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Metodicky pokyn kvestora UP ¢. B3-12/1

Cestovni nahrady

I.  Uvodni ustanoveni

Cestovni ndhrady, které poskytuje zaméstnavatel
zameéstnanci, jsou upraveny v casti sedmé zdkona
¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich
predpisti (déle jen ,zdkon”). Vefejné vysoké skoly se
pfi dpravé pravidel v oblasti cestovnich nahrad fidi
ustanovenimi § 151 az § 172 a § 182 az § 189 zakona.

Tento metodicky pokyn upravuje postup poskyto-
vani cestovnich nadhrad pro zaméstnance UP a fyzic-
ké osoby, které vykonavaji pro UP ¢innost na zakladé
jiného nez pracovnépravniho vztahu.

II. Druhy cestovnich vydaju, cestovnich nahrad
a prav zameéstnance

1. Druhy cestovnich vydaju (§ 152 zakona)
Cestovnimi vydaji, za které poskytuje zaméstna-

vatel zaméstnanci cestovni nahrady, se rozumi vyda-

je, které vzniknou zameéstnanci pfi:

a) pracovni cesté (§ 42 zédkona),

b) cesté mimo pravidelné pracoviste,

¢) mimoradné cesté v souvislosti s vykonem prace
mimo rozvrh smén v misté vykonu prace nebo
pravidelného pracoviste,

d) prelozeni (§ 43 zékona),

e) docasném pridéleni (§43a zakona),

f) pfijeti do zaméstnani v pracovnim poméru,

g) vykonu prace v zahranidi.

1.1. Pracovni cesta (§ 42 zakona)

Pracovni cestou se rozumi ¢asoveé omezené vysla-
ni zameéstnance k vykonu prace mimo sjednané misto
vykonu préace (pravidelné pracovisté). Zaméstnavatel
muiiZze vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potte-
by na pracovni cestu jen na zakladé dohody s nim.
Dohoda nemusi byt pisemnd, plati i konkludentni
ujednani, tzn. zaméstnanec s pracovni cestou souhla-
si tim, Ze na pracovni cestu nastoupi.

Dobou pracovni cesty se rozumi doba od nastupu
této cesty v¢. vykonu prace v ur¢eném misté, do na-
vratu zaméstnance do mista skonceni této cesty.
Pracovni cestou neni cesta z mista bydlisté na misto
pravidelného (dohodnutého) pracovisté a zpét.

Zameéstnavatel (bezprostfedni nadfizeny vedou-
ci zaméstnanec opravnény vyslat na pracovni cestu)
urci pisemné zameéstnanci pred zapocetim pracovni
cesty dobu a misto nastupu a ukonceni cesty, misto
vykonu prace, ubytovani, dobu trvani cesty, zptisob
dopravy (je-li doprava urcena vlakem, urci také vla-
kovou trfidu). MizZe urcit téz dalsi podminky pracovni

cesty s prihlédnutim k opravnénym zajmtm zamést-
nance (§ 153 zékona). Pfi urovani pracovni cesty dbd
o maximalni moZznou hospodérnost.

Zaméstnanec je povinen po navratu z pracovni
cesty pisemné informovat nadfizeného vedouciho
0 jejim pribéhu a vysledku.

1.2. Vymezeni okruhu osob

Tento metodicky pokyn se vztahuje na:

a) zaméstnance v pracovnim pomeéru;

b) zameéstnance ¢inné na zakladé dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér, je-li to v dohodé
sjednano; v dohodé musi byt povinné sjedndno
misto pravidelného pracovisté dle § 155 odst. 1
ZP, to neplati, ma-li zaméstnanec vykonat jedno-
razovy pracovni tikol v misté mimo obec bydlis-
té, napt. prednasku, zkousku, je-li clenem komise
apol. Dle § 155 odst. 2 ZP;

¢) zaméstnance a fyzické osoby podle mezinarodni
smlouvy nebo dohody o vzdjemné vymeéné za-
meéstnancd se zahraniénim zameéstnavatelem dle
§ 188 ZP;

d) fyzické osoby, které vykonavaji pro UP cinnost
na zakladé jiného nez pracovnépravniho vztahu,
napf. ¢lenové Spravni rady UP (viz § 15 odst. 9 za-
kona ¢. 111/1998 Sb., ve znéni pozdéjsich predpi-
st1), externi ¢lenové Védecké rady UP a védeckych
rad fakult nebo na zdkladé smlouvy podle § 51
obcanského zdkoniku, mandatni smlouvy apod.

2. Druhy cestovnich nahrad
a prava zameéstnance (§ 156 zakona)
Zaméstnanci vyslanému na pracovni
ve smyslu § 156 zakona nélezi:
— nahrada prokazanych jizdnich vydajt,
— nahrada prokazanych vydajt za ubytovani,
— stravné za podminek dale uvedenych,
- nahrada prokazanych nutnych vedlejsich vydajt,
— nahrada prokazanych jizdnich vydaji za cesty
k navstéve rodiny dle pisemné dohody v piipa-
dech a v rozsahu, jez jsou stanoveny zdkonem.

cestu

2.1. Nahrada jizdnich vydaja
(§ 157 az § 160 zakona)

Zptsob dopravy stanovi vysilanému zamést-
nanci zameéstnavatel pred zapocetim pracovni cesty.
Zameéstnanci prislusi nahrada jizdnich vydajt:

a) v pripadé pouziti ur¢eného hromadného doprav-
niho prostfedku dalkové prepravy ve vysi odpo-
vidajici cené jizdenky vcetné MHD na zakladé
predlozZeni dokladu o vysi vynalozZenych financ-
nich prostredkd,
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b) v pfipadé pouziti soukromého motorového vozi-
dla podle ¢l. II odst.3 tohoto pokynu.

/////

nich vydaji odpovidajicim dokladem (ztrata jiz-
denky), 1ze ndhradu pfiznat pouze ve vyjimecnych
pripadech po schvéleni kvestorem, resp. tajemnikem
fakulty ¢i feditelem/vedoucim prislusné soucasti
UP s pfihlédnutim k uréenym podminkdm pracov-
ni cesty ve vysi obvyklého jizdného v osobni dopra-
vé (rychlik, autobus). Obvyklou vysi musi dolozit
zaméstnanec.

Pri zakoupeni jizdenky ve vlaku ¢i zaplaceni do-
platku ve vlaku nemé zaméstnanec narok na tthradu
poplatku za vypsani jizdenky. Vyjimkou je prokaza-
ny nastup ve stanici bez vydejny jizdenek.

V souladu s § 160 zdkona se upravuje preruse-
ni pracovni cesty z divodu na strané zameéstnance.
Zameéstnavatel poskytuje za pouziti dopravniho pro-
stfedku po ukonceni predem dohodnutého preruseni
z divodii na strané zameéstnance, po kterém jiz nena-
sleduje vykon prace, ndhradu jizdnich vydajt pouze
do vyse, kterd by naleZela zaméstnanci v pfipadé, Ze
by k preruSeni nedoslo. Obdobné se postupuje i pri
pfedem dohodnutém preruseni pracovni cesty z du-
vodu na strané zameéstnance pred vykonem prace.

2.2. Néhrada vydaju za ubytovani (§ 162 zakona)
Zameéstnavatel urcuje zptisob ubytovani.

a) Zameéstnanec ma narok pouze na nahradu proka-
zanych vydaji za ubytovani.

Zameéstnanec vysilajici na pracovni cestu muize
stanovit s pfihlédnutim k hospodarnosti horni li-
mit ceny ubytovani.

b) V piipadech, kdy se zaméstnanec pfedem dohodl
se zaméstnavatelem na preruseni cesty z davoda
na strané zameéstnance, neni zameéstnavatel povi-
nen zameéstnanci ndhradu za ubytovani po dobu
preruseni pracovni cesty poskytnout.

2.3. Stravné (§ 163 zakona)

Za kazdy kalendaini den pracovni cesty prislusi
zameéstnanci stravné v zavislosti na délce trvani pra-
covni cesty. Stravné predstavuje nahradu zvysenych
vydajli na stravovani, tzn. nikoliv veskerych vydajt
na stravovani. Rozsah této ndhrady je specifikovan
v priloze ¢. 1 bod A tohoto metodického pokynu.

Vyse stravného se méni v zavislosti na vyvoji cen
dle vyhlasky MPSv CR (§ 189 zdkona) a bude podle
financ¢nich moznosti UP a miry inflace novelizovana,
a to formou dodatkii tohoto metodického pokynu,
kterymi bude ménéna jeho pfiloha ¢. 1.

Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskyt-
nuto jidlo, které ma charakter snidané, obéda nebo
velefe, na které zameéstnanec financné nepfispiva
(dale jen ,bezplatné jidlo”), prislusi zaméstnanci
stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu:

a) 70% stravného, trva-li pracovni cesta 5-12 ho-
din, pfi¢emz kraceni stravného se provadi pouze
za jedno poskytnuté jidlo,

b) 35% stravného, trva-li pracovni cesta déle nez
12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin, pricemz kraceni
stravného se provadi maximalné za dvé poskyt-
nutd jidla,

¢) 25% stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18
hodin, pficemzZ krdceni stravného se provadi ma-
ximalné za tfi poskytnuta jidla.

Pfi pracovni cesté, kterd spadd do 2 kalendarnich
dnd, se upusti od oddéleného posuzovani doby trva-
ni pracovni cesty v jednotlivych kalendafnich dnech,
je-1i to pro zaméstnance vyhodnéjsi.

2.4. Nahrada prokazanych nutnych vedlejsich
vydaju (§ 164 zdkona)

Prokazané nutné vedlejsi vydaje hradi zaméstna-
vatel v pIné vysi. Tyto vydaje vSak musi bezprostied-
né souviset s plnénim tikold vyplyvajicich z pracovni
cesty. Tyto vydaje se:

— prokazuji prislusnymi doklady (napf. vstupenky,
parkovné, sprchy apod.),
— prohlasuji (napf. telefonické hovory vztahujici se

k pInéni tikolti a ciléi pracovni cesty).

2.5. Nahrada prokazanych jizdnich vydaja
za cesty k navstévé clena rodiny do mista
trvalého pobytu clena rodiny (§ 161 zdkona)
Néhradu je moZzno poskytnout jen v pripadech
stanovenych zdkonem, a to na zdkladé pisemné do-
hody s predchozim souhlasem kvestora UP, resp.
tajemnika fakulty ¢i feditele/vedouciho pfislusné
soucasti UP.

2.6. Cestovni pfikaz

Pfikaz zaméstnavatele k pracovni cesté a naroky
zameéstnance se realizuji na tiskopise , Cestovni pri-
kaz ¢....” — viz ptiloha ¢. 2 tohoto pokynu.

Pri vytctovani pracovni cesty je nedilnou soucésti
cestovniho pfikazu kopie pisemné zpravy o pribéhu
a vysledku cesty, kterou predklada zaméstnanec své-
mu nadrizenému, ktery jej na pracovni cestu vyslal.

Pro vypliiovani tuzemskych cestovnich prikazt
se prednostné pouziva program INIS, ktery je umis-
tén na Portéale UP.

2.7. Nahrady pfi pfeloZeni a pfi docasném
pridéleni (§ 165 zdkona)

Zaméstnavatel mtize zameéstnance prelozit nebo
docasné pridélit k jinému zameéstnavateli do jiného
mista vykonu prace, nez bylo sjedndno v pracovni
smlouvé, které je soucasné odlisné od bydlisté za-
meéstnance. Zameéstnanci pak prislusi nahrady jako
pri pracovni cesté nejvyse v rozsahu a do vyse stano-
vené v tomto metodickém pokynu podle ustanoveni
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§ 157 az §164 zakona. Tato skutecnost musi byt sjed-
nana v pracovni smlouvé nebo v dodatku k pracovni
smlouvé.

Néhrady pfi prelozeni a docasném pridéleni se
nevztahuji na dohody o pracich konanych mimo pra-
covni pomér.

3. Nahrady za pouzivani soukromych silni¢nich
motorovych vozidel pfi pracovnich cestich
(§ 157 zakona)

Dohodne-li se zaméstnanec se zaméstnavatelem,
Ze pfi pracovni cesté pouZije silni¢ni motorové vozi-
dlo, s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavate-
lem, pfislusi mu za kazdy ujety kilometr jizdy sazba
zékladni nahrady a ndhrada vydajti za spotfebované
pohonné hmoty (dale jen ,PHM*).

Néhrada vydaji za PHM pfislusi zameéstnanci
ve vysi vypoctené z ceny PHM a spotfeby vozidla
podle technického prikazu (§ 158 odst. 4 zdkona).
Pri vypoctu vyse nadhrady za spotfebované PHM se
vychézi z ceny PHM prokdzané zaméstnancem (do-
kladem o nédkupu, ze kterého je patrna souvislost
s pracovni cestou).

Neprokaze-li zameéstnanec cenu PHM, vypocte se
vy$e nahrady z primérné ceny PHM stanovené pro
béZny rok provadéci vyhlaskou MPSV. Vyhlasené
primérné ceny PHM budou rovnéZ kazdorocné zve-
fejiiovany v piiloze ¢. 1 tohoto pokynu.

Spotfebu PHM silniéntho motorového vozidla
vypocitdva zaméstnavatel z tidajl o spottebé uvede-
nych v technickém prikazu pouzitého vozidla, kte-
ry je zaméstnanec povinen zaméstnavateli predlozit.
P1i uréeni spotteby PHM pouzije zaméstnavatel tidaj
o spotfebé pro kombinovany provoz podle norem
Evropskych spolecenstvi. Neni-li tento tidaj uveden,
vypocitdva zaméstnavatel spotfebu PHM aritmetic-
kym primérem z udajli uvedenych v technickém
prikazu. Neni-li v technickém priikazu vozidla spo-
tfeba uvedena, je zaméstnanec povinen ji odpovidaji-
cim zptisobem dolozit.

Zaméstnavatel mizZe se zaméstnancem sjednat téz
poskytnuti ndhrady za pouziti soukromého silni¢ni-
ho motorového vozidla ve vysi odpovidajici cené jiz-
denky hromadného dopravniho prostfedku délkové
prepravy (vlak, autobus — § 157 odst. 2 zdkona).

Pozadavek na pouziti soukromého silni¢niho
motorového vozidla pri pracovni cesté a vyuctovani
odpovidajicich ndhrad musi byt zpracovany na pre-
depsaném tiskopise (viz priloha ¢. 3 a ¢. 4 tohoto po-
kynu), ktery se stava nedilnou pfilohou cestovniho
prikazu. K vytuctovani je zaméstnanec povinen dolo-
zit fotokopii prislusnych stran technického prikazu
vozidla k ovéfeni iidajt pottebnych k pfiznani ndhra-
dy (je moZné pouze pri prvnim pouZiti pfedmétného
vozidla — bude zaloZeno u zaméstnance povéreného
likvidaci cest. ptikazi).

Podminkou udéleni souhlasu k pouziti soukro-
mého vozidla pfi pracovni cesté je kromé splnéni
nalezitosti stanovenych zakonem ¢. 361/2000 Sb.,

o provozu na pozemnich komunikacich a o zmé-
né nékterych zdkont (zékon o silni¢énim provozu),
ve znéni pozdéjsich predpisti, predepsané proskoleni
fidice, sjednané a uhrazené havarijni pojisténi vozi-
dla na dané obdobi (do zadosti se uvede ¢islo pojist-
né smlouvy). Neni-li vozidlo havarijné pojisténo,
neni mozno tento souhlas udélit.

4. Pfizptsobovani sazeb ndhrad,
zaokrouhlovani (§ 189 zikona)

Ministerstvo prace a socidlnich véci stanovi vy-
hlaskou novou vys$i rozpéti sazeb stravného, zaklad-
nich ndhrad za pouzivani silni¢nich motorovych
vozidel a vysi prdmérnych cen pohonnych hmot
vzdy s ucinnosti od pocatku nového kalendarniho
roku.

Tyto zmény budou v ramci UP realizovény for-
mou dodatki k tomuto metodickému pokynu.

Sazby stravného se zaokrouhluji na celé koruny
do vyse 50 haléii smérem dolii a od 50 haléri véetné
smérem nahoru (§ 189 odst. 3 zdkona).

Sazby zakladnich ndhrad za pouzivéni silni¢nich
motorovych vozidel a primérné ceny pohonnych
hmot se zaokrouhluji na desetihaléfe smérem nahoru.

5. Nahrady pfi zahranic¢nich pracovnich cestach
(§ 166 zakona)

Na poskytovani ndhrad pii zahrani¢nich pracov-
nich cestach se vztahuji ustanoveni pfedchozich ¢lan-
ki tohoto pokynu, neni-li dale stanoveno jinak.

Zahranicni pracovni cesta bude evidovana a vy-
uctovana na tiskopise ,,Cestovni piikaz k zahrani¢ni
pracovni cesté” (viz priloha ¢. 5 tohoto pokynu).

Cestovni prikaz k zahrani¢ni pracovni cesté
schvaluje prfimy nadfizeny cestujictho zameéstnan-
ce a vedouci pfisludné soucasti UP. Cestovni prikaz
k zahrani¢ni pracovni cesté zaméstnancli piimo
podiizenych vedoucimu soucéasti schvaluje tento ve-
douci (dékan fakulty, feditel/vedouci univerzitniho
zarizeni).

Cestovni piikaz k zahrani¢ni pracovni cesté déka-
nt, prorektort, kvestora a kanclére schvaluje rektor.

Cestovni piikaz k zahrani¢ni pracovni cesté fedi-
teli/vedoucich ostatnich soucasti UP schvaluje pri-
slusny prorektor a rektor, v pripadé feditele SKM UP
a vedouciho ASC UP kvestor a rektor.

Pozadavek na pouziti soukromého vozidla pii
pracovni cesté a vyuctovani odpovidajicich nadhrad
musi byt vytctovany na predepsaném tiskopise (viz
prilohy ¢. 3 a 4).

Zplsob manipulace se zahrani¢énimi ménami
a dokladové postupy upravuje prikaz kvestora UP
— Provoz valutové pokladny UP. Formulare ,Zadost
o vybér valut” a ,Vratka nespotifebovanych valut”
jsou uvedeny v pfilohdch ¢. 6 a 7 tohoto pokynu.
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5.1. Stravné (§ 170 zakona)

Zaméstnavatel poskytuje zaméstnanci za kazdy
kalendaini den zahrani¢ni pracovni cesty zahrani¢ni
stravné ve vySsi zdkladni sazby zahrani¢niho strav-
ného stanoveného provadécim predpisem (vyhlaska
MF CR, kterou se stanovi zdkladni sazby stravného
v cizi méné pro piislusny rok). Pro pfepocet se pouZi-
je kurz devizového trhu vyhlagovany CNB.

Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci zahranicni
stravné ve vysi:

a) zékladni sazby, jestlize doba stravend mimo tize-

mi CR trva v kalendainim dni déle neZ 18 hodin,
b) dvou tretin této sazby zahrani¢niho stravného,

trvé-li doba stravena mimo tizemi CR v kalendai-

nim dni déle neZ 12 hodin, nejvyse vsak 18 hodin,
¢) jedné tretiny této sazby zahrani¢niho stravného,
trvé-li doba stradvena mimo tizemi CR v kalendai-
nim dni 12 hodin a méné, avsak alesponi 1 hodi-
nu, nebo déle nez 5 hodin, pokud zaméstnanci
vznikne za cestu na tizemi Ceské republiky pravo

na stravné podle § 163,

d) narok na zahrani¢ni stravné nevznika, pokud
doba pobytu mimo tzemi CR trvd méné neZ

1 hodinu.

Bylo-li zaméstnanci béhem zahrani¢ni pracovni
cesty poskytnuto bezplatné jidlo, které ma charakter
snidané, obéda nebo veclere a na které zameéstnanec
finan¢né nepfispiva, je zahrani¢ni stravné ve vysi za-
kladni sazby sniZené za kazdé bezplatné jidlo:

a) 070% zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni
stravné v tfetinové vysi zadkladni sazby,

b) o035 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni
stravné ve dvoutfetinové vysi zdkladni sazby,

c) 0 25% zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni
stravné ve vysi zdkladni sazby.

5.2. Dalsi cestovni ndhrada - kapesné
Zaméstnavatel miZe zaméstnanctm pii zahranic-

ni pracovni cesté poskytovat i dalsi cestovni ndhrady

—kapesné, a to do maximalni vyse 30 % stravného ur-

¢eného podle predchoziho odstavce pred kracenim.

Zaméstnanec vysilajici na pracovni cestu uré¢i kon-

krétni vysi kapesného v zavislosti na délce trvani za-

hrani¢ni pracovni cesty takto:

a) pfijednodennich cestach do 18 hodin kapesné po-
skytnuto nebude,

b) pfi cestach trvajicich 1 nebo 2 dny bude kapesné
poskytnuto do vyse 20 % urceného stravného,

c) pficestach trvajicich déle neZ 2 dny bude kapesné
poskytnuto do vyse 30 % urceného stravného.

5.3. Nahrada vydaju za pohonné hmoty
(§ 167 zakona)

Pro pouziti soukromého silniéniho motorového
vozidla pfi zahraniéni pracovni cesté plati obdobné
ustanoveni ¢l. IT odst. 3 tohoto pokynu s tim, Ze vozi-
dlo musi byt havarijné pojisténo pro cesty do cilového
statu a vSech statti, kterymi bude pfi cesté projizdét.

Nahradu vydajt za spotfebované PHM v cizi méné
a doloZené cené je povinen zaméstnavatel zaméstnan-
ci uhradit pouze za kilometry ujeté mimo uzemi CR.
V piipadé nedolozZeni dokladu o nakupu PHM mimo
tuzemi CR, mtize zamé&stnavatel poskytnout ndhradu
za spotifebovanou PHM v cizi méné na zakladé cen
PHM uvedenych na webové strdince UAMK (www.
uamk.cz) vypisem z internetu. Nahrada za spotte-
bované PHM za kilometry ujeté na tizemi CR bude
poskytnuta v souladu s ¢l. I odst. 3 tohoto pokynu.

5.4. Vylouceni soubéhu ndhrad poskytovanych
v Ceské a cizi méné (§ 154 a § 170 zakona)

Pfi zahranicni pracovni cesté ptislusi zaméstnanci
za dobu pracovni cesty na uzemi CR stravné v es-
ké méné¢, a to v rozsahu a za podminek stanovenych
v ¢l I odst. 2.3 tohoto pokynu.

Doby stravené mimo tzemi CR, které trvaji jednu
hodinu a déle pfi zahrani¢nich pracovnich cestach
v jednom kalenddrnim dni, se pro tcely zahrani¢ni-
ho stravného scitaji.

Doby, za které nevznikne zaméstnanci pravo
na zahranicni stravné, se pripocitavaji k dobé tuzem-
ské pracovni cesty.

Rozhodnou dobou pro vznik ndroku na ndhra-
dy poskytované v cizi méné je doba prechodu statni
hranice Ceské republiky a pfi letecké prepravé odlet
a prilet letadla podle letového fadu.

5.5. Zahraniéni pracovni cesty konané podle
mezinarodni smlouvy nebo na zakladé
dohod o vzajemné vyméné zaméstnancu
(§ 188 zakona)

V pripadech, kdy se zaméstnavatelé na zakladé
dohody o vzajemné vymeéné zaméstnancli zavaZou
hradit stravné na tizemi Ceské republiky zahranic-
nimu zameéstnanci, u néjz jde o zahrani¢ni pracovni
cestu, se postupuje jako pfi tuzemské pracovni cesté
astravné se jim poskytuje dle ptilohy ¢. 1 bodu D toho-
to metodického pokynu, pfi¢emz minimdlni hranice
vyse stravného (dle bodu D odst. 1) bude upravova-
na v zavislosti na vyvoji cen dle vyhlasky MPSV.

Vy$i nebo zplisob urceni konkrétni vyse stravného
a kapesného poskytovaného ceskému zameéstnanci
vyslanému do zahrani¢i mize zaméstnavatel dohod-
nout se zaméstnancem maximalné do vyse stanovené
v § 188 zakona.

5.6. Vyuctovani zahraniénich mén
(§ 183 odst. 4 zakona)

Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha pfi za-
hraniéni pracovni cesté vySsi neZ ¢ini pravo zamést-
nance, vraci zaméstnanec zaméstnavateli v méné,
kterou mu zaméstnavatel poskytl, nebo méné, na kte-
rou zaméstnanec tuto ménu v zahranic¢i sménil, nebo
v C¢eské méné.

Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha pfi za-
hraniéni pracovni cesté nizsi, neZ ¢ini pravo zamést-
nance, doplaci zaméstnavatel zaméstnanci v ceské
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méné, pokud se nedohodnou jinak. Pfi vytctovani
zalohy pouZije zaméstnavatel zaméstnancem doloZe-
ny kurz, kterym byla poskytnutd ména v zahrani¢ni
sménéna na jinou ménu, a kurzy vyhlagené Ceskou
narodni bankou platné v den vyplaceni zalohy.

5.7. Pojisténi pfi zahranic¢nich pracovnich cestach

Pojisténi lé¢ebnych vyloh pfi zahranic¢nich pra-
covnich cestach zaméstnancti UP je sjedndvano rdm-
covou smlouvou na drovni UP. Soucasti vybaveni
zameéstnance pii zahranicni pracovni cesté je prislus-
na pojistovaci karta, kterou obdrzi pred zapocetim
cesty a kterou je povinen vrétit ihned po jejim skon-
¢eni v utvaru, ktery jej touto kartou vybavil.

6. Doba stravena na pracovni cesté

6.1. Doba strdvend na pracovni cesté nebo na cesté
mimo pravidelné pracovisté jinak neZ plnénim
pracovnich tkold, kterd spadéd do pracovni ces-
ty zaméstnance, se povazuje za prekazku v praci
na strané zameéstnavatele, pii které se zameést-
nanci mzda nekrati (§ 210 ZP).

6.2. Pracovni dobou zaméstnance je doba stanovena
individudlnim pisemnym rozhodnutim rektora,
dékana nebo vedouciho zaméstnance soucés-
ti UP nebo sjednand v pracovni smlouvé nebo
dohodé o pracich konanych mimo pracovni
pomér. Pisemné rozhodnuti o stanoveni pra-
covni doby musi byt zaloZeno v osobnim spisu
zameéstnance na personalnim oddéleni soucasti
UP. Pfi pruzném rozvrZeni pracovni doby se pro
Ucely cestovnich ndhrad a prekazek v préci roz-
vrhuje tydenni pracovni doba do predem sta-
novenych smén s pevnym stanovenim zacatku
a konce smén.

6.3. Pruzné rozvrZeni pracovni doby se neuplatiiuje
pri pracovni cesté€; pro tcely pracovni cesty pla-
ti pracovni doba stanovend zaméstnavatelem
podle odst. 6.2.

6.4. Zaméstnanci, ktery se vrétil z pracovni cesty
po 24. hodiné, se poskytne nezbytny odpocinek
od skonceni pracovni cesty do nastupu do pra-
ce po dobu osmi hodin; pokud tato doba spada
do pracovni doby zaméstnance, poskytne se za-
méstnanci také ndhrada mzdy ve vysi primér-
ného vydélku.

7. Zalohy na cestovni nahrady a jeji vyuctovani
(§ 183 zakona)

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnan-
ci ztictovatelnou zélohu (az do predpoklddané vyse
cestovnich nahrad) na pracovni cestu vzdy bez roz-
dilu, zda se jedné o pracovni cestu tuzemskou nebo
zahranicni, pokud se zaméstnancem nedohodne, Ze
zaloha nebude poskytnuta. Za takovou dohodu se

pokladad i skutecnost, Ze na CP nebude vySe zalohy
uvedena.

Zameéstnavatel se pfi zahrani¢ni pracovni ces-
té mlize zaméstnancem dohodnout na poskytnuti
zélohy v cizi méné nebo jeji ¢asti téZ cestovnim Se-
kem nebo zapuj¢enim platebni karty zaméstnavatele
(§ 183 odst. 2 zakona).

Zaméstnavatel se miize se zaméstnancem do-
hodnout na poskytnuti zdlohy na zahrani¢ni stravné
v &eské méné nebo v jiné méné dle vyhlasky MF CR
pro prislugny stat, pokud je k této méné CNB vyhla-
Sovén kurz.

Pro urceni korunové hodnoty zahrani¢niho strav-
ného a castky zahrani¢niho stravného v dohodnuté
méné se pouziji kurzy vyhlagené CNB a platné v den
vypléaceni zalohy.

JestliZze zaméstnanec vykonal zahrani¢ni pracovni
cestu bez predchoziho poskytnuti zdlohy, pouZije se
poté pro prepocet mén kurz platny ke dni néstupu
zahrani¢ni pracovni cesty (§ 184 zdkona).

Zaméstnanec je povinen do deseti pracovnich
dnti po dni ukonceni pracovni cesty predloZit za-
méstnavateli pisemné doklady potiebné k vyuctova-
ni pracovni cesty a téZ vratit nevytctovanou zalohu,
pokud se nedohodnou jinak (§ 183 odst. 3 zdkona).

Nedohodne-li se zaméstnavatel se zaméstnancem
jinak, je zaméstnavatel povinen do deseti pracovnich
dn@t ode dne predloZeni pisemnych dokladt za-
meéstnancem provést vyuctovani cestovnich nahrad
a uspokojit jeho naroky (§ 183 odst. 5 zakona).

III. Spolecna a zavérecna ustanoveni

Pfi sjednédni pausalni mésicni nebo denni castky
cestovni ndhrady (§ 182 zdkona) se vychazi z pra-
mérnych podminek rozhodnych pro poskytovani
cestovnich ndhrad zaméstnanci, z vySe cestovnich
nahrad a z ocekavanych primeérnych vydajb tohoto
zaméstnance. Soucasné se urci zptisob kraceni pau-
$alni castky za dobu, kdy zaméstnanec nevykonédva
praci.

Zaméstnanec je povinen bez zbytecného odkla-
du oznamit zaméstnavateli zménu skutecnosti, které
jsou rozhodné pro poskytovani cestovnich nahrad.

Pozaduje-li se pro poskytnuti cestovnich nahrad
prokédzani prislusnych vydaji a zameéstnanec je ne-
prokaze, mlize mu zameéstnavatel poskytnout tuto
nadhradu v jim uznané vysi, ktera odpovida uréenym
podminkam (§ 185 zékona).

Pracovnépravni vztahy v rdmci cestovnich na-
hrad se ridi zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik préace.
Pro schvalovani a likvidaci cestovnich prikazi plati
soubézné s timto pokynem ustanoveni smérnice rek-
tora UP Obéh a zpracovani tcetnich doklada.

Tento metodicky pokyn kvestora nabyva platnosti
dnem jeho podpisu kvestorem UP a tcéinnosti dnem
zvefejnéni na oficidlnich internetovych strankach UP,
tj. druhym dnem od nabyti platnosti. Od 1. ledna 2012
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do data ti¢innosti se UP fidila prislusnymi ustanove- Soucasné pozbyvaji platnosti metodické poky-
nimi zadkoniku préace. Pokyn je zdvazny pro vSechny ny kvestora UP ¢. B3-07/1-MPK Cestovni nahra-
soucasti UP. dy a ¢. B3-06/1, a dodatky ¢. 1 — 5 k metodickému

pokynu kvestora UP ¢ B3-07/1-MPK  (B3-07/2-
MPK, B3-08/1-MPK, B3-09/1-MPK, B3-10/1-MPK
A B3-11/1-MPK).

V Olomouci dne 30. ledna 2012

Ing. Tomas Kopftiva
kvestor UP

Pfilohy:

Sazebnik cestovnich nahrad

Cestovni piikaz

Z&dost o pouziti soukromého vozidla k tuzem./zahranic¢.*) pracovni cesté
Vytuctovani ndkladt za pouziti AUV

Cestovni piikaz k zahranic¢ni pracovni cesté

Z&dost o vybér valut

Vratka nespotfebovanych valut

NG W=
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Ve smyslu § 163 zakona v platném znéni jsou

Sazebnik cestovnich nahrad

s ucinnosti od 1. 1. 2012 platné tyto sazby:

A) Stravné:

(viz ¢l. II odst. 2.3 pokynu)

pot. ¢. pocet hodin K¢
v kalendar. dni
1. 5-12 65,—
2. 12-18 100,—
3. vice nez 18 152~

B) Nahrady za pouzivani soukromych silni¢nich
motorovych vozidel pii pracovnich cestach:

(viz ¢l. II odst. 3 pokynu)

pof.¢. | typvozidla | 1km/K¢
1. jednostopa 1,00
2. osobni aut. 3,70
3. osob. aut. + 3,70
piivés +15%

C) Ceny pohonnych hmot:
(viz ¢l. IT odst. 3 pokynu)
V pripadé, Ze zaméstnanec nedolozi doklad
o cené pohonnych hmot, uplatni zaméstnavatel tida-
je stanovené vyhlaskou MPSV pro prislusny rok. Pro
rok 2012 se stanovi primérné ceny pohonnych hmot
pro ucely poskytovani cestovnich nédhrad takto:

Priloha é.1

Pof. ¢. | druh pohonné hmoty | oktan. ¢islo | K&/1 litr
1. |benzin automobilovy 95 34,90
2. |benzin automobilovy 98 36,80
3. |nafta motorova - 34,70

D) Stravné zahraniénimu zaméstnanci na zakladé
dohody o vzajemné vyméné zameéstnancii:

(viz ¢l. IT odst. 5.5 pokynu)

1) minimalni hranice stravného poskytnutého za-
hraniénimu zameéstnanci

pot. ¢. pocet hodin Ke
v kalendar. dni
1. 5-12 69—
12-18 106,-
3. vice nez 18 165,—

2) maximalni hranice stravného poskytnutého za-
hrani¢nimu zaméstnanci ¢ini 600,-K¢/den, trva-li
pracovni cesta déle nez 24 hodin.
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Priloha é. 2

Cestovni prikaz

(oboustranné)
Tiskopis SEVT

Firma - razitko CESTOVNI PRIKAZ GIVAr oo
Telefon, linka..

1. Prijment, Jmeéno, TUL . ..o Normalni pracovni doba

2. Bydlisté ............ PP PRPPPPIRN [os PO O

Pocatek cesty (misto, datum, hodina) Misto jednani Ugel cesty Konec cesty (misto, dat.)

3. Zaméstnanec s pracovm'_cestou F o 01T 1= T O S OO USRS

A SPOIICESIAICH. ..o o e e e e e o e e
5. Uréeny dopr. prostfedek {u viast. voz. druh, @ spott. dle TP, druh PH)
6. Predpokladana Gastka wdajll K&

7. Povolena zaloha KE....ooooeoivvieeinenes

Podpis pokladnika Datum a podpis zaméstnance opravnénehe k povoleni cesty

VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY
8. Zprava o vystedku pracovni cesty byla podana dne...................

Se zpiisobem provedeni SOUNEST ...
Datum a podpis odpovédného zamésinance

9. Vydajovy - pfijmovy pokladni doklad Utovaoi predpis
BISIO e Ma dati Dat Castka Sttedisko Zakazka
Uétovana néhrada byla piezkoudena a upravena na
KE e
Vyplacend zdfoha ..o KE .
Doplatek - Preplatek ...................... KE i Poznamka o zalstovani
BlOVY e
Datum a podpis zaméstnance, Datum a podpis. pfijemc; o Datum a podpls ....... Schvalit {datum a podpis)
ktery upravil wiétovani (prikaz totoznosti) pokladnika
Kp 7/04 OP 51
VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY
Bg Pocatek | gizgne | S ;
Odjezd - pifjezd 8 é 3 a konec ;Izrgigte. (prr’\!;l, g;ncé v';g!rgjeéi Celkem | Upraveno
Daturn Misto jednani podtrinéte? 2< § 5 |pracowniho | PFEPr | ghay) vydiaje
El< Kl £ vykonu
v hod. | & 2 > > (hodina} K& K& K& Ké K& Ke
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
QOdjezd
Ptijezd
Odjezd
Pijezd
Qdjezd
Ptijezd
Qdjezd
Priiezd
Odjerd
Pfijezd
Qdijezd
Prijezd
Qdjezd
Ptijezd
- N Celkem
Stravovani bylo poskytnuto bezplatné: ano - ne
Ubytovani bylo poskytnuto bezplatné ano - ne Zaloha
Voina - Zievnéna jizdenka ano - ne Doplatek - Preplatek
Pobiram odiudné: ano - ne
© - osobni viak A - autobus AUS - auto sluzebni MOS - motocykl sluzebni Prohlasuji, Ze jsem viechny udaje uvedi (piné a spravné:
R - rychlik L - letadlo ALY - auto viastni P - péSky

" Dobu odiezdu a pfijezdu vyplite podle jizdniho fadu

2 Uvadéjte ve zkratce.

3 Poget km uvadéjte jen pfi pouFili fingho nez vefginéno hromadného s
dopravriho prostredku. Datum a podpis Uctovatele
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Priloha ¢. 3
Univerzita Palackého v Olomouci
Fakulta, univ. zafizeni: .......................

Zadost

o pouziti soukromého vozidla k tuzemské/zahrani¢ni *) pracovni cesté

ZamESNANEC: .....ovivriiviiiirinieieieieieiee et SPZ vozidla: ...
Misto jednand: ..o, Druh vozidla:........cooiiini
Datum jedndni: ..o, Druh pohonné hmoty:.......c.ccccoeerinin.
PredbéZny odhad ujetych kmu:........ccccooeini, Havarijni pojistka €.:..couoviiree

Pro pracovni cestu nelze pouzit vozidlo, které neni havarijné pojisténo.

Datum: ..o Podpis Zadatele: ........c.ccooorreieiiiiiiiie
Vyjadreni nadfizeného zaméstnance:

Datum: ..o Podpis nadfiz. zaméstnance:...........c.cccc......
Povoluji — nepovoluji pouZiti soukromého motorového vozidla: *)

a) za nahradu podle ujetych km — zakladni ndhrada a ndhrada za pohonné hmoty

b) za ndhradu ve vysi ceny jizdného vlakem — autobusem

*) nehodici se Skrtnéte

Datum: ..o Podpis odpovéd. zaméstnance: ...................
(kvestor, tajemnik, feditel)
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Ptiloha ¢. 4
Univerzita Palackého v Olomouci
Fakulta, univ. zafizeni: .........................
4 I L
Vyuctovani
Stav tachometru — pred zahdjenim cesty:.......ccccccooerurnnnene. Celkem ujeto Km:.........coooeieiiiiin,
— po skonceni cesty:......ccoooireieiiiiinnna Primér. spotieba dle TP:...........c..............
Stav tachometru — hranice CR - vyjezd *).......ccccccrverureruene. Platnd cena pohonné hmoty: ...................
— hranice CR - ptfjezd *) ..c.oocvevererervnenns Néhrada za pohonné hmoty:....................
Zakladni ndhrada za Tkm v K& ...oooooooiii
Nahrada za ujeté km v K&..ooooooii
Nahrada celkem K¢:
Datum: ..o, Podpis zameEStNance: ..........ccceueierueieiiiiicieece e
Datum: ..o, Podpis zaméstnance povéfeného likvidact:........cccoooeeieiinienni.
Poznamky:
Sazby nédhrad za pouZiti soukromého motorového vozidla jsou stanoveny v § 157 zdkona ¢.262/2006 Sb., za-

v

konik préce ve znéni pozdéjSich predpist, pfi priijezdu vice staty uvedte stav tachometru na hranicich vsech
statd.
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UNIVERZITA PALACKEHO V OLOMOUCI PRILOHA €.5
SOUCAST :

Cestovni ptikaz k zahraniéni pracovni cesté

1) Osobni udaje
Jméno, pfijmeni, titul:

Pracovisté: Pracovni zafazeni — funkce:
Bydlisté:
2) Cestovni dispozice
Cil cesty
stat: transit pfes (v pfipadé pouziti AUS nebo AUV):
instituce:

Doba trvani cesty (od — do ):

Dlvod sluzebni cesty (zdlvodnéni):

Doklad o pozvani:

Ugastnicky poplatek ve vysi: Uhrazen (forma uhrady, datum):
Pouzity dopravni prostfedek: Jizdné (cena letenky):*
Datum, €as, misto odjezdu: PFekrogeni stat. hranice CR (pfedpoklad) nebo odlet (dle rezervace):
Datum, €as, misto pfijezdu: Prekrogeni stat. hranice CR (ptedpoklad) nebo prilet (dle rezervace):
Ubytovani hradi X

O O
Zaméstnavatel [] grant [] &.: zahraniéni strana [] jiny zdroj []
Stravné hradi X

O O

0 0 0 0
Ostatni naklady (napf. jizdné, konf. poplatek atp.) budou hrazeny X
O O
O O

Poskytnuti zuétovatelné zalohy na cestovni vydaje: | |

Zaloha poskytnuta ve vysi

3) Vyjadieni, doporuéeni a schvaleni nadfizeného zaméstnance

4) Finanéni prostredky

Zaloha Valuty | Valuty Il CzK

Narok na stravné: dni hodin

Denni sazba:

Kapesné - poskytnuté %

Konferenéni poplatek (pokud je soucasti
pozadované zalohy)

Ubytovani

Jizdné

Na nepfedvidané vydaje

Celkem pfedano:

Déle pfedano: jizdenka [], letenka [], doklad o pojisténi [, jiné [] :
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Piiloha ¢. 6
Zadost o vybér valut

BankKa:......ooooeiieeeeee e CISIO TUCHU v

Datum: ..

Podpis povéreného ved. zaméstnance soucasti UP: ...,
(kvestor, tajemnik, feditel...)
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Priloha é. 7
Univerzita Palackého v Olomouci

Fakulta, univ. zafizeni: .........................
Vratka

nespotfebovanych valut
Banka:....oooooiiiiieee e CISIO AU vt
Nespotrebovana ¢astka valut (vratka): ..o,
DIUVOA VIACENT: oottt ettt e e vt e et e e teeetaeeeteeeabeebeesabeesseesssebseesssenbeeasseenteeseseesseesssenteenseeents
Datum: ..o Datum: ..o
Podpis zaméstnance vracejiciho Podpis zaméstnance

valuty do pokladny UP: ..o pokladny UP:......cooe,



