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UPLNE ZNENI SMERNICE ¢&.2/2012

ORGANIZACE PRACOVNICH CEST A POSKYTOVANI CESTOVNICH NAHRAD VE ZNENI
DODATKU 1,2,3A 4

Clanek 1
Obecna ustanoveni

(1) Tato smérnice je vsouladu se zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni
pozdéjsich predpist (dale jen ,zadkonik prace”).

(2) Tato vnitfni norma stanovi postup pro urcovani podminek konani pracovni cesty,
poskytovani zalohy na cestovni nahrady, vyuctovani a likvidaci nakladii na pracovni
cesty zaméstnancii Vysoké $koly technické a ekonomické v Ceskych Budéjovicich
(dale jen ,VSTE CB“).

Clanek 2
Vymezeni pojmi

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

b) osoby, se kterymi byla sjedndna dohoda o pracich konanych mimo pracovni
pomeér - v téchto pripadech vsak lze cestovni ndhrady poskytnout pouze
v pripadé, Ze to bylo ve smlouvé sjednano.

(2) Stejné jako u zaméstnancii se postupuje pti poskytovani cestovnich nadhrad u osob,
které nejsou zaméstnanci VSTE, ale konaji pro VSTE praci v ptipadé tzv. jinych tikont
v obecném zajmu. V tom ptipadé jim naleZi cestovni ndhrady za podminek a ve vysi
stanovenych v ¢asti sedmé zakoniku prace. Jde o napt. osoby uvedené v ustanovenich:

a) § 184 zakona ¢. 561/2004 Sb., skolského zakona (zejména ucast Clent
a predsedy ve zkuSebni komisi pro zavérecné zkousky),

b) § 15 odst. 9 (¢lenové spravni rady VS) a § 83 odst. 5 (¢lenové Rady
Akredita¢niho Gradu a ¢lenové hodnoticich komisi) zakona ¢.111/1998 Sb.,
o vysokych skolach.

Za pravidelné pracovisté se pro ucely cestovnich nadhrad povaZuje bydlisté téchto
osob.

(3) Pracovni cestou se podle § 42 zdkoniku prace rozumi Casové omezené vyslani
zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu préace.
Na pracovni cestu lze zaméstnance vyslat na dobu nezbytné potreby jen na zakladé
dohody s nim. Zaméstnanec na pracovni cesté kona praci podle pokynii nadrizeného
zameéstnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal. Pro ucely cestovnich nahrad se
za pracovni cestu povazuje také cesta k vykonu prace mimo pravidelné pracovisté
a zaméstnavatelem narizend nebo odsouhlasena cesta k vykonu prace do mista
vykonu prace nebo pravidelného pracovisté mimo rozvrh smén.



(4) Podle prislusnych ustanoveni zakoniku prace, platnych provadécich predpisi a této
vnitfni normy se postupuje také pri poskytovani cestovnich nadhrad pri preloZeni nebo
docCasném pridéleni k jinému zaméstnavateli.

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

(6) Zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu prislusi nahrada:
a) jizdnich vydajq,
b) jizdnich vydajt k navstéve clena rodiny,
c) vydajii za ubytovani,
d) zvysSenych stravovacich vydaja (dale jen ,stravné®),
e) zvySenych stravovacich vydaji v zahranici (dale jen ,zahrani¢ni stravné®),

f) nutnych vedlejsich vydajt.

Clanek 3
Narizeni pracovni cesty a podminky jejiho konani

(1) Pracovni cestu narizuje zaméstnanci vedouci useku hospodariciho s vlastnim
rozpoctem (dale jen ,nadfizeny“), pod jehoZ uUsek je zaméstnanec, vysilany
na pracovni cestu, zarazen. Vyslani na pracovni cestu stvrzuje nadrizeny podpisem
na cestovnim prikazu.

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

(3) Ke stanoveni podminek konani pracovni cesty a vyuctovani cestovnich nahrad
se pouzivaji tiskopisy cestovnich prikazi, které jsou predmétem priloh ¢. 1 a 2.

(4) Pri vyslani zaméstnance na pracovni cestu ur¢i zaméstnavatel vzdy:
a) ucel pracovni cesty,
b) datum, hodinu a misto nastupu na pracovni cestu,
c) datum a misto ukonceni pracovni cesty,
d) misto vykonu prace,
e) zpusob dopravy - urcit dopravni prostredek (dopravni prostredky),

f) dals$i podminky, dle svého uvazenti.

Clanek 4
Pouziti soukromého silnicniho motorového vozidla na pracovni cesté

(1) Pouziti soukromého vozidla je povoleno pouze v pripadé€, Ze neni v den pracovni cesty
k dispozici sluzebni viiz. O pouziti 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 piilohou cestovniho ptikazu


https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/1895866/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/2541512/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/1895866/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/2541514/

je souhlas spouzitim soukromého vozidla, ktery je predmeétem piilohy ¢&. 3,
atoiv pripadé dodatecného povoleni pouZiti soukromého vozidla.

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

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

b) vpiipadé zahrani¢ni cesty (Erasmus, Erasmus +) je nutny souhlas
vedouciho UZV.

(3) Pouzije-li zaméstnanec na zakladé dodatecného povoleni (povoleni musi byt udéleno
pred zahajenim pracovni cesty) zaméstnavatele - viz odst. 2 tohoto ¢lanku, misto
urceného hromadného dopravniho prostredku dalkové prepravy své soukromé
vozidlo, prislusi mu ndhrada jizdnich vydaji ve vysi odpovidajici cené jizdného
urcenym hromadnym dopravnim prostiedkem. V tom pripadé musi byt na tiskopisu
cestovni prikaz v podminkach konani pracovni cesty v kolonce dopravni prostredek
uveden urceny dopravni prostiedek a pozndmka o dodatecném povoleni pouziti
soukromého vozidla (tj. napt. Bus, dodate¢né povoleno auto vlastni). Pro stanoveni
ceny jizdného se v takovém pripadé pouZije cena uvedena v IDOS.

(4) Pred povolenim pouziti soukromého vozidla je zaméstnanec povinen predlozit
na Ekonomickém useku k nahlédnuti tyto doklady:

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

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

d) smlouvu o havarijnim pojisténi vozidla, v€etné pojisténi prepravovanych
osob.

(5) Odpovédny zaméstnanec Ekonomického dseku zaznamena na ,Souhlas s pouZitim
soukromého vozidla“, Ze vSechny vysSe uvedené doklady byly predloZeny.

(6) Zaméstnavatel nesmi povolit pouZiti soukromého vozidla zaméstnanci, ktery nema
odpovidajici ridi¢sky priikaz, neni proSkolen a prezkousen z predpisi tykajicich
se provozu vozidel na pozemnich komunikacich podle § 103 odst. 2 zakoniku prace
a nema platnou zdravotni prohlidku podle § 103 odst. 1 pism. a) zakoniku préace.

(7) Vyjimky pri pouziti soukromého silni¢ntho motorového vozidla na pracovni cesté
oproti ustanovenim tohoto ¢lanku je opravnén udélovat rektor.

Clanek 5
Nahrada jizdnich vydaji

(1) Zaméstnanci nalezi prokazand nahrada jizdnich vydaji za pouziti urceného
hromadného dopravniho prostredku nebo taxisluzby v prokazané vysi.
(2) V pripadé spolecné jizdenky je cena jizdného proplacena tomu zaméstnanci, ktery

dolozi k vyuctovani pracovni cesty original jizdniho dokladu. Tento zaméstnanec
uvede, Ze jizdni vydaje zahrnuji také ¢astku za jizdni vydaje druhého zaméstnance
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(spolucestujiciho). Druhy zaméstnanec jizdni vydaje nevyuctuje (Zadné nemél)
a uvede, Ze jsou zahrnuty v ¢astce na dokladu, ktery k vyuctovani dolozil prvni
zaméstnanec.

(3) Nahrada jizdnich vydaji za pouziti mistni hromadné dopravy v souladu s ur¢enymi
podminkami pracovni cesty prislusi zaméstnanci ve vySi prokazané jizdenkou.
Pii pouziti mistni hromadné dopravy, pii pracovni cesté v obci, ve které ma
zaméstnanec sjedndno misto vykonu prace, prislusi zaméstnanci nahrada jizdnich
vydaji za pouziti MHD ve vysi odpovidajici cené jizdného, platné v dobé konani
pracovni cesty, aniz by zaméstnanec musel jizdni vydaje prokazovat jizdenkou.

(4) Za pouziti dopravniho prostfedku pred nebo po ukonceni predem dohodnutého
preruseni pracovni cesty z diivodli na strané zameéstnance, prislusi zaméstnanci
nahrada jizdnich vydajli v prokazané vysi. NejvySe vSak do vyse, ktera by nalezela
zaméstnanci v pripadé, Ze by k preruseni pracovni cesty nedoslo.

(5) Pouzije-li zaméstnanec na zadost zaméstnavatele na pracovni cesté soukromé vozidlo,
piislusi mu nahrada vydajt ve vysi zdkladni ndhrady urcené platnou vyhlaskou MPSV
anahrady vydajtli za spotrebované pohonné hmoty. Cenu pohonné hmoty bud’ prokaze
zameéstnanec dokladem o jejim nakupu u Cerpaci stanice, a to dokladem o zakoupeni
pohonné hmoty v dobé 2 dny pted pracovni cestou a 2 dny po pracovni cesté, nebo
se pro vypocet vySe cestovnich ndhrad pouZzije cena uvedena v platné vyhlasce MPSV.

(6) Trva-li pracovni cesta déle nez 7 kalendarnich dni, prislusi zaméstnanci ndhrada
jizdnich vydaji k navstévé clena rodiny do jeho bydlisté nebo do jiného predem
dohodnutého mista pobytu Clena rodiny a zpét ve vysi a za shodnych podminek jako
v § 157 az 160 s tim, Ze zaméstnavatel poskytne zaméstnanci ndhradu jizdnich vydajt
nejvySe v Castce odpovidajici jizdnim vydajim do mista vykonu prace
nebo pravidelného pracovi$té anebo bydlité na tzemi Ceské republiky. Za limitujici
se pritom povaZuje Castka, ktera je pro zaméstnance nejvyhodnéjsi.

(7) Nahradu jizdnich vydaji k navstévé clena rodiny poskytne zaméstnavatel nejdéle
v pribéhu ¢tvrtého tydne od pocatku pracovni cesty nebo od minulé navstévy ¢lena
rodiny, pokud se se zaméstnancem nedohodne na dobé kratsi.

Clanek 6
Nahrada vydajti za ubytovani

(1) Zaméstnanci prislusi ndhrada vydaji za ubytovani, které vynalozil v souladu
s ur¢enymi podminkami konani pracovni cesty, v prokazané vysi, tj. ve vysi uvedené
na dokladu vystaveném prislusnym ubytovacim zarizenim.

(2)Po dobu predem dohodnutého preruSeni pracovni cesty, z dlvodi na strané
zameéstnance, neni zaméstnavatel povinen zaméstnanci nahradu 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 souc¢asti ceny za ubytovani byla snidané, obéd
nebo vecete, sniZuje se stravné zpiisobem uvedenym ve ¢l. 8 odstavci 4, pripadné
zahranicni stravné podle ¢l. 9 odstavce 5, a to i presto, Ze zaméstnanec tuto skute¢nost
neuvede ve vydctovani pracovni cesty.



(4) Na dokladu o ubytovani musi byt uvedeno jméno ubytovaného zaméstnance a jde-li
o danovy doklad pro ucely DPH i nazev zaméstnavatele.

Clanek 7
Nahrada nutnych vedlejsich vydaji

(1) Zaméstnanci prislusi ndhrada nutnych vedlejSich vydaji, které mu vzniknou v piimé
souvislosti s pracovni cestou, a to ve vySi prokdzané dokladem. NemfuzZe-li
zaméstnanec vysi vydaji prokazat, prislusi mu ndhrada odpovidajici cené véci a sluzeb
obvyklé v dobé a misté konani pracovni cesty.

(2) Nutné vedlejsi vydaje jsou vydaje, které zaméstnanec musel vynaloZit v souvislosti
s pracovni cestou a plnénim pracovnich Ukold na této pracovni cesté, napft. vydaje
za sluZzebni telefonni hovory, parkovani vozidla (pouzitého svédomim
zameéstnavatele), dschovu zavazadel, vstupné, dhradu dalni¢niho poplatku, ptip.
poplatky za pouziti silnic a tuneld v zahranic¢i, pripojisténi lé¢ebnych vyhod
zameéstnance pri zahrani¢ni pracovni cesté, poplatek za sménu mény, ve které byla
zaméstnanci poskytnuta zaloha, poplatek za nadvahu zavazadla, apod., a to podle
posouzeni predloZenych doklad.

Clanek 8
Tuzemské stravné

(1) Za kazdy kalendaini den tuzemské pracovni cesty, piip. za tuzemskou ¢ast zahranic¢ni
pracovni cesty vkalendafnim dni, prislusi zameéstnanci nahrada zvySenych
stravovacich vydaji (stravné) podle vyhlasky Ministerstva prace a socialnich véci
platné pro prislusny rok. Konkrétni ¢astky jsou komunikovany Opatienim rektora.

(2) Stravné se stanovi za kazdou pracovni cestu, prip. tuzemskou ¢ast zahrani¢ni pracovni
cesty samostatné, a to i v piipadé, kdy jich zaméstnanec v kalendainim dni vykonal
nékolik.

(3) Pri pracovni cesté, ktera spada do 2 kalendainich dni, se upusti od oddéleného
posuzovani doby trvani pracovni cesty v kalendaifnim dni, je-li to pro zaméstnance
vyhodnéjsi. To neplati pro stravné za tuzemskou Cast zahrani¢ni pracovni cesty.
Stravné za tuzemskou Cast zahrani¢ni pracovni cesty se stanovi vzidy za kazdy
kalendarni den této pracovni cesty samostatné.

(4) Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter
snidané, obéda nebo vecere, na které zaméstnanec finan¢né neprispiva (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 navstévy Clena rodiny nebo po dobu dohodnutého preruseni pracovni cesty,
tento dokument je predmétem prilohy ¢. 4, z diivodd na strané zaméstnance stravné
zameéstnanci neprislusi. Doba rozhodna pro pravo na stravné pied navstévou c¢lena
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rodiny nebo dohodnutym preruSenim pracovni cesty konci ukon¢enim vykonu prace,
nebo jinym predem dohodnutym zplsobem. Po navstévé clena rodiny
nebo po preruseni pracovni cesty z divodi na strané zaméstnance zacina soucasné
se zaCatkem vykonu prace, nebo jinym predem dohodnutym zplisobem.

Clanek 9
Zahranicni stravné

(1) Pri zahrani¢ni pracovni cesté, prislusi zaméstnanci zahranicni stravné vypoctené v cizi
méné. Pro stanoveni jeho vySe se pouZije zakladni sazba zahrani¢niho stravného, ktera
je stanovena platnou vyhlakou Ministerstva financi Ceské republiky pro stat,
ve kterém zaméstnanec stravil v kalendarnim dni nejvice ¢asu.

(2) Narok zaméstnance na zahrani¢ni stravné bude se zaméstnancem vypoiadan spolu
s dalsimi cestovnimi nadhradami za ptislusnou pracovni cestu.

(3) Pokud zaméstnanci vzniklo v kalendainim dni pravo na tuzemské stravné podle
¢l. 8 odstavce 1(tj. z jakékoliv pracovni cesty trvajici na izemi CR 5 hodin a déle),
prislusi zaméstnanci kromé tuzemského stravného zahrani¢ni stravné:

a) ve vysijedné tretiny zakladni sazby, ale pouze v pripadé, Ze doba stravena
vtomto kalendainim dni mimo Uzemi Ceské republiky byla delsi
nez 5 hodin,

b) ve vysi dvou tietin zakladni sazby, byla-li doba stravend mimo dzemi
Ceské republiky déle nez 12 hodin, nejvyse vsak 18 hodin

c) zahrani¢ni stravné nepftislusi, byla-li doba stravena v zahranici kratsi nezli
5 hodin, v tom pripadé se doba stravena v zahranici pripocitava pro ucely
tuzemského stravného kdobé tuzemské casti prisluSné zahranicni
pracovni cesty.

(4) JestliZe zaméstnanci v kalendainim dni nevzniklo za jakoukoliv tuzemskou pracovni
cestu pravo na stravné podle ¢l. 8 odstavce 1, prislusi mu zahrani¢ni 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 tretin zdkladni sazby, trva-li doba stravend mimo Uzemi
Ceské republiky déle neZ 12 hodin, nejvyse vSak 18 hodin,

c) ve vysi jedné tretiny zakladni sazby, trva-li doba stradvena mimo tUzemi
Ceské republiky 12 hodin a méné, avsak alespori 1 hodinu.

(5) Bylo-li zaméstnanci béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto jidlo, které
ma charakter snidané, obéda nebo vecere, na které zaméstnanec financ¢né neptispiva,
sniZuje se zahranicni stravné podle bodu 6.3 za kazdé bezplatné poskytnuté jidlo:

a) o070 %, jde-li o zahranic¢ni stravné ve vysi jedné tretiny zakladni sazby,
b) 035 %, jde-li o zahranicni stravné ve vysi dvou tretin zakladni sazby,

c) 025 %, jde-li o zahranicni stravné ve vysi zakladni sazby.



(6) Po dobu navstévy clena rodiny nebo po dobu dohodnutého preruseni zahrani¢ni
pracovni cesty z divodl na strané zameéstnance, zahranicni stravné zaméstnanci
neprislusi. Doba rozhodna pro pravo na zahranic¢ni stravné ptred navstévou clena
rodiny nebo dohodnutym pierusenim zahrani¢ni pracovni cesty z dlivodu na strané
zaméstnance kon¢i ukoncenim vykonu prace, nebo jinym, predem dohodnutym
zplsobem. Po navstévé ¢lena rodiny nebo po pieruseni zahrani¢ni pracovni cesty
z dlivodli na strané zameéstnance zacind soucasné se zacatkem vykonu prace, nebo
jinym predem dohodnutym zplisobem.

Clanek 10
Zaloha na pracovni cestu a jeji vyuctovani

(1) Zaloha na pracovni cestu se zaméstnanci poskytuje do predpokladané vyse cestovnich
nahrad. Spolu se schvalenym cestovnim prikazem predloZzi zaméstnanec
na Ekonomicky usek nejpozdéji 4 pracovni dny pred zahajenim pracovni cesty
vyplnénou zadost na vyplatu zalohy, tento dokument je predmétem prilohy €. 5.
Ekonomickym usekem je nasledné prostrednictvim e-mailu informovan, Ze je zaloha
pripravena k vyzvednuti na pokladné zaméstnavatele.

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

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

(4) V pripadé neuskutecnéni pracovni cesty je zaméstnanec povinen vratit vyplacenou
zalohu nejpozdéji do ti{ pracovnich dnti, po piivodné urceném datu zahajeni pracovni

cesty.

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

Clanek 11
A. Vyuctovani pracovni cesty - tuzemské

(1) Cestovni priikaz je vystavovan zameéstnancem vyslanym na sluZebni cestu
aschvalovan vedoucim piislusného tdseku VSTE hospodaticiho s vlastnim
rozpoctem.

(2) Tuzemsky cestovni prikaz je vyplniovan elektronicky na potrtalu Vema. UzZivatelska
prirucka je uloZena na IS v dokumentech EO.

(3) Cestovni piikaz slouZzi jako podklad k vydctovani cestovnich naklada sluzebni
cesty. Zaméstnanec je povinen odevzdat vyplnény cestovni prikaz spolu s doklady
za uskutecnéné vydaje a schvaleny prikazcem na EO nejpozdéji do 10 pracovnich
dnt od ukonceni pracovni cesty.

(4) Cestovni priikaz je zpracovan ve finan¢ni uUctarné. Pracovnik odpovédny
za likvidaci provede kontrolu uidaji vyplnénych zaméstnancem a potvrdi celkovy
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narok na cestovné. Nasledné je cestovni prikaz preddn do mzdové uctarny
k vyplaté.

(5) Vyplata cestovnich nahrad je provedena bezhotovostnim pievodem na ucet
zameéstnance jako mimomzdové plnéni ve stanoveném vyplatnim terminu.

(6) V pripadé, Ze je zaméstnanec na sluZebni cestu vyslan vedoucim jiného kmenového
strediska (napf. projekty), nevypliiuje se cestovni piikaz elektronicky,
ale odevzdava se v papirové podobé - dle prilohy €. 1.

B. Vyuctovani pracovni cesty - zahrani¢ni

(1) Zaméstnanec po ukonceni pracovni cesty, bez zbytecného odkladu, vyplni zadni
stranu papirového cestovniho prikazu a prilozi vSechny doklady rozhodné
pro vyuctovani cestovnich ndhrad. Svym podpisem na tomto vyuctovani potvrdi,
Ze Udaje k vyuctovani jsou uplné a pravdivé. Poté cestovni ptikaz preda k potvrzeni
o provedeni pracovni cesty a o vyuctovani pracovni cesty svému nadrizenému
a vedoucimu UZV. Takto vyplnény cestovni ptikaz a vSechny doklady preda
zameéstnanec nejpozdéji do 10 pracovnich dn po ukonceni pracovni cesty
na Ekonomicky usek.

(2) Pracovnik odpovédny za likvidaci cestovnich nahrad provede vypocet vySe naroku
zameéstnance na cestovni nahrady za prisluSnou pracovni cestu. Pii tomto vypoctu
se, v pripadé zahranicni pracovni cesty, u dokladi v cizich ménach a zahrani¢niho
stravného provede pripadny prepocet mén kurzy uvedenymi v § 183 a § 184
zakoniku prace. Preplatek a doplatek v ¢eské méné se zaokrouhluje na celé K¢
smérem nahoru.

(3) Nejpozdéji do 10ti pracovnich dnii po predloZeni vSech nezbytnych dokladi vyzve
zaméstnavatel zaméstnance prostrednictvim e-mailu, aby zaméstnanec vratil
pripadny preplatek do pokladny zaméstnavatele, nebo si vyzvedl doplatek tykajici
se prislusné pracovni cesty. Vyplatu cestovnich nahrad zajistuje pokladna
zaméstnavatele v hotovosti.

(4) Castku, o kterou byla poskytnutd zaloha pii zahrani¢ni pracovni cesté vyssi,
nez Cini naroky zaméstnance, vraci zaméstnanec:

a) v cizi méné, kterou mu zaméstnavatel poskytl nebo v méné, na kterou tuto
meénu v zahranic¢i sménil, v rozsahu finan¢nich moZnosti banky vyuzivané
VSTE (banka neptfevezme mince nizké hodnoty) a zbyvajici ¢astku v ¢eské
méné nebo

b) v ceské méné.

(5) Castku, o kterou byla poskytnutd zaloha pii zahrani¢ni pracovni cesté niZsi,
neZ Cini naroky zaméstnance, doplaci zaméstnavatel zaméstnanci v ¢eské méné,
popft. eurové.

(6) Pracovni cesty uskute¢néné v mésici prosinci je zaméstnanec povinen predat
k vyuctovani nejpozdéji posledni pracovni den v prosinci téhoZ roku.
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Clanek 12
Financni podpora v ramci projekti

(1) Finan¢ni podpora se pridéluje zvlast na pobytové naklady a na cestovné,
a to pausalni ¢astkou. VySe grantu vychazi z kilometrové vzdalenosti, vypoCtené
Distance Calculatorem.

Clanek 13
Zavérecna ustanoveni

(1) Toto Uplné znéni smérnice nabyva acinnosti dnem 6. 9. 2021.

Ing. Zuzana Rowland, MBA, PhD. v.r.
Prorektor - statutarni zastupce rektora

Prilohy:
Ptiloha €. 1 - Cestovni piikaz a vydctovani pracovni cesty

Ptiloha €. 2 — Zahranién{ cestovni piikaz
Priloha ¢. 3 - Souhlas o pouZiti soukromého vozidla

Priloha ¢. 4 - PieruSeni pracovni cesty
Ptiloha &.5 - Zadost o vyplatu zdlohy na pracovni cestu



https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/1895866/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/2541512/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/1895866/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/2541514/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/1895866/dodatek_c_4/priloha_c_1/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/1895866/dodatek_c_4/priloha_c_1/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/1895866/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/2541518/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/1895866/dodatek_c_4/priloha_c_5/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/1895866/dodatek_c_4/priloha_c_5/

