢i nelze pro ucely poskytovani nadhrad scitat. Vyjimka je pouze u
jednodenni zahrani¢ni pracovni cesty, kdy se s¢itd doba od nastupu zaméstnance na
jednodenni zahraniéni cestu v CR do piekroceni hranic CR a pii navratu doba od
prekrodeni hranic CR do mista ukonéeni pracovni cesty v CR.

Pti prijezdu nékolika staty v ramci jedné zahrani¢ni cesty se sazba stravného urci dle
statu, ve kterém zameéstnanec stravi v kalenddinim dni nejvice ¢asu.

Pti vice zahrani¢nich pracovnich cestach v jednom kalendainim dni, které trvaji
1 hodinu a déle, se doby stravené mimo tizemi CR pro t&ely zahrani¢niho stravného
sCitaji. Sazba stravného se urci dle statu, ve kterém zaméstnanec stravi v kalendainim
dni nejvice Casu.

Pfi soub¢hu naroku na tuzemské a zahranicni stravné v jednom dni, vznikne nérok na
zahrani¢ni stravné, pokud pracovni cesta mimo CR bude trvat déle nez 5 hodin.

Clanek 11
Nahrada prokazanych nutnych vedlejSich vydajua

Nahrada vydaja blize nespecifikovanych, které zaméstnanec prokazateln¢ vynalozil
na nezbytné nutné ucely vzniklé nebo spojené s pracovni cestou.

Za nutny vedlejsi vydaj lze povaZovat napf.

» vstupenky a vloZzné na seminafe, konference, veletrhy, vystavy, pfipadné
zakoupeni publikace na symposiu, kterd je urena pro pracovni ucely (pfi
nakupu zbozi v zahrani¢i v zemich EU musi byt prodejci uvedeno, ze
odbératelem je organizace Univerzita TomaSe Bati ve Zlin¢, ktera je
platcem DPH a jeji VAT CZ70883521),

= poplatky za tschovu zavazadel,

» vydaje za ptepravu osobnich i sluzebnich zavazadel, pokud je nutno ji
hradit mimo ceny jizdenek, letenek ¢i lodnich listki,
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= parkovné pii pouziti silnicniho motorového vozidla,

» dalni¢ni zndmka, pokud ji zaméstnanec pii pouziti soukromého vozidla byl
nucen s ohledem na trasu pracovni cesty zakoupit, zaméstnanec je povinen
zakoupit dalni¢ni znamku s platnosti nutnou dle doby trvani pracovni cesty
(zaméstnavatel nebude proplacet ro¢ni dalni¢ni znamky a to ani pomérové
dle doby trvani pracovni cesty, mési¢ni dalni¢ni znamky, jsou proplaceny
v hodnoté desetidenni dalni¢ni znamky, pokud pracovni cesta trvala mén¢
nez 11 dni),

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

(3) Za nutné vydaje nelze uznat napft.

= yhradu pojistného havarijniho pojisténi,

= telefonni karty,

= vstupné za pouziti hotelového bazénu, sauny a fitcentra,

* UCty za konzumaci minibaru v hotelovém pokoji,

= vydaje osobniho charakteru.

(4) Nutné vedlejsi vydaje se vzdy prokazuji dokladem a zaméstnavatel tyto tctované
vydaje s ohledem na ur¢ené podminky konkrétni pracovni cesty posoudi. V ptipadé,
ze tyto vydaje nelze povazovat s ohledem na podminky pracovni cesty za nutné,
nebudou zaméstnanci proplaceny.

Clanek 12
Preruseni pracovni cesty ze strany zaméstnance

(1) Pii pteruseni pracovni cesty ze strany zaméstnance ma zaméstnanec narok na nédhradu
jizdnich vydaji pouze do vySe, ktera by zaméstnanci naleZela v pifipadé€, Ze by
k preruSeni pracovni cesty nedoslo.

(2) Po dobu dohodnutého pieruSeni pracovni cesty stravné zaméstnanci nepiislusi. Narok
na stravné kon¢i ukonCenim vykonu prace, zafind pak zacatkem vykonu prace na
pracovni cesté.

(3) V ptipad¢ pteruSeni pracovni cesty na stran€¢ zaméstnance nema zaméstnanec narok na
uhradu ubytovani po dobu pferuSeni pracovni cesty.

CAST PATA
POSKYTOVANI A VYUCTOVANI ZALOH NA PRACOVNI CESTY

Clinek 13
Poskytovani zaloh

(1) Zameéstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci zalohu ve vysi podle podminek a
rozsahu predpokladané doby trvani pracovni cesty, pokud se zameéstnavatel se
zamé&stnancem nedohodne, ze zaloha poskytnuta nebude.
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Pti vyplaté zalohy na pokladné je zaméstnanec povinen piedlozit original zadosti o
povoleni pracovni cesty. Na zadosti o povoleni pracovni cesty musi byt uvedena
pozadovana vyse zalohy, ktera je schvélena a podepsdna nadiizenym zaméstnance.
Pokladni dopise do zadosti vysi vyplacené zalohy a ¢islo pokladniho dokladu. Na
zéklad¢ takto vyplnéné zadosti je na pokladné zaloha vyplacena. Kopie zadosti o
povoleni pracovni cesty je pfilozena k pokladnimu dokladu.

Pti tuzemskych pracovnich cestach bude zaloha vyplacena v Ceskych korunach.

Pii zahraninich pracovnich cestdch poskytne zaméstnavatel zalohu v cizi meéné.
Zamgéstnanec se muze se zaméstnavatelem dohodnout na poskytnuti zalohy 1 v jiné
meéné nez stanovuje vyhladska Ministerstva financi pro piislusny stat, pokud je k této
méné v Kurzovnim listku CNB vyhlagen kurz devizového trhu nebo piepocitaci pomér
(pti pfepoctu se zjisti nejdiive korunova hodnota stravného ve stanovené meéné, ktera
se prepocita na dohodnutou ménu). Pti ureni korunové hodnoty stravného a Castky
stravného v dohodnuté méné se pouziji kurzy devizového trhu a piepocitaci poméry
vyhlasené CNB platné v den uréeni zalohy. V piipadé, Ze zaméstnanec na vlastni
zadost pozaduje vyplaceni zalohy v jiné méné nez stanovuje vyhlaSka Ministerstva
financi pro pfislusny stat, poplatky za sménu na ménu v zemi pulsobeni nese
zameéstnanec. Je mozné poskytnout zalohu i v ¢eské méné.

Zalohu na dalsi pracovni cestu lze nadiizenym zaméstnance schvalit az po vyuctovani
zalohy na piedchozi pracovni cestu.

V ptipadé€ neuskuteénéni pracovni cesty musi byt zaloha bezprostfedné vracena.

Nevyuctovanou zalohu na nahradu cestovnich vydaji si po uplynuti 10 pracovnich
dni (lhita pro vylUctovani pracovni cesty — viz. Cast patd, Clanek 14) muze
zaméstnavatel 1 bez souhlasu zaméstnance srazit z jeho mzdy (§ 147 ZP).

Zaméstnavatel mize po dohodé¢ se zaméstnancem namisto zalohy zapijcit
zaméstnanci na Uhradu vydaji spojenych s pracovni cestou platebni kartu
zaméstnavatele. Platebni kartu zaméstnavatele nelze pouzivat k thradé soukromych
vydajii. Po navratu z pracovni cesty uvede zaméstnanec ve vyuactovani cesty rozpis
prostiedkii vyCerpanych prostfednictvim platebni karty a dolozi jej ptisluSnymi
origindly dokladld. Kopie danovych dokladl se pfilozi k za¢tovani vypisu platebni
karty. V ptipad¢, Ze k thradé vydaji vzniklych v souvislosti s pracovni cestou pouZije
zaméstnanec soukromou platebni kartu, bankovni poplatky za uziti soukromé platebni
karty nese zaméstnanec.

Clanek 14
Vyuétovani pracovni cesty

Zameéstnanec je povinen do 10 pracovnich dnié po dni ukonceni pracovni cesty
predlozit pisemné doklady potfebné k vyactovani pracovni cesty a k vyporadani
zélohy.

Zaméstnavatel je povinen do 10 pracovnich dnli ode dne piedloZeni pisemnych
dokladt provést vyactovani pracovni cesty.

Pokud byla zaméstnanci pfi zahrani¢ni pracovni cesté poskytnuta zaloha vyssi nez Cini
jeho naroky, vraci zaméstnanec zaméstnavateli castku ve méné, kterd byla
zaméstnanci vyplacena nebo v béZzné sménitelné meéné (viz. ¢ast pata, ¢l. 15 odst. 2
pism. a), na kterou zaméstnanec tuto ménu v zahrani¢i sménil. Pokud zameéstnanec
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mél poskytnutou zdlohu v bézné sménitelné cizi méne, ale v disledku pouzivani jiné
mény v misté pracovni cesty si ji musel vyménit za mistni ménu, je zaméstnanec
povinen pied odjezdem ze zemé vymeénit mistni ménu zpét za ménu, ve které
zaméstnavatel zalohu poskytl. V tomto pfipad€ nese naklady spojené se sménou mény
zam¢stnavatel. Pokud zaméstnanec nema patiicnou castku k vraceni ve méné, ve které
mu byla zdloha poskytnuta, vrati zalohu v ¢eské méng.

(4) Pokud byla zaméstnanci pifi zahranicni pracovni cesté poskytnuta zaloha nizsi nez Cini
zaméstnancovy naroky, doplaci zaméstnavatel zaméstnanci ¢astku v Ceské meéné,
pokud se nedohodnou jinak.

Clanek 15
Pouziti kurzi pro prepocet dokladu

(1) Pouziti kurzu pro ptrepocet dokladl vystavenych v cizi méné, pokud si zaméstnanec
vyzvedl zélohu na zahrani¢ni pracovni cestu

a) obecné plati, Ze pfi vyuctovani zalohy v cizi méné se pouzije kurz devizového
trhu a prepocitaci poméery vyhldsené CNB platné v den urceni vysSe zalohy, tj.
dnem vyplaceni zéalohy,

b) pro piepocet dokladl, které jsou vystaveny v jiné méné, nez ve které byla
zaméstnanci poskytnuta zdloha, se pouzije kurz v tomto potadi
» dolozeny kurz, kterym byla poskytnutd ména v zahrani¢i sménéna na jinou
meénu,
= platny kurz CNB v den vyplaceni zalohy.

(2) Pouziti kurzu pro prepocet dokladli vystavenych v cizi ménég, pokud si zaméstnanec
nevyzvedl zalohu na zahrani¢ni pracovni cestu

a) pokud zaméstnanec nemél zalohu a ména pro pfislusny stat odpovida nasledujici
méné — CAD, CHF, EUR, GBP, PLN, SEK a USD, zamé&stnanec doklady
nepiepogitava, systém piepodte tyto doklady automaticky platnym kurzem CNB
k prvnimu dni pracovni cesty,

b) pokud zaméstnanec dolozi doklad v jinych ménach nez uvedenych v odst. 2 pism
a), pouzije pro pirevod mény prevodnik (http://www.kurzy.cz/kurzy-
men/prevodnik-men/) a platny kurz CNB k prvnimu dni pracovni cesty.

(3) Piti zauctovani pracovni cesty v cizi meéné je pouZit

a) pokud je vyplacena zaméstnanci zaloha — platny kurz CNB ke dni vyplaceni
zalohy,

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

(1) Pfi zahrani¢ni pracovni cest¢ mize zaméstnavatel vyjimeéné zaméstnanci
poskytnout vedle zélohy 1 kapesné v cizi méné ve vysi 10 %, 20 %, 30 % nebo 40 %
stravného. V tomto pfipadé musi byt na zaddosti o povoleni pracovni cesty uvedena
vyse kapesného, ktera je schvalena a podepsdna nadifizenym zameéstnance. Na
zéakladé takto vyplnéné zadosti bude zaméstnanci kapesné na pokladné vyplaceno.

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

(3) Zaméstnanec neni povinen prokazovat, k jakému konkrétnimu ucelu kapesné pouzil.

’ (“:AST éESTé ,
SPOLECNA A ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 17
Spole¢na ustanoveni

(1) V ptipad¢ uzavieni dohody se zaméstnancem o uhrad€ ndhrad z pracovnich cest na
bézny ucet je vySe nahrad odeslana na bézny ucet zaméstnance evidovany pro
uhradu mzdy do 5 pracovnich dnli ode dne vyaétovani tuzemské pracovni cesty v
informacnim systému SAP.

(2) Zaméstnanci jsou povinni pfed vyslanim na zahranicni pracovni cestu sjednat
cestovni pojisténi (dle platné smérnice kvestora Cestovni pojiSténi). Vydaje vzniklé
s cestovnim pojiSténim nese zamestnavatel.

(3) Pti uhrad¢ néakladi spojenych s tuzemskou pracovni cestou, které nejsou dolozeny
doklady (napt. doklad o tthrad¢ konferen¢niho poplatku), které dokumentuji ucel a
obsah pracovni cesty, je zaméstnanec povinen vypracovat struénou cestovni zpravu a
piilozit k vyuctovani. U zahrani¢ni pracovni cesty je zaméstnanec vzdy povinen
vypracovat stru¢nou cestovni zpravu a piilozit ji k vyactovani. Jako zpravu z pracovni
cesty Ize pouZit Formulai hodnotici zpravy 7 mobility, ktery se vytiskne a priloZi k
vyuctovani pracovni cesty.

(4) Konecna castka celkového vypocteného vyuctovani 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 Nahrady cestovnich vydaji hrazené zaméstnanctim dle zakona €.
262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni a smérnici kvestora ¢. 1/2012
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Nahrady cestovnich vydajti hrazené zaméstnancim dle zakona ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik préace, v platném znéni.

Verze dokumentu

Datum Verze Zménéno Popis zmény
24.9.2018 01 Kvestor Vytvoreni dokumentu
18. 10. 2023 02 Kvestorka Dodatek ¢. 1
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