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Clanek 1
Obecna ustanoveni

(1) Timto dodatkem dochazi ke zméné smérnice ¢. 2/2012 Organizace pracovnich cest
a vyplaceni cestovnich nahrad ze dne 30. 12. 2011 (¢&.j. VSTE005747/2011).

(2) Jednotlivé ¢lanky se méni a dopliiuji takto:

Clanek 2
Vymezeni pojmi

(2) Stejné jako u zameéstnanctl se postupuje prii poskytovani cestovnich ndhrad u
osob, které nejsou zaméstnanci VSTE, ale konaji pro VSTE praci v piipadé tzv. ji-
nych dkontli v obecném zajmu. V tom pripadé jim naleZi cestovni nahrady za pod-
minek a ve vysi stanovenych v ¢asti sedmé zakoniku prace. Jde o napt. osoby uve-
dené v ustanovenich:

b) § 15 odst. 9 (¢lenové spravni rady VS) a § 83 odst. 5 (¢lenové Rady Akreditac-
niho uradu a ¢lenové hodnoticich komisi) zdkona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach.

(6) Zameéstnanci vyslanému na pracovni cestu prislusi nahrada:
a) jizdnich vydajt,
b)  jizdnich vydaji k ndvstévé Clena rodiny,
c) vydaji za ubytovani,
d) zvySenych stravovacich vydajt (dale jen ,stravné®),
e) zvySenych stravovacich vydajl v zahranici (dale jen ,zahranic¢ni stravné®),

f)  nutnych vedlejsich vydaji.

Clanek 3
Narizeni pracovni cesty a podminky jejiho konani

(2) Zahranié¢ni pracovni cestu schvaluje vedouci UZV.

Clanek4
Pouziti soukromého silni¢cniho motorového vozidla na pracovni cesté

(1) PouZziti soukromého vozidla je povoleno pouze v pripadé, Ze neni v den pracovni
cesty k dispozici sluZebni viiz. O pouZziti vozidla, jiného neZ vozidla zaméstnavatele
(dale jen ,soukromé vozidlo“) mize byt rozhodnuto pouze v pripadé, Ze budou
splnény podminky uvedené v odstavci 3 tohoto ¢lanku. Povinnou prilohou cestov-
niho prikazu je souhlas s pouzitim soukromého vozidla, ktery je predmétem prilo-
hy €. 3, ato i v pripadé dodate¢ného povoleni pouziti soukromého vozidla.



(2) Povoleni musi byt udéleno pred zahajenim pracovni cesty. Povoleni k pouZiti
soukromého silni¢niho motorového vozidla na pracovni cesté schvaluje:

a) prikazce rozpoctu, ze kterého je pracovni cesta hrazena,

b) v pripadé zahranicni cesty (Erasmus, Erasmus +) je nutny souhlas vedouciho
Uuzv.

(3) Pouzije-li zaméstnanec na zakladé dodate¢ného povoleni (povoleni musi byt
udéleno pred zahajenim pracovni cesty) zaméstnavatele - viz odst. 2 tohoto c¢ldnku,
misto urceného hromadného dopravniho prostredku dalkové prepravy své sou-
kromé vozidlo, piislusi mu nahrada jizdnich vydajt ve vysi odpovidajici cené jizd-
ného ur¢enym hromadnym dopravnim prostredkem. V tom pripadé musi byt na
tiskopisu cestovni prikaz v podminkach konani pracovni cesty v kolonce dopravni
prostiedek uveden urceny dopravni prostiedek a pozndmka o dodatecném povo-
leni pouZiti soukromého vozidla (tj. napt. Bus, dodatecné povoleno auto vlastni).
Pro stanoveni ceny jizdného se v takovém piipadé pouZije cena uvedena v IDOS.

(4) Pred povolenim pouZiti soukromého vozidla je zaméstnanec povinen predloZit
na ekonomickém oddéleni k nahlédnuti tyto doklady:

a) platny ridi¢sky prikaz,
b)  velky technicky priikaz vozidla,

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

d) smlouvu o havarijnim pojisténi vozidla, véetné pojisténi prepravovanych
osob.

Clanek 5
Nahrada jizdnich vydaji

(1) Zaméstnanci nalezi prokazana nahrada jizdnich vydaji za pouziti urceného
hromadného dopravniho prostiedku nebo taxisluzby v prokazané vysi.

(5) Pouzije-li zaméstnanec na zadost zaméstnavatele na pracovni cesté soukromé
vozidlo, prislusi mu ndhrada vydaji ve vysi zakladni nahrady urcené platnou vy-
hlaSkou MPSV a ndhrady vydaji za spotiebované pohonné hmoty. Cenu pohonné
hmoty bud’ prokadze zaméstnanec dokladem o jejim nakupu u €erpaci stanice, a to
dokladem o zakoupeni pohonné hmoty v dobé 2 dny pred pracovni cestou a 2 dny
po pracovni cesté, nebo se pro vypocet vyse cestovnich ndhrad pouZije cena uve-
dena v platné vyhlaSce MPSV.

A

(6) Trvd-li pracovni cesta déle neZ 7 kalenddrnich dnti, prislusi zaméstnanci ndhrada
jizdnich vydaji k ndvstévé clena rodiny do jeho bydlisté nebo do jiného predem do-
hodnutého mista pobytu ¢lena rodiny a zpét ve vysi a za shodnych podminek jako v §
157 az 160 s tim, Ze zaméstnavatel poskytne zaméstnanci ndhradu jizdnich vydajti
nejvyse v cdstce odpovidajici jizdnim vydajiim do mista vykonu prdce nebo pravidel-
ného pracovisté anebo bydlisté na vizemi Ceské republiky. Za limitujici se pritom po-
vaZuje castka, kterd je pro zaméstnance nejvyhodnéjsi.



(7) Ndhradu jizdnich vydajii k ndvstévé ¢lena rodiny poskytne zaméstnavatel nejdéle
v priibéhu ctvrtého tydne od pocdtku pracovni cesty nebo od minulé ndvstévy clena
rodiny, pokud se se zaméstnancem nedohodne na dobé kratsi.

Clanek 7
Nahrada nutnych vedlejsich vydajt

(2) Nutné vedlejsi vydaje jsou vydaje, které zaméstnanec musel vynaloZit v souvis-
losti s pracovni cestou a plnénim pracovnich kol na této pracovni cesté, napf.
vydaje za sluZebni telefonni hovory, parkovani vozidla (pouZitého s védomim za-
méstnavatele), ischovu zavazadel, vstupné, dhradu dalni¢niho poplatku, ptip. po-
platky za pouZiti silnic a tunel v zahranici, ptipojisténi 1écebnych vyhod zamést-
nance pri zahrani¢ni pracovni cesté, poplatek za sménu mény, ve které byla za-
méstnanci poskytnuta zaloha, poplatek za nadvdhu zavazadla, apod., a to podle po-
souzeni predlozenych dokladd.

Clanek 8
Tuzemské stravné

(5) Po dobu ndvstévy ¢lena rodiny nebo po dobu dohodnutého preruseni pracovni
cesty, tento dokument je predmétem piilohy . 4, z dlivodli na strané zaméstnance
stravné zameéstnanci neprislusi. Doba rozhodna pro pravo na stravné pred ndvste-
vou clena rodiny nebo dohodnutym prerusenim pracovni cesty konc¢i ukoncenim
vykonu prace, nebo jinym predem dohodnutym zpiisobem. Po ndvstévé ¢lena rodi-
ny nebo po preruseni pracovni cesty z dlivodl na strané zameéstnance zacina sou-
Casné se zacatkem vykonu prace, nebo jinym piredem dohodnutym zplisobem.

Clanek 9
Zahranicni stravné

(6) Po dobu ndvstévy ¢lena rodiny nebo po dobu dohodnutého preruseni zahra-
ni¢ni pracovni cesty z divodi na strané zameéstnance, zahrani¢ni stravné zamést-
nanci nepiislusi. Doba rozhodna pro pravo na zahranic¢ni stravné pred ndvstévou
Clena rodiny nebo dohodnutym pterusenim zahrani¢ni pracovni cesty z diivodu
na strané zaméstnance konci ukoncenim vykonu prace, nebo jinym, predem do-
hodnutym zptisobem. Po ndvstéveé ¢lena rodiny nebo po preruSeni zahrani¢ni pra-
covni cesty z divodii na strané zaméstnance zacina soucasné se za¢atkem vykonu
prace, nebo jinym predem dohodnutym zpisobem.



Clanek 10
Zaloha na pracovni cestu a jeji vyuctovani

(1) Zaloha na pracovni cestu se zaméstnanci poskytuje do predpokladané vyse ces-
tovnich ndhrad. Spolu se schvalenym cestovnim prikazem predloZi zaméstnanec
na ekonomickém oddéleni nejpozdéji 4 pracovni dny pred zahajenim pracovni ces-
ty vyplnénou zadost na vyplatu zalohy, tento dokument je predmétem prilohy ¢. 5.
Ekonomickym oddélenim je nasledné prostrednictvim e-mailu informovan, Ze je
zaloha pripravena k vyzvednuti na pokladné zaméstnavatele.

Clanek 11
B. Vyuctovani pracovni cesty - zahrani¢ni

(1) Zaméstnanec po ukonceni pracovni cesty, bez zbytecného odkladu, vyplni zad-
ni stranu papirového cestovniho ptikazu a prilozi vSechny doklady rozhodné pro
vyuctovani cestovnich nahrad. Svym podpisem na tomto vyuctovani potvrdi, Ze
udaje k vydctovani jsou uplné a pravdivé. Poté cestovni piikaz preda k potvrzeni o
provedeni pracovni cesty a o vyuctovani pracovni cesty svému nadirizenému a ve-
doucimu UZV. Takto vyplnény cestovni piikaz a viechny doklady pieda zaméstna-
nec nejpozdéji do 10 pracovnich dnli po ukonceni pracovni cesty na ekonomické
oddéleni.

(4) Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha pii zahrani¢ni pracovni cesté vyssi,

nez Cini naroky zaméstnance, vraci zaméstnanec:

a) vcizi méné, kterou mu zaméstnavatel poskytl nebo v méné, na kterou tuto
ménu v zahrani¢i sménil, vrozsahu finan¢nich moZnosti banky vyuZivané
VSTE (banka nepievezme mince nizké hodnoty) a zbyvajici ¢astku v ceské
méné nebo

b) v cCeské méné.

(5) Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha pti zahrani¢ni pracovni cesté niZsi, nez

v

¢ini naroky zaméstnance, doplaci zaméstnavatel zaméstnanci v ¢eské méné, popr-
eurove.

Cldnek 12
Finan¢ni podpora v ramci projektii

(1) Financni podpora se pridéluje zvldst na pobytové ndklady a na cestovné, a to

pausalni cdstkou. Vyse grantu vychadzi z kilometrové vzddlenosti, vypoctené Distance
Calculatorem.

Zmeény jsou oznaceny kurzivou.



