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Clanek 1
Obecna ustanoveni

(1) Tato smérnice je v souladu se zakonem ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni
pozd¢jsich predpist (dale jen ,,zakonik prace*).

(2) Tato vnitini norma stanovi postup pro uréovani podminek konani pracovni cesty,
poskytovani zalohy na cestovni ndhrady, vyuctovani a likvidaci nakladl na pracovni cesty
zaméstnancti Vysoké $koly technické a ekonomické v Ceskych Bud&jovicich (déle jen
,VSTE CB").

Clanek 2
Vymezeni pojmi

(1) Za zaméstnance se pro uvedené ucely povazuje:
a) zaméstnanec v pracovnim pomeéru,

b) osoby, se kterymi byla sjednana dohoda o pracich konanych mimo pracovni
pomér - v téchto piipadech vSak Ize cestovni nahrady poskytnout pouze
Vv piipad¢, Ze to bylo ve smlouvé sjednéno.

(2) Stejné, jako u zamé&stnanct, se postupuje pii poskytovani cestovnich nahrad u osob, které
u zamé&stnavatele konaji praci v pfipad¢ tzv. jinych tkond v obecném z4jmu. Jde napf.
0 pfipady uvedené v ustanovenich:

a) § 184 zakona ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon,
b) § 15 odst. 9 a§ 83 odst. 11 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach.

(3) Pracovni cestou se podle § 42 zakoniku prace rozumi casové omezené vyslani
zaméstnance zamgéstnavatelem k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace. Na
pracovni cestu lze zaméstnance vyslat na dobu nezbytné potfeby jen na zdklad€¢ dohody s
nim. Zaméstnanec na pracovni cesté kona praci podle pokynii nadfizeného zaméstnance,
ktery ho na pracovni cestu vyslal. Pro tcely cestovnich ndhrad se za pracovni cestu
povazuje také cesta k vykonu prace mimo pravidelné pracovisté a zaméstnavatelem
nafizena nebo odsouhlasena cesta k vykonu price do mista vykonu prace nebo
pravidelného pracovi§t€ mimo rozvrh smeén.

(4) Podle ptislusnych ustanoveni zakoniku prace, platnych provadécich predpist a této vnitini
normy se postupuje také pii poskytovani cestovnich ndhrad pii pfelozeni nebo do¢asném
pfidéleni k jinému zamé&stnavateli.

(5) Neni-li v pracovni smlouvé sjednano pravidelné pracovisté, je pro ucely cestovnich
nadhrad pravidelnym pracovistém misto vykonu prace sjednané v pracovni smlouvé.
Jestlize je vSak misto vykonu prace sjednano Sifeji nez jedna obec, povazuje se za
pravidelné pracovisté obec, ve které nejcastéji zacinaji pracovni cesty zaméestnance.

(6) Zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu piislusi nahrada:
a) Jizdnich vydaju,
b) vydaju za ubytovani,

€) zvySenych stravovacich vydaju (dale jen ,,stravné®),
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d) zvySenych stravovacich vydaju v zahrani¢i (dale jen ,,zahrani¢ni stravné®),

e) nutnych vedlejsich vydaja.

Clanek 3
Nafrizeni pracovni cesty a podminky jejiho konani

(1) Pracovni cestu nafizuje zaméstnanci vedouci useku hospodaticiho s vlastnim rozpoctem
(dale jen ,nadfizeny*), pod jehoz usek je zaméstnanec, vysilany na pracovni cestu,
zafazen. Vyslani na pracovni cestu stvrzuje nadfizeny podpisem na cestovnim piikazu.

(2) Zahrani¢ni pracovni cestu nafizuje zaméstnanci rektor.

3) Ke stanoveni podminek konani pracovni cesty a vyuctovani cestovnich nahrad se
p p y yu
pouzivaji tiskopisy cestovnich piikazi, které jsou predmétem piiloh ¢. 1 a 2.

(4) Pti vyslani zaméstnance na pracovni cestu uré¢i zameéstnavatel vzdy:
a) ucel pracovni cesty,
b) datum, hodinu a misto nastupu na pracovni cestu,
€) datum a misto ukonceni pracovni cesty,
d) misto vykonu prace,
e) zpusob dopravy - urcit dopravni prostifedek (dopravni prostredky),

f) dalsi podminky, dle svého uvazeni.

Clanek 4
Pouziti soukromého silni¢cniho motorového vozidla na pracovni cesté

(1) O pouziti vozidla, jiného nez vozidla zaméstnavatele (dale jen ,,soukromé vozidlo®) mize
byt rozhodnuto pouze Vv ptipadé, ze budou splnény podminky uvedené v odstavci 3 tohoto
¢lanku. Povinnou pftilohou cestovniho ptikazu je souhlas s pouZitim soukromého vozidla,
ktery je pfedmétem piilohy ¢. 3, a to i vpiipadé dodatecného povoleni pouziti
soukromého vozidla.

(2) Pouzije-li zaméstnanec na zakladé dodate¢ného povoleni (povoleni musi byt udéleno pied
zah4jenim pracovni cesty) zaméstnavatele misto urCeného hromadného dopravniho
prostiedku dalkové ptepravy své soukromé vozidlo, pfislusi mu nahrada jizdnich vydaji
ve vysi odpovidajici cené jizdného ur€enym hromadnym dopravnim prostiedkem. V tom
pfipadé musi byt na tiskopisu cestovni piikaz v podminkdch konani pracovni cesty
V kolonce dopravni prostiedek uveden urCeny dopravni prostfedek a poznamka o
dodatecném povoleni pouziti soukromého vozidla (tj. napt. Bus, dodate¢né povoleno auto
vlastni). Pro stanoveni ceny jizdného se v takovém piipadé pouzije cena uvedena v IDOS.

(3) Ptred povolenim pouziti soukromého vozidla je zaméstnanec povinen ptedlozit na
ekonomickém odd¢leni k nahlédnuti tyto doklady:

a) platny fidic¢sky prikaz,
b) velky technicky prikaz vozidla,

¢) prikaz o Skoleni odborné zptisobilosti fidicu,
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d) doklad o sjednani pojisténi odpovédnosti za Skodu zpusobenou provozem
vozidla podle zakona ¢. 168/1999 Sb., v platném znéni (zdkonné pojisténi), tj.
platnou zelenou kartu,

e) smlouvu o havarijnim pojisténi vozidla, véetné pojisténi pifepravovanych osob.

(4) Odpoveédny zaméstnanec ekonomického oddéleni zaznamena na ,,Souhlas s pouzitim
soukromého vozidla®“, Ze v§echny vyse uvedené doklady byly ptedlozeny.

(5) Zaméstnavatel nesmi povolit pouziti soukromého vozidla zaméstnanci, ktery nema
odpovidajici fidi¢sky prikaz, neni proskolen a piezkouSen z piedpisi tykajicich se
provozu vozidel na pozemnich komunikacich podle § 103 odst. 2 zdkoniku prace a neméa
platnou zdravotni prohlidku podle § 103 odst. 1 pism. a) zdkoniku préce.

(6) Vyjimky pfi pouziti soukromého silni¢niho motorového vozidla na pracovni cesté oproti
ustanovenim tohoto ¢lanku je opravnén udélovat rektor.

Clanek 5
Nahrada jizdnich vydaja

(1) Zaméstnanci nalezi prokazana nahrada jizdnich vydaji za pouziti uréeného hromadného
dopravniho prostfedku nebo taxisluzby v prokdzané vysi. Jestlize zaméstnanec jizdni
vydaje neprokdze origindlnim dokladem ¢i jizdenkou (za tu se povazuje i elektronicka
jizdenka), nahrada jizdnich vydaji mu nepfislusi. V tomto pripadé muize k jejich
proplaceni dojit pouze se souhlasem rektora.

(2) V ptipadé spolecné jizdenky je cena jizdného proplacena tomu zaméstnanci, ktery dolozi
k vyG¢étovani pracovni cesty original jizdniho dokladu. Tento zaméstnanec uvede, ze
Jizdni vydaje zahrnuji také Castku za jizdni vydaje druhého zaméstnance
(spolucestujiciho). Druhy zaméstnanec jizdni vydaje nevyuctuje (zadné nemél) a uvede,
7e jsou zahrnuty v Castce na dokladu, ktery k vyactovani doloZil prvni zaméstnanec.

(3) Nahrada jizdnich vydaji za pouziti mistni hromadné dopravy v souladu s uréenymi
podminkami pracovni cesty pfislusi zaméstnanci ve vysi prokdzané jizdenkou. Pfi pouziti
mistni hromadné dopravy, pfi pracovni cesté v obci, ve které ma zaméstnanec sjednadno
misto vykonu préace, ptislusi zaméstnanci nahrada jizdnich vydaji za pouziti MHD ve vysi
odpovidajici cené jizdného, platné v dob€ konani pracovni cesty, aniz by zaméstnanec
musel jizdni vydaje prokazovat jizdenkou.

(4) Za pouziti dopravniho prostiedku pfed nebo po ukonceni pfedem dohodnutého pteruseni
pracovni cesty z divodii na strané zaméstnance, ptislus$i zaméstnanci nahrada jizdnich
vydajli v prokdzané vysi. Nejvyse vSak do vyse, kterd by nalezela zaméstnanci v piipade,
7e by k pferuseni pracovni cesty nedoslo.

(5) Pouzije-li zaméstnanec na zadost zaméstnavatele na pracovni cesté¢ soukromé vozidlo,
piislusi mu nahrada vydaja ve vysi zédkladni ndhrady urcené platnou vyhlaSkou MPSV a
nadhrady vydaji za spotiebované pohonné hmoty. Cenu pohonné hmoty bud’ prokaze
zamé&stnanec dokladem o jejim nakupu u Cerpaci stanice, ato dokladem o zakoupeni
pohonné hmoty v dobé 10ti kalendafnich dni pfed pracovni cestou a 1den po pracovni
cesté, nebo se pro vypocet vyse cestovnich nédhrad pouzije cena uvedena v platné vyhlasce
MPSV.
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Clanek 6
Nahrada vydaji za ubytovani

(1) Zaméstnanci piislusi nahrada vydaja za ubytovani, které vynalozil v souladu s urenymi
podminkami konani pracovni cesty, v prokazané vysi, tj. ve vysi uvedené na dokladu
vystaveném piisluSnym ubytovacim zatizenim.

(2) Po dobu ptedem dohodnutého pieruseni pracovni cesty, z diivodl na strané zaméstnance,
neni zaméstnavatel povinen zaméstnanci ndhradu vydaji za ubytovani poskytnout. I kdyz
musel po tuto dobu zaméstnanec s ohledem na podminky pracovni cesty nebo ubytovaci
sluzby vydaje za ubytovani uhradit.

(3) Je-li na dokladu o ubytovani uvedeno, ze soucasti ceny za ubytovani byla snidané, obéd
nebo vecefe, sniZzuje se stravné zplusobem uvedenym ve ¢l. 8 odstavci 4, ptipadné
zahranicni stravné podle ¢l. 9 odstavce 5, a to i pifesto, Ze zamé&stnanec tuto skutecnost
neuvede ve vyuctovani pracovni cesty.

(4) Na dokladu o ubytovani musi byt uvedeno jméno ubytovaného zaméstnance a jde-li 0
datiovy doklad pro ticely DPH i ndzev zaméstnavatele.

Clanek 7
Nahrada nutnych vedlejSich vydaji

(1) Zaméstnanci pfislusi nahrada nutnych vedlejSich vydaji, které mu vzniknou v piimé
souvislosti s pracovni cestou, a to ve vysi prokazané dokladem. Nemuze-li zaméstnanec
vysi vydajii prokazat, ptislusi mu nadhrada odpovidajici cené véci a sluzeb obvyklé v dobé
a mist€ kondni pracovni cesty.

(2) Nutné vedlejsi vydaje jsou vydaje, které zaméstnanec musel vynalozit v souvislosti
S pracovni cestou a plnénim pracovnich ukolll na této pracovni cesté, napt. vydaje za
sluzebni telefonni hovory, parkovani vozidla (pouzitého svédomim zaméstnavatele),
uschovu zavazadel, vstupné, thradu dalni¢niho poplatku, pfip. poplatky za pouZiti silnic a
tunelll v zahranic¢i, pfipojisténi léCebnych vyhod zaméstnance pii zahrani¢ni pracovni
cesté, poplatek za sménu mény, ve které byla zaméstnanci poskytnuta zaloha apod., a to
podle posouzeni piedlozenych dokladi.

Clanek 8
Tuzemské stravné

(1) Za kazdy kalendaini den tuzemské pracovni cesty, pfip. za tuzemskou ¢ast zahrani¢ni
pracovni cesty V kalendainim dni, piislusi zaméstnanci nahrada zvySenych stravovacich
vydaja (stravné) ve vysi:

a) 64 K¢ trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 96 K¢ trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejvyse vsak 18 hodin,
c) 151 K¢ trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

(2) Stravné se stanovi za kazdou pracovni cestu, piip. tuzemskou ¢ast zahrani¢ni pracovni
cesty samostatn¢é, a to i1 v pfipad¢, kdy jich zaméstnanec v kalendainim dni vykonal
nékolik.
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(3) Pii pracovni cesté, ktera spada do 2 kalendainich dni, se upusti od oddéleného posuzovani
doby trvani pracovni cesty v kalendafnim dni, je-li to pro zaméstnance vyhodné&jsi. To
neplati pro stravné za tuzemskou c¢ast zahrani¢ni pracovni cesty. Stravné za tuzemskou
cast zahrani¢ni pracovni cesty se stanovi vzdy za kazdy kalendarni den této pracovni cesty
samostatn¢.

(4) Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidang,
obéda nebo vecefe, na které¢ zaméstnanec financné nepiispiva (bezplatné poskytnuti
stravy), snizuje se za kazdé uvedené jidlo stravné o hodnotu:

a. 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b. 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vsak 18 hodin,
C. 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

(5) Po dobu dohodnutého pieruseni pracovni cesty, tento dokument je pfedmétem piilohy
€. 4, z divodi na strané zaméstnance stravné zaméstnanci nepfislusi. Doba rozhodna pro
pravo na stravné pted dohodnutym pterusenim pracovni cesty kon¢i ukoncenim vykonu
prace, nebo jinym pfedem dohodnutym zptisobem. Po pieruseni pracovni cesty z divodi
na stran¢ zaméstnance zacind soucasné se zacatkem vykonu prace, nebo jinym predem
dohodnutym zpiisobem.

Clanek 9
Zahranicni stravné

(1) Pii zahrani¢ni pracovni cesté, piislusi zaméstnanci zahrani¢ni stravné vypocétené v cizi
meén¢. Pro stanoveni jeho vyse se pouZije zakladni sazba zahrani¢niho stravného, ktera je
stanovena platnou vyhlagkou Ministerstva financi Ceské republiky pro stat, ve kterém
zaméstnanec stravil v kalendainim dni nejvice ¢asu.

(2) Narok zaméstnance na zahrani¢ni stravné bude se zaméstnancem vyporadan spolu
s dal§imi cestovnimi nahradami za pfisluSnou pracovni cestu.

(3) Pokud zaméstnanci vzniklo v kalendainim dni pravo na tuzemské stravné podle
¢1.8 odstavce 1(tj. z jakékoliv pracovni cesty trvajici na tizemi CR 5 hodin a déle), pfislusi
zaméstnanci kromé tuzemského stravného zahrani¢ni stravné:

a) ve vysi jedné tietiny zakladni sazby, ale pouze v ptipadé, Ze doba stravena
Vv tomto kalendafnim dni mimo uzemi Ceské republiky byla delSi neZ 5 hodin,

b) zahrani¢ni stravné nepfislusi, byla-li doba stravena v zahrani¢i kratsi nez-li
5 hodin, vtom piipadé se doba stravena v zahraniCi pripocitava pro ucely
tuzemského stravného k dobé tuzemské casti piislusné zahrani¢ni pracovni
cesty.

(4) Jestlize zaméstnanci v kalendainim dni nevzniklo za jakoukoliv tuzemskou pracovni cestu
pravo na stravné podle ¢1.8 odstavce 1, pfislusi mu zahraniéni stravné:

a) ve vysi zakladni sazby, trva-li doba stravena mimo tzemi Ceské republiky v
kalendainim dni déle nez 18 hodin,

b) ve vysi dvou tietin zkladni sazby, trva-li doba stravenid mimo uzemi Ceské
republiky déle nez 12 hodin, nejvyse vSak 18 hodin,

C) ve vysi jedné tietiny zakladni sazby, trva-li doba stravena mimo tuzemi Ceské
republiky 12 hodin a méné¢, avsak alespon 1 hodinu.
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(5) Bylo-li zamé&stnanci béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter
snidan¢, obéda nebo vecefe, na které zaméstnanec financné nepfispiva, snizZuje se
zahrani¢ni stravné podle bodu 6.3 za kazdé bezplatné poskytnuté jidlo:

a) 070 %, jde-li o zahrani¢ni stravné ve vysi jedné tietiny zakladni sazby,
b) 0 35 %, jde-li o zahraniéni stravné ve vysi dvou tietin zakladni sazby,
C) 025 %, jde-li o zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni sazby.

(6) Po dobu dohodnutého pferuSeni zahrani¢ni pracovni cesty z davodd na strané
zaméstnance, zahrani¢ni stravné zameéstnanci nepfislusi. Doba rozhodna pro pravo na
zahrani¢ni stravné pied dohodnutym pierusenim zahrani¢ni pracovni cesty z divodu na
stran¢ zaméstnance kon¢i ukoncenim vykonu prace, nebo jinym, pfedem dohodnutym
zpusobem. Po pieruseni zahrani¢ni pracovni cesty z divodl na strané zamé&stnance zac¢ina
soucasn¢ se zac¢atkem vykonu prace, nebo jinym pfedem dohodnutym zptsobem.

Clanek 10
Zaloha na pracovni cestu a jeji vyuctovani

(1) Zaloha na pracovni cestu se zamé&stnanci poskytuje do piedpokladané vyse cestovnich
nahrad. Spolu se schvalenym cestovnim piikazem ptedlozi zaméstnanec na ekonomickém
oddéleni nejpozdéji 4 pracovni dny pied zahdjenim pracovni cesty vyplnénou zadost na
vyplatu zélohy, tento dokument je predmétem ptilohy ¢. 5. Ekonomickym oddélenim je
nasledné prostfednictvim e-mailu informovan, Ze je zaloha pfipravena k vyzvednuti
na pokladné zaméstnavatele, ptipadn¢ ze byla odeslana na jeho ucet.

(2) Pokud zaméstnanec nepiedlozil zadost o vyplaceni zalohy, ma se za to, ze souhlasil s tim,
ze mu zaloha poskytnuta nebude.

(3) Zalohu lze poskytnout v hotovosti nebo pfevodem na ucet zaméstnance. Zaloha na
zahrani¢ni pracovni cestu bude poskytnuta v EUR nebo v ¢eské méné.

(4) V ptipad¢ neuskutecnéni pracovni cesty je zaméstnanec povinen vratit vyplacenou zalohu
nejpozdéji do tii pracovnich dnti, po piivodné uréeném datu zahajeni pracovni cesty.

(5) Nevyuétuje-li zaméstnanec véas, zalohu na pracovni cestu, jak je niZe uvedeno v Clanku
11 odstavec 2, srazi zamé&stnavatel zaméstnanci nevyuctovanou zalohu podle § 147 odst. 1
pism. d) zakoniku prace ze mzdy v daném mésici.

Clanek 11
Vyuétovani pracovni cesty

(1) Zaméstnanec po ukonceni pracovni cesty, bez zbyteéného odkladu, vyplni zadni stranu
cestovniho piikazu a pfilozi vSechny doklady rozhodné pro vyuctovani cestovnich nahrad.
Svym podpisem na tomto vyuctovani potvrdi, ze udaje k vyuctovani jsou Uplné a
pravdivé. Poté cestovni piikaz piedd k potvrzeni o provedeni pracovni cesty a o
vyuaftovani pracovni cesty svému nadiizenému (v piipad¢é zahrani¢ni pracovni cesty
rektorovi).

(2) Takto vyplnény cestovni ptikaz a vSechny doklady pfeda zaméstnanec nejpozdéji do 10ti
pracovnich dnti po ukonc¢eni pracovni cesty na ekonomické oddéleni.
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(3) Pracovnik odpovédny za likvidaci cestovnich nahrad provede vypocet vySe naroku
zaméstnance na cestovni nahrady za pfislusnou pracovni cestu, popt. kontrolu vypoctu
provedeného zaméstnancem. Pfi tomto vypoctu se, V piipad¢ zahrani¢ni pracovni cesty, U
dokladi v cizich ménach a zahrani¢niho stravného provede piipadny prepocet mén kurzy
uvedenymi v § 183 a § 184 zdkoniku prace. Pieplatek a doplatek v Ceské méné se
zaokrouhluje na celé K¢ smérem nahoru.

(4) Nejpozdgji do 10ti pracovnich dnti po piedloZeni vSech nezbytnych dokladt vyzve
zamg&stnavatel zaméstnance prostfednictvim e-mailu, aby zaméstnanec vratil pifipadny
pieplatek do pokladny zaméstnavatele, nebo si vyzvedl doplatek tykajici se pfislusné
pracovni cesty. Vyplatu cestovnich nahrad zajistuje pokladna zaméstnavatele v hotovosti,
pokud se zaméstnanec se zaméstnavatelem nedohodnou jinak.

(5) Se zaméstnancem Ize dohodnout, Ze uvedené vyporadani bude provedeno za vSechny
pracovni cesty uskuteénéné v kalenddinim mésici najednou.
(6) Castku, o kterou byla poskytnutd zaloha pii zahrani¢ni pracovni cesté vys$i, nez Cini
naroky zaméstnance, vraci zaméstnanec:
a) Vcizi méné, kterou mu zaméstnavatel poskytl nebo v méné, na kterou tuto
ménu v zahrani¢i sménil, v rozsahu finan¢nich mozZnosti komeréni banky
(banka nepfevezme mince nizké hodnoty) a zbyvajici ¢astku v Ceské méne
nebo
b) v ¢eské meéng.
(7) Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha pifi zahrani¢ni pracovni cesté nizsi, nez ¢ini
naroky zaméstnance, doplaci zamé&stnavatel zaméstnanci v ¢eské méné.

(8) Pracovni cesty uskute¢néné v mésici prosinci je zaméstnanec povinen predat k vyuétovani
nejpozdéji posledni pracovni den v prosinci téhoz roku.

(9) Uc¢tovani o cestovnich nahradach se provadi podle wvnitini ucetni smérnice



Priloha ¢. 1

Organizace pracovnich cest a vyplaceni cestovnich

nahrad

Cestovni prikaz a vyuctovani pracovni cesty

CESTOVNI PRIKAZ

Osobni islo
Utvar
B B L A o
1: Priment jaéao, tou Normaini pracowni doba
2. Bydliste od do
Pocatek cesty (misto, datum, hodina) Misto jednani Ucel a prabéh cesty Konec cesty (misto, datum)
3. Zaméstnanec s pracovni cestou souhlasi
Daturn & podpis Zersdstnance
4. Spolucestujici
5. Uteny dopravni prostiedek (u viast. voz. druh, prim. spotf. die TP, druh PH)
6. Piedpokladana castka vydaji Ké
7. Povolena ZAloha KE ...........ccommmesrmsimns VYPIAcena dne .....c.cuicmmsiims s pokl. doklad é&islo
Podpls pokdadnda Datum a padpis p .2 op! ho k p cesty
VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY
7. Zprava o vysledku pracovni cesty byla podana dne
Se zpusobem provedeni souhlasi:
Datum 3 podpls odpowidného pracovnia
8. VYDAJOVY A PRIJMOVY DOKLAD éislo Uttovaci pledpls
Uétovana nahrada byla pfezkousena a upravena na Ma dai Dal Castka Stfedisko Zakazka
K S b
Vyplacena zaloha Ké
Doplatek - pfeplatek Ké
Slovy Poznamka o zatétovani
Cuiumm » podpis pracownika, Hery. speavd vytoussl Dntem & podpis pokhdrika Dubam » poxipes plipence ok ohsdnoos Schuill deem » podpin)
SEVT 30134 1 wor 6007
[ VYUGTOVANI PRACOVNI CESTY
Datum 7 Podatek ;
Odjezd - plijezd " g.‘ = akonee | Jadne Nutné
¢ & am Stravné | Nocleiné | vedlej$l | Celkem | Upraveno
okl 6| | B o 5 s
[vivd.|= & => | (hodina) Ké K Ké K¢ Ke Ké
1 2 3 4 5 3 7 8 9 10 1 12
Odjezd
Pfijezd
Odjezd
Phijezd
Odjezd
Plijezd
Odjezd
Plijezd
Odjezd
L Pfijezd
Stravovdnl bylo poskylnaso bezplatnd: ano -ne Colkem
Ubytovdni bylo poskytnuto bazplatnd: ano -ne Zaloha
Voind - Ziewénd jizdenka: ano -ne LDoplalek-Pfoplatek
Pobirém odiuéing: ano - ne
O - osobni viak AUS - auto shsebni
R ~rychiik AUV - auto viastnl
A - autobus MOS - motoeysd. shut. Prohlasuji, 2e jsom véochny tidaje uved upiné a spravnd.
L -letadio
1) Dobu odjezdu a plijezdu u velejného dopravesho prostiedia vypifte podie jzdnivo fidu.
2 Uvidéte vo Hratce,
) Pocet km uvidéie jon pli pouti jiného na vefejného heomadnho depraveho prostfediar. Datum a podpls pracovna




Priloha ¢. 2

N

H [HE

Organizace pracovnich cest a vyplaceni cestovnich
nahrad

Zahranicni cestovni prikaz

VSTE v Ceskych Budé&jovicich

ZAHRANICNi PRACOVNI CESTA - CESTOVNI PRIKAZ

Prijmeni, jméno, titul
pracovnika:

Ugel pracovni cesty:
Misto plnéni pracovniho Ukolu:

Nastup na pracovni cestu
(misto, datum, ¢as):

Predpokladané ukonéeni
pracovni cesty (misto, datum):

Spolucestujici:

Zplsob dopravy:

Bezplatné bude poskytnuto:

Podpis zaméstnance:

ubytovani*, snidané*, obéd*, veceie*

Zadam (priloha &.5 smérnice)*/Nezadam* o poskytnuti zalohy ve vysi

Udaje o zdroji financovani PC a souhlas vedouciho: jméno datum podpis
zakazka Pfirrj)? )
pracovisté nadrizeny
SOUHLAS* / NESOUHLAS* REKTORA S PROVEDENIM PRACOVNI CESTY datum podpis
Poznamka:
kurz doklad &islo datum podpis
Zaloha poskytnutave vySi ...
PRUBEH PRACOVNI CESTY PO UZEMi €R VYUETOVANI V K& (vyplni zaméstnavatel)
Datum Qdjezd/Prijezd Cas Pouzity Stravné Ubytovani Jizdné Vedlej$i naklady
dopravni
prostfedek
Soucet
Cestovni nahrady celkem

V PRIPADE POUZITI SOUKROMEHO SILNICNIHO MOTOROVEHO VOZIDLA DOLOZTE SOUHLAS S POUZITIM

SOUKROMEHO VOZIDLA (pfiloha &.3 smérnice)

* nehodici se krinéte

Stranka 1 Cestovni pfikaz - zahraniéni pracovni cesta




Organizace pracovnich cest a vyplaceni cestovnich
nahrad

PRUBEH PRACOVNIi CESTY V ZAHRANIC] *)

misto datum hedina

Odlet (pfejezd hranic) z CR

Odlet (pfejezd hranic) dal3i stat

Odlet (piejezd hranic) dal$i stat

Prilet (piejezd hranic) do CR

BEZPLATNE POSKYTNUTA STRAVA **) (snidané = S, ob&d = O, veéefe = V)

den druh stravy den druh stravy

**) jestlize nebyla takova strava poskytnuta, proskrtnéte prosim

PREDLOZENE DOKLADY K VYUETOVANI *)

struény popis datum Castka

Jizdné

Ubytovani

Nutné vedl.vydaje

Ruzné

Zprava o vysledku pracovni cesty byla podana dne:

S provedenim pracovni cesty souhlasim (rektor):

Prohlasuiji, ze jsem vSechny tdaje uved! uplné a spravné.

jméno zaméstnance datum podpis

Vyplnuje ekonomické oddéleni

Vyuétovani predano:

Za ekonomicky odbor (oddé&leni):

Vyuétovani pracovni cesty bude provedeno ekonomickym oddélenim na samostatném listé. Vyuétovani
se stava nedilnou souéasti cestovniho pfikazu.

VYSLEDEK VYUETOVANI:

Preplatek :
Doplatek :

Datum a podpis pracovnika, ktery proved! vyuétovani:

*) Nestaéi-li fadky formuléfe, pouZijte samostatnou pfilohu.
Stranka 2Cestovni pfikaz - zahraniéni pracovni cesta VZOR




Organizace pracovnich cest a vyplaceni cestovnich
nahrad

Priloha ¢. 3
Souhlas o pouZziti soukromého vozidla

VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA
. vV CESKYCH BUDEJOVICICH

. Piloha ¢.3

Zadost o pouziti soukromého vozidla a souhlas s jeho pouzitim ke
sluZzebnim GéelGim (dle § 157 odst.3) zakoniku prace)

Potvrzuji, Ze zaméstnanec (JMEN0 @ PrJMENI): ....ooiiuriuereerre et e e eeen predlozil

z dGvodu pouziti Soukromého vOzidla typ @ FeE. ZN. & .....oiuieeierieeee et ettt
ke sluzebnim uéelim nasledujici doklady:

platny fidiésky prikaz,

velky technicky priikaz vozidla,

priikaz o skoleni odborné zpisobilosti fidica,

doklad o sjednani pojisténi odpovédnosti za skodu zplsobenou provozem vozidla podle zakona ¢.
168/1999 Sb., v platném znéni (zakonné pojisténi), tj. platnou zelenou kartu,

5. smlouvu o havarijnim pojiténi vozidla, véetné pojisténi prepravovanych osob.

2N B

Zaméstnavatel 2ada zaméstnance (JMEN0 @ PFIJMENI): ....ocooiiriiieieieteiciciie e et e e e et

o poutiti jeho soukromého vozidla—typ a reg.zn. : ................

PFi pracovni cesté KoNaneé Ve dNECK: ..ottt st

Zaméstnanec prohlasuje, Ze s pouZitim soukromého vozidla pro sluzebni uéely, souhlasi.
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Priloha ¢. 4
PieruSeni pracovni cesty

VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA
I V CESKYCH BUDEJOVICICH

. Priloha ¢.4

Pferuseni pracovni cesty

ZATNESENANEC:  susiuisasasvessssusensssssesssssesssssssvssisseas o5 eve 65485 660845 R8RS T45345 TR 380534 0645 48 84 643 4S 63 SREESHONH SRR SRS PR EHR
T8 VTV SIAN: Ve AN O e s v s e S o R oo SO S SR o o e SR e s o v astesatanss
T T GV TC e 0 e N S M O o NG o g i
Z divodll na strané zaméstnance a k jeho Zadosti davam souhlas s pferusenim pracovni cesty v dobé

(o o AR (o [o PSS

(uvést datum a Cas; Ize specifikovat i uddlosti -napr. prijezdem na urcité misto, skonéenim vykonu prace apod. ).

Za dobu preruseni pracovni cesty nenalezi zaméstnanci ndhrada cestovnich vydaju.

V Ceskych Bud&jovicich dne .......c..ceeuveveeeiesisiessonssennes

zaméstnanec nafizujici pracovni cestu zaméstnanec vyslany na pracovni cestu
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Priloha ¢é. 5

Zadost o vyplatu zilohy na pracovni cestu

VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA
I Vv CESKYCH BUDEJOVICICH

. Pfiloha ¢.5

Zadost o vyplatu zalohy na pracovni cestu

Iménozaméstnance, KEery Zada 0 210U s s T S T S B RO it
Zadam o vyplatu celkem ........ccoeeververrinnnnee. KE, vorrrrerrenerseeierennie s Eur, jako zalohy na predpokladané
vydaje na pracovni cesté uskutecnéné ve dnech od .......c.ccoceevriveriierernens (o o RN O .

Jedna se o tyty vydaje (uvedte ménu):

SEFAVNE © ot s
JIZANEY cciimnmmsmiinlsiioiibnmmniplomgasetoate:
UbVtoVANT i ssmavimsisvmvndaNiadsmain

nutné vedlejSi vydaje .....eieeniieiercsee e
Zadam o hotovostni vyplatu na pokladné VSTE CB *)

Zadam o zaslani Zalohy. Na UEEE CISIO cmsnstimmsssttorsisiminssssvsiosbiuspsssssnasss NNissvofsbmigssi svsasiss )

*) nehodici se $krtnéte

Vyjadreni pracovnika ekonomického oddéleni

Pozadovana vyse zalohy odpovida predpokladanym vydajim zaméstnance na pracovni cesté.

DINE s ssrmmaminmes Jmneénoa POdDIs s iR R e

Poznamka:
e 7adost nelze vyfidit bez pfilozeného schvaleného cestovniho prikazu
e cestovni prikaz bude zaméstnanci pfedan zpét spolu s vyplatou zalohy



