Vnitini norma Vysoké Skoly technické a ekonomické
v Ceskych Budéjovicich

Smérnice ¢. 6/2010

C.j. VSTE: 305/2010

ORGANIZACE PRACOVNICH CEST A VYPLATA
CESTOVNICH NAHRAD

(V?A,ST PRVNI ,
OBECNA USTANOVENI

(leg'mek 1
Uvod

(1) Tato smérnice je vydana za Gcelem upfesnéni podminek pro organizaci pracovnich
cest nebo jinych skuteCnosti zakladajicich pravo na cestovni ndhradu a vyplatu
cestovnich nahrad zaméstnancti Vysoké $koly technické a ekonomické v Ceskych
Bud¢jovicich (dale jen ,,zaméstnavatel). U zaméstnancl, ktefi konaji pro
zaméstnavatele praci na zdklad¢ dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, se
podminky ptipadnych cestovnich nahrad urc¢i individudlné pfimo v dohodg¢.

(2) Smérnice vychazi ze zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich
predpist.

(3) Podle nasledujicich ustanoveni se postupuje v piipadé pracovni cesty, cesty mimo
pravidelné pracovisté, cesty v souvislosti S mimofadnym vykonem prace mimo rozvrh
smén v misté vykonu prace nebo pravidelné pracovisté (dale jen ,,pracovni cesta®), pfi
ptelozeni, pfijeti do zamé&stnani v pracovnim poméru a pfi vykonu prace v zahranici.

CAST DRUHA
TUZEMSKA PRACOVNI CESTA

Clanek 2
Vysilani na pracovni cestu

(1) Zaméstnanec vyslany na tuzemskou pracovni cestu zaznamena predpokladany prubéh
pracovni cesty na formulaf ,,Cestovni ptikaz“ (viz Pfiloha ¢. 1a). Ucel pracovni cesty
musi byt piesné a konkrétné vyspecifikovan.

(2) Podminky tuzemské pracovni cesty, které mohou ovlivnit poskytovani a vysi
cestovnich ndhrad, ur¢uje vedouci pracoviste, které zaméstnance vysild na pracovni
cestu. Podminkami se rozumi zejména misto nastupu a ukonceni cesty, misto plnéni
pracovnich ukolt, zptisob dopravy a ubytovani.

(3) Souhlas s vyslanim zaméstnance na tuzemskou pracovni cestu za danych podminek
zaznamena pifimy nadfizeny zameéstnance svym podpisem na formulat ,,Cestovni
piikaz‘ a vyznaci stiedisko pro vyuctovani nakladi.



(4) Zaloha na tuzemskou pracovni cestu se neposkytuje. Pokud se zaméstnanec se
zam¢stnavatelem nedohodne jinak.

Clanek 3
Vyuétovani pracovni cesty

(1) Po navratu z tuzemské pracovni cesty doplni zaméstnanec formulaf ,,Cestovni piikaz‘
o vyuctovani pracovni cesty, prilozi zpravu z pracovni cesty, piip. poda zpravu ustné
piimému nadfizenému a pieda cestovni ptikaz nadiizenému ke schvaleni.

(2) Schvaleny formulai pifedd mzdové ucetni véetné vSech dokladt potiebnych
k vyactovani pracovni cesty do 10 pracovnich dnii po skonéeni pracovni cesty.
V piipad¢ piedlozeni neuplnych dokladii neprovede mzdova Gcetni vyuactovani a vrati
bez zbyte¢ného odkladu doklady zaméstnanci k doplnéni.

(3) Vyplatu cestovnich nahrad zajistuje pokladna zaméstnavatele. Cestovni nahrady se
vyplaci v hotovosti, pokud se zaméstnanec se zameéstnavatelem nedohodnou jinak.

(4) Pracovni cesty uskutecnéné v mésici prosinci se vyuctuji do 31. 12. téhoz
kalendainiho roku.

CAST TRETI
ZAHRANICNI PRACOVNI CESTA

Clanek 4
Vysilani na pracovni cestu

(1) Zaméstnanec vyslany na zahrani¢ni pracovni cestu zaznamena piedpokladany prubéh
zahrani¢ni pracovni cesty na formulaf ,,Cestovni piikaz®. Ucel pracovni cesty musi byt
pfesné a konkrétné specifikovan.

(2) Podminky zahrani¢ni pracovni cesty, které mohou ovlivnit poskytovani a vysi
cestovnich ndhrad urcuje vyluéné rektor (v ptipadé jeho nepfitomnosti statutarni
zastupce).

(3) Spolu se schvalenym ,,Cestovnim ptikazem* (viz Ptiloha ¢. 1b) ptedlozi zamé&stnanec
na eckonomickém oddéleni pozadavek na vyplatu zalohy (viz Pfiloha ¢&. 1c)
S vyCislenim jemu znamych ptedpokladanych nakladi. Mzdova uUcetni stanovi na
zékladé€ uvedenych podkladl vysi zalohy na pracovni cestu a preda zadost o vyplaceni
zalohy do pokladny VSTE. Nepozaduje-li zaméstnanec zalohu, zaznamena tuto
skute¢nost na ,,Cestovni ptikaz*.

(4) Tato ustanoveni se netykaji zahrani¢nich pracovnich cest v ramci LLP-Programui.

Clanek 5
Vyuctovani pracovni cesty

(1) Po navratu ze zahrani¢ni pracovni cesty doplni zaméstnanec formulai ,,Cestovni
pfikaz*“ o vyuctovani pracovni cesty, pfilozi zpravu z pracovni cesty a pteda jej
rektorovi ke schvaleni.



(2) Schvaleny formulai pifedd mzdové tucetni véetné vSech dokladi potiebnych
k vyactovani pracovni cesty do 10 pracovnich dnii po skonéeni pracovni cesty.
V piipadé¢ piedlozeni neuplnych dokladli neprovede mzdova tcetni vyuctovani a vrati
bez zbyteéného odkladu doklady zaméstnanci k doplnéni.

(3) Vyplatu cestovnich nahrad zaji$tuje pokladna zaméstnavatele. Cestovni nahrady se
vyplaci v hotovosti, pokud se zaméstnanec se zaméstnavatelem nedohodnou jinak.

CAST, CTVRTA ,
SPOLECNA USTANOVENI

Clanek 6
Pouzivané formulare

Zakladnim dokladem tuzemské pracovni cesty a zahrani¢ni pracovni cesty je formulaf
,Cestovni ptikaz®, ktery je uveden v Ptiloze €. 1a.

Clanek 7
Pouziti soukromého vozidla

(1) Pouziti soukromého vozidla je mozné pouze pokud o to zaméstnavatel zaméstnance
pozada (viz Piiloha ¢. 3 ,Souhlas s pouzitim soukromého vozidla ke sluzebnim
ucelim®).

(2) Podminkou uziti soukromého vozidla ke sluZzebnim ucelim je uzaviené havarijni
pojisténi soukromého vozidla zahrnujici 1 pojisténi pifepravovanych osob, dale
potvrzeni o absolvovaném S$koleni odborné zputsobilosti fidici zaméstnancem.
Zaméstnanec je povinen pied zahdjenim pracovni cesty pfedloZit mzdové Ucetni
smlouvu 0 havarijnim pojisténi, velky technicky prikaz a potvrzeni o absolvovani
Skoleni odborné zpisobilosti fidi¢u k ovéteni potiebnych tdaji. V piipadé souhlasu
zaméstnance si mzdové oddéleni zhotovi kopii téchto dokladii. Jakoukoliv zménu
Vv poskytnutych udajich je zaméstnanec povinen bezodkladné ozndmit mzdové ucetni.

(3) Pouziti soukromého silniéniho vozidla pro potieby tuzemskych pracovnich cest bez
,»Souhlasu s pouzitim soukromého vozidla ke sluzebnim ucelim® (Ptiloha ¢&. 3) je
povoleno rektorovi, prorektorim a kvestorovi.

Clanek 8
Zaokrouhlovani pri vyuctovani

(1) Soucet zakladni nahrady a nahrady vydaji za spotfebovanou pohonnou hmotu se
zaokrouhluji v souladu s obecnymi pravidly na celé koruny smérem nahoru.

(2) Celkova castka za nahrady za pracovni cestu, poskytnutd v ¢eské meéng, se
zaokrouhluje na celé koruny smérem nahoru.



Clanek 9
Ziloha na cestovni nahrady a jeji vyucétovani

(1) Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci zuctovatelnou zalohu az do predpokladané vyse
cestovnich nahrad, pokud se se zaméstnancem nedohodne, Ze zaloha nebude
poskytnuta. Pfi zahrani¢ni pracovni cest¢ muze zameéstnavatel po dohod¢ se
zaméstnancem poskytnout zalohy v cizi méné.

(2) Pro stanoveni zalohy je zapotiebi, aby zaméstnanec pied zahajenim pracovni cesty
predal schvéleny ,,Cestovni piikaz*“ a ,,Pozadavek na vyplatu zdlohy* (viz Pfiloha
¢.1c) vsouladu s ¢l. 4 odst. 3 mzdové ucetni. Mzdova ucetni stanovi na zakladé
uvedenych podklada vysi zalohy na pracovni cestu a pfeda zadost o vyplaceni zalohy
do pokladny VSTE. Pokladna VSTE vyplati zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu
stanovenou zalohu nejpozd¢ji 1 pracovni den pred zacatkem pracovni cesty.

(3) Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha pii zahrani¢ni pracovni cesté vyssi, nez ¢ini
naroky zaméstnance, vraci zaméestnanec:

a) V cizi méné, kterou mu zaméstnavatel poskytl, nebo v méné, na kterou tuto
ménu v zahrani¢i sménil, v rozsahu finan¢nich moznosti komercni banky
(banka nepfevezme mince, piip. nékteré bankovky nizké hodnoty), zbyvajici
castku v ¢eské meéné nebo

b) v Ceské méng.

(4) Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha pii zahrani¢ni pracovni cesté nizsi, nez ¢ini
naroky zaméstnance, doplaci zamé&stnavatel zaméstnanci v ¢eské méné.

Clanek 10
Zavérecna ustanoveni

(1) Tato smérnice nabyva platnosti a u¢innosti dnem 2. 1. 2010.

(2) Dnem ucinnosti této smérnice se rusi smérnice ¢. 1/2009 ze dne 1. 1. 20009.

Ing. Marek Vochozka, MBA, Ph.D.
povereny vykonem funkce rektora

Prilohy:

Ptiloha €. 1a — Cestovni ptikaz na tuzemskou pracovni cestu

Ptiloha ¢. 1b — Cestovni ptikaz na zahrani¢ni pracovni cestu

Ptiloha €. 1¢ — Pozadavek na vyplatu zélohy

Ptiloha €. 2 — Podrobnosti k vya¢tovani pracovnich cest

Priloha ¢. 3 — Souhlas s pouzitim soukromého vozidla ke sluzebnim uc¢elim



Piiloha ¢. 1a
Cestovni prikaz na tuzemskou pracovni cestu

5. Usteny dopraned prostiedek (u viast vou. dnuh, & spotfl. die TR, deubs #H)
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CESTOVNI PRIKAZ

Osobni éislo
Utvar
: Toloion; KA o e .
1. Primeni, jméno, tiul Normaini pracowni doba
2. Bydlisté od do
Potétek cesty (misto. datum, hodina) Misto jednani Uéel a priibéh cesty Konec cesty (misto, datum)
3. Zaméstnanec s pracovni cestou souhlasi
B Daturs & podpis zemdstnance
4. Spolucestujici
5. Uiteny dopravni prostiedek (u viast. voz. druh, prim. spotf. die TR, druh PH)
8. Pledpokladana ¢astka vydali Ké
7. Povolend ZAIoha KE ......c..-weememrmememmmmes VYPIAceNA dNe ......cvenicrinusimsrims e pokl. doklad é&islo
Podpls pokdadnda Datum a podpis p s op ého k povelend cesty
VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY
7. Zprava o vysledku pracovni cesty byla podédna dne
Se zplsobem piovedeni souhlasi:
Datum 3 podpils cdpovidného pracovnika
8. VYDAJOVY A PRIJMOVY DOKLAD éislo Uttovaci ptedpis
Uttovana nahrada byla pfezkou$ena a upravena na Ma dani Dal Casika Stiedisko Zakazka
K R s
Vyplacena zaloha Keé
Doplatek - pfeplatek K&
Slovy Poznamka o zauétovani
Cotuen 3 podpm peacowria, Hery spovd vyiiowkel Dutem & podpe pokhdnia Dubem 2 podpes plipece olioz Dtsinost) M(n—-m‘d
SEVT 30 134 ¢ w7 6007
VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY
Deti n Posdtek | i
Odjezd - piijezd " = Jizdné Nutné
Misto jednani podtihnéte 3;-5 Y el Ryt | Swaid | Hockine m’:‘ Celkem | Upraveno
85 | wkonu
[vma |25 8= | Modna) [ | ke | K Ke K| K
1 2 3 4 5 3 7 8 9 10 11 12
Odjezd
Pfijezd
QOdjezd
Piijezd
Odjezd
Plijezd
Odjezd
Plijezd
Odjezd
L Prijezd
Straovani bl poskylraso bozplatnd: ano -ne Celkem
Ubytovéni bylo peskytauto bezplatnd: ano -ne Zaloha _
Volnd - Zewnénd jizdenka: ano - ne Ll)oplaek-M’mlaek
Pobirdm odiséng: ano -ne
O - osobni viak AUS - auto shsdebni
R - rychii AUV - auto viastnl
A - autobus MOS - motoeykd, shit. Prohlasuji, e jsom véechny tdaje uved Upiné a spravnd.
L - lotadio

1) Dobu adjezdu a plijezdu u veleiného doprawniio prostiedias wpidio podie jizdnivo Idu,

2) Uvddéite v Zratco,

3) Podet km uvédde jen pli poutal jiného net vefajného heomadadho depravehio prostiodiu.

Datum a podpls pracovnia




Priloha ¢&. 1b
Cestovni prikaz na zahrani¢ni pracovni cestu

Priloha ¢. 1b

l ‘ l VSTE v Ceskych Budéjovicich

& ZAHRANIGNi PRACOVNI CESTA - CESTOVNI PRIKAZ

Ptijmeni, jméno, titul
pracovnika:

Ugel pracovni cesty:
Misto pinéni pracovniho ukolu

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

Predpokladané ukonéeni
pracovni cesty (misto, datum):

Spolucestuijici:

ZpUsob dopravy:

Bezplatné bude poskytnuto: ubytovani*, snidané*, obéd*, vecere"
Zadam (pfiloha &.1c smérnice 6/10)*/Nezadam* o poskytnuti zalohy

Podpis zaméstnance:

Udaje o zdroji financovani PC a souhlas vedouciho: jméno datum podpis
zakazka Pfimy
pracovisté nadtizeny
SOUHLAS* /| NESOUHLAS* REKTORA S PROVEDENIM PRACOVNI CESTY datum podpis
Poznamka
doklad &islo datum podpis

Zaloha poskytnuta ve Vi ..o
PRUBEH PRACOVNI CESTY PO UZEMI CR VYUETOVANI V K€ (vypini zaméstnavatel)

Datum Odjezd/Pfijezd Cas Pouzity Stravné Ubytovani Jizdne a Vedlej§i naklady
dopravni mistni
prostiedek pfeprava

Celkem

Prokazané vydaje celkem

V PRIPADE POUZITI SOUKROMEHO SILNIGNIHO MOTOROVEHO VOZIDLA DOLOZTE DOHODU O POUZITI
SOUKROMEHO VOZIDLA (pfiloha &.3 smérnice 6/10), KOPIl TECHNICKEHO PRUKAZU A POJISTNE SMLOUVY

* nehodici se $krtnéte

Stranka 1 Cestovni pfikaz - zahraniéni pracovni cesta



PRUBEH PRACOVNI CESTY V ZAHRANIG| *)

misto datum hodina
Odlet (pfejezd hranic) z CR
Odlet (pfejezd hranic) dalsi stat
Qdlet (pfejezd hranic) dalsi stat
Odlet (pfejezd hranic) dalsi stat
Odlet (pfejezd hranic) dalsi stat
Prilet (pfejezd hranic) do CR

PREDLOZENE DOKLADY K VYUGTOVANI *)

struény popis datum castka

Jizdné

Ubytovani

Nutné ved|.vydaje

Ruzné

Zprava o vysledku pracovni cesty byla podana dne:

Prohlasuji, ze jsem vSechny tdaje uved! Gpiné a spravna.

jmeéno zaméstnance datum podpis

Vyplnuje ekonomické oddéleni

Vyuétovani predano:
Za ekonomicky odbor (oddéleni):

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

VYSLEDEK VYUCTOVANI:

Pfeplatek :
Doplatek :

Datum a podpis pracovnika, ktery proved| vyuétovani:

") Nestaci-li fadky formulare, pouzijte samostatnou pfilohu
Stranka 2 Cestovni piikaz - zahraniéni pracovni cesta




VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA
I V CESKYCH BUDEJOVICICH
. V SI [ Priloha €. 1c

Pozadavek na vyplatu zalohy

Vy¢isleni piedpokladanych vydajii/nakladi na sluzebni cestu konanou ve dnech:
XX. XX. 2010

Stravné:

Jizdné:

Noclezné:

Nutné dalsi/vedlejsi vydaje:

Celkova pozadovana vySe zalohy:

Podpis zaméstnance:

Schvalil: Dne:

Okruzni 10, 370 01 Ceské Budgjovice | Tel.: +420 387 842 144 | Fax: +420 387 842 145

www.vstech.cz | vstech@vstecb.cz



Priloha ¢. 2
Podrobnosti k vyaétovani pracovnich cest

l. TUZEMSKA PRACOVNI CESTA

1.1 Nahrada jizdnich vydaji p¥i pouZiti ur¢eného hromadného dopravniho prostiedku
nebo taxisluzby
(1) Nahradu jizdnich vydaji za pouziti uréeného hromadného dopravniho prostiedku
dalkové prepravy nebo taxisluzby poskytne zaméstnavatel v prokazané vysi.
Predlozeni elektronické jizdenky se téz povazuje za prokazany jizdni vyda;.

(2) Nahradu jizdnich vydaji za pouziti mistni hromadné dopravy v souladu s ur¢enymi
podminkami pracovni cesty poskytuje zaméstnavatel v prokdzané vysi.

1.2 Nahrada jizdnich vydaji pri pouziti soukromého vozidla
(1) Pti pouziti soukromého vozidla prislusi zaméstnanci zakladni nahrada a nahrada
vydajli za spotfebovanou pohonnou hmotu. Sazbu zékladni ndhrady a primérnou cenu
pohonnych hmot stanovuje provadéci predpis pro dany rok.

(2) Vypocet zakladni nahrady a nahrady vydaji za spotfebované pohonné hmoty provede
mzdova ucetni na zékladé téchto podkladi:

a) cenu pohonné hmoty prokazuje zaméstnanec dokladem o nakupu, ze kterého je
patrnd souvislost s pracovni cestou a na kterém lze cenu ovéfit; termin nakupu
pohonnych hmot uvedeny na dokladu miize byt v obdobi 10 kalendainich dnti pied
a 1 den po vykonani pracovni cesty; jestlize zaméstnanec hodnovérnym zptisobem
cenu pohonné hmoty neprokaZze, pouzije se pro urceni vySe ndhrady primérna
cena piislusné pohonné hmoty stanovena provadécim predpisem,

b) podkladem pro stanoveni spotfeby pohonné hmoty soukromého vozidla jsou udaje
uvedené ve velkém technickém prikazu vozidla; zaméstnanec je povinen pied
zahdjenim pracovni cesty predlozit mzdové ucetni technicky prikaz obsahujici
udaje o spotiebé k ovéteni pottebnych udajh; v ptipadé souhlasu zaméstnance si
mzdova ucetni zhotovi kopii.

1.3 Nahrada jizdnich vydaji pri pouZiti jiného dopravniho prostfedku misto uréeného
dopravniho prostiedku
(1) Pouzije-li zaméstnanec mimoiadné se souhlasem zaméstnavatele misto urceného
hromadného dopravniho prostfedku jiny hromadny dopravni prosttedek, ptislusi mu
nahrada jizdnich vydaji ve vy$i odpovidajici cené jizdného za urceny dopravni
prostredek.

(2) Pouzije-li zaméstnanec mimotadné se souhlasem zaméstnavatele misto uréeného
hromadného dopravniho prosttedku soukromé vozidlo, pfislusi mu ndhrada jizdnich
vydajii ve vysi odpovidajici cené jizdného za urceny dopravni prostiedek. I v tomto
ptipadé plati povinnost uzavtit dohodu, jinak je souhlas neplatny.

(3) Pro stanoveni ceny jizdného podle odstavce 1 a 2 se pouzije cena uvedena
V informacnim systému IDOS v Case nejblizsim k ¢asu vykonané pracovni cesty.

1.4 Nahrada vydaji za ubytovani
Zameéstnavatel poskytne zaméstnanci nahradu vydaji za ubytovani, které vynalozil v souladu
s podminkami pracovni cesty, a to do vySe, kterou zaméstnavateli prokaze.



L.5 Stravné
(1) Podle délky pracovni cesty, poskytne zaméstnavatel zaméstnanci za kazdy kalendaini
den pracovni cesty stravné ve vysi:

a) 5az12hodin 61 K¢.
b) déle nez 12 hodin, nejdéle vsak 18 hodin 93 K¢.
C) déle nez 18 hodin 146 K¢.
(2) Pii pracovni cesté, ktera spadd do 2 kalendainich dnd, se upusti od oddéleného
posuzovani doby trvani pracovni cesty, je-li to pro zaméstnance vyhodng&;jsi.

(3) V pripadé tuzemské pracovni cesty stravné zaméstnavatel zam¢&stnanci nekrati.

1.6 Nahrada nutnych vedlejsSich vydajia
(1) Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci nahradu nutnych vedlejsich vydaju, které mu
vzniknou v souvislosti s pracovni cestou, a to ve vysi, kterou zamé&stnavateli prokaze.

(2) Nemuze-li zamé&stnanec vysi vydaju prokazat, poskytne mu zaméstnavatel nahradu
odpovidajici cené€ véci a sluzeb obvyklé v dobé a misté kondni pracovni cesty.

1.7 Nahrada vydaji pri preruseni pracovni cesty
(1) Prerusit pracovni cestu z divodl na strané¢ zaméstnance pied nebo po ukonceni
pracovni cesty muze zaméstnanec pouze po predchozim souhlasu zaméstnavatele.
O preruseni pracovni cesty musi byt uzaviena pisemna dohoda.

(2) Pti preruSeni pracovni cesty podle odstavce 1 se postupuje tak, ze veskeré nahrady se
poskytnou ve vysi, ktera by zaméstnanci nalezela v ptipadé, ze by K pteruSeni
pracovni cesty nedoslo.

I, ZAHRANICNI PRACOVNI CESTA

I1.1 Podminky zahrani¢ni pracovni cesty

Dobou rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydajui v cizi méné je
Cas pfechodu statnich hranic mezi jednotlivymi staty, kterymi pracovni cesta vede, u letecké
dopravy se za prechod hranic povazuje doba odletu, resp. pfiletu, a u lodni dopravy cas
odpluti, resp. ptipluti. Cas pfechodu statnich hranic je zaméstnavatel povinen zaznamenat do
vyuctovani cestovniho ptikazu.

I1.2 Nahrada jizdnich vydaju p¥i pouZiti uréeného hromadného dopravniho prostredku
nebo taxisluzby
(1) Néhradu jizdnich vydajt za pouziti uréeného hromadného dopravniho prostredku nebo
taxisluzby poskytne zaméstnavatel v prokazané vysi.

(2) V ptipadé, ze dojde ke ztrat¢ jizdenky nebo dokladu od taxisluzby, ptihlédne
zaméstnavatel k pisemnému prohlaSeni zaméstnance, ve kterém bude uveden ditvod
nedolozeni dokladu a délku pracovni cesty v km. Zaméstnavatel proplati jizdni vydaje
ve vysi odpovidajici cené jizdenky urceného hromadného dopravniho prostfedku
stejného druhu (u taxisluzby autobus) v tuzemsku. Pro stanoveni ceny jizdenky se
pouzije cena uvedend v informacnim systému IDOS v Case nejbliz§im k Casu
vykonané pracovni cesty pro uvedenou vzdalenost.



I1.3 Nahrada jizdnich vydaji p¥i pouziti soukromého vozidla
(1) Obecné podminky pii pouziti soukromého vozidla jsou stejné jako pii pouziti
soukromého vozidla pii tuzemské pracovni cesté, pokud neni dale uvedeno jinak.

(2) Pti pouziti soukromého vozidla pfislusi zaméstnanci zakladni nadhrada a nahrada
vydajli za spotiebovanou pohonnou hmotu. V cizi méné lze ndhradu vydaji
poskytnout pouze za kilometry ujeté mimo tuzemi Ceské republiky a pii prokazani
pokladnim dokladem. Nema-li zaméstnanec doklad o nakupu pohonnych hmot,
provede se ndhrada za celou ujetou vzdalenost podle sazeb pro tuzemskou pracovni
cestu.

I1.4 Nahrada jizdnich vydaju p¥i pouziti jiného dopravniho prostfedku misto urcéeného
dopravniho prostiedku
(1) Pouzije-li zaméstnanec mimoiadné se souhlasem zaméstnavatele misto urceného
hromadného dopravniho prostiedku jiny hromadny dopravni prostredek, piislusi mu
nahrada jizdnich vydaji ve vySi odpovidajici cen¢ jizdného za urceny dopravni
prostiedek.

(2) Pouzije-li zaméstnanec mimoiadné se souhlasem zaméstnavatele misto urceného
hromadného dopravniho prostfedku soukromé vozidlo nebo vozidlo taxisluzby,
ptislusi mu ndhrada jizdnich vydaji ve vysSi odpovidajici cené jizdného za ureny
dopravni prosttedek. I v tomto ptipadé plati povinnost uzavtit dohodu, jinak je souhlas
neplatny.

(3) Pro stanoveni ceny jizdného podle odstavce 1 a 2 se pouZije cena uvedena
V informacénim systému IDOS v Case nejblizsim k ¢asu vykonané pracovni cesty.

I1.5 Nahrada vydaja za ubytovani
Zamgéstnavatel poskytne zaméstnanci nahradu vydaji za ubytovani, které vynalozil v souladu
s podminkami pracovni cesty, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaZze.

I1.6 Zahrani¢ni stravné
(1) Zakladni sazba zahrani¢niho stravného uréena zaméstnavatelem c¢ini 75 % zakladni
sazby zahrani¢niho stravného stanovené provadécim piedpisem vydanym podle § 189
zékoniku prace.

(2) Trva-li zahrani¢ni pracovni cesta déle nez 12 hodin, poskytne zaméstnavatel
zaméstnanci za kazdy kalendaini den zahrani¢ni pracovni cesty zahrani¢ni stravné ve
Vysi:

a) 100 % zakladni sazby uréené zaméstnavatelem, nebylo-li poskytnuto
zaméstnanci zadné jidlo, které ma charakter snidan¢, obéda nebo vecefe, na
které zaméstnanec finanén¢ neptispiva;

b) 75 % zakladni sazby urCené zaméstnavatelem, bylo-li zaméstnanci poskytnuto
jedno jidlo, které ma charakter snidan€é, obéda nebo vecefe, na které
zaméstnanec finan¢né nepiispiva;

c) 50 % zakladni sazby urCené zaméstnavatelem, byla-li zaméstnanci poskytnuta
dvé jidla, kterda maji charakter snidané, obé&da nebo vecefe, na které
zamé&stnanec financné nepfispiva;

d) 25 % zakladni sazby urCené zaméstnavatelem, byla-li zaméstnanci poskytnuta
ti1 jidla, kterd maji charakter snidané, obéda nebo vecete, na které zaméstnanec
finan¢né€ nepftispiva.



Byla-1i béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuta zaméstnanci ¢tyfi a vice jidel,
které maji charakter snidané, obéda nebo vecefe, a na které zaméstnanec financné
nepfispiva, zahrani¢ni stravné se neposkytuje.

(3) Trva-li zahrani¢ni pracovni cesta déle nez 6 hodin, nejdéle vSak 12 hodin, poskytne
zaméstnavatel zaméstnanci za kazdy kalendaini den zahrani¢ni pracovni cesty
zahrani¢ni stravné vysi:

e) 50 % zakladni sazby uréené zaméstnavatelem, nebylo-li poskytnuto
zameéstnanci zadné jidlo, které ma charakter snidané, obéda nebo vecete, na
které zaméstnanec finanéné nepfispiva.

f) 25 % zakladni sazby uréené zamé&stnavatelem, bylo-li zaméstnanci poskytnuto
jedno jidlo, které ma charakter snidané, obéda nebo vecefe, na které
zameéstnanec finanéné€ nepftispiva.

g) 15 % zékladni sazby uréené zaméstnavatelem, byla-li zaméstnanci poskytnuta
dvé jidla, kterda maji charakter snidan¢, ob&da nebo vecefe, na ktera
zaméstnanec finan¢né€ nepfispiva.

Byla-li béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuta zaméstnanci tii a vice jidel, které
maji charakter snidané¢ obé&da, nebo vecefe, a na které zaméstnanec finanéné
nepiispiva, zahrani¢ni stravné se neposkytuje.

(4) Trva-li zahrani¢ni pracovni cesta déle nez 1 hodinu, nejdéle vsak 6 hodin, poskytne
zaméstnavatel zaméstnanci za kazdy kalendaini den zahrani¢ni pracovni cesty
zahrani¢ni stravné ve vysi:

h) 25 9% zakladni sazby wurCené zaméstnavatelem, nebylo-li poskytnuto
zaméstnanci zadné jidlo, které ma charakter snidané, obéda nebo vecete, na
které zaméstnanec finanéné neptispiva.

i) 10 % zakladni sazby urené zaméstnavatelem, bylo-li zaméstnanci poskytnuto
jedno jidlo, které ma charakter snidané, ob&da nebo vecete, na které
zameéstnanec finanéné¢ nepfispiva.

Byla-li béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuta zaméstnanci dvé a vice jidel,
které maji charakter snidang, obéda nebo vecefe, a na které zaméstnanec finanéné
nepfispiva, zahrani¢ni stravné se neposkytuje.

(5) Trva-li zahrani¢ni pracovni cesta méné nez 1 hodinu, zahrani¢ni stravné se
neposkytuje.

(6) Zahrani¢ni stravné stanovené podle odstavct 3 az 5 pro celou pracovni dobu se
zaokrouhli nahoru na celou ménovou jednotku, ve které se zahranini stravné

poskytuje.
(7) Kapesné se neposkytuje; pokud rektor nerozhodne jinak.

I1.7 Nahrada nutnych vedlejSich vydaja
(1) Za nutny vedlejsi vydaj pii zahrani¢ni pracovni cesté se uznavaji naklady spojené
S pojisténim 1éCebnych vyloh zaméstnancti pii zahrani€nich pracovnich cestach.
Zamgéstnanec je povinen toto pojisténi uzavfit.

(2) Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci nahradu ostatnich nutnych vedlejsich vydaju,
které mu vzniknou v souvislosti s pracovni cestou, a to ve vysi, kterou zamé&stnavateli
prokdze. Nemiize-li zaméstnanec vysi vydajii prokazat, poskytne mu zaméstnavatel
nahradu odpovidajici cené véci a sluzeb obvyklé v dob¢ a misté konani pracovni cesty.



I1.8 Nahrada vydaji pfi preruseni zahrani¢ni pracovni cesty
(1) Prerusit pracovni cestu z divodl na strané¢ zaméstnance pied nebo po ukonceni
pracovni cesty miize zaméstnanec pouze po predchozim souhlasu zaméstnavatele.
O pteruseni pracovni cesty musi byt uzaviena pisemna dohoda.
(2) Pii pteruSeni pracovni cesty podle odstavce 1 se postupuje tak, ze veskeré nahrady se
poskytnou ve vysi, ktera by zaméstnanci nalezela v ptipadé, ze by k pferuSeni
pracovni cesty nedoslo.



VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA
I V CESKYCH BUDEJOVICICH

JVSTE

Priloha ¢. 3

Souhlas s pouzitim soukromého vozidla ke sluZebnim uc¢eliim

(dle § 157 odst. 3) zakoniku prace)

Zameéstnavatel zadd zaméstnance (jméno a ptijmeni):

o pouziti soukromého vozidla pro sluzebni ucely dne:
Dne:

Podpis zaméstnavatele:

S pouzitim soukromého vozidla pro sluzebni ucely souhlasim

Jméno zameéstnance:

Dne:

Podpis zaméstnance:
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