SK 2020x118 — Smérnice o pracovnich cestach a poskytovani cestovnich ndhrad

CVUuT

CESKE VYSOKE
UCENI TECHNICKE
V PRAZE

V Praze dne 18.12.2020

SMERNICE KVESTORA
€. 118/2020

o pracovnich cestach a poskytovani cestovnich nahrad

Cast 1.

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1. Cestovni nahrady pfi tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cestach se fidi zdkonem ¢. 262/2006
Sb., zékonik prace, v G&inném znéni (dale jen ,zékonik prace”), vyhldskou Ministerstva prace
a socidlnich véci (dédle jen ,MPSV“) ozméné sazby zédkladni nahrady za pouzivani silni€nich
motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro dcely
poskytovani cestovnich nédhrad a vyhlaskou Ministerstva financi (dale jen ,MF“) o stanoveni vy3e
zékladnich sazeb zahrani¢niho stravného.

2. Kevidenci tuzemskych i zahrani¢nich pracovnich cest slouzi subsystém Agend Elektronickych
Obé&h( a Dokument( (dale jen ,AEDO), modul Pracovni cesty (déle jen ,PC“) a modul Likvidaéni
listy (dale jen ,LL“). Vmodulu PC se zaddvaji, schvaluji a archivuji dokumenty souvisejici
s pracovni cestou (cestovni pfikaz, ndvrh vylctovani, kopie dokladd apod.). V modulu LL se
schvaluje a archivuje vyu&tovani pracovni cesty (zdvazek ¢i pohledavka k zaméstnanci). Soudésti
schvalovaciho procesu je elektronické podepséni schvalovanych dokumentd osobnim
certifikditem schvalovatele vystaveného v CESNET CA. V piipadé dodrzeni viech legislativnich
podminek vznikaji a jsou archivovany jako podpisové doloZky v archivnim formatu ,pdf v IS Cvut
vdechny originédly rozhodnuti, pfikazy ¢i schvéleni v souladu s platnym Spisovym a skartacnim
¥adem CVUT (déle jen ,SSR“). V ptipadé nedodrieni vSech legislativnich podminek (napf.
odpovidajici doby rozhodnuti) slouZi systém ,pouze” jako evidenéni, usnadiiujici nasledné
zpracovani aintegraci v ramci IS CVUT (napf. mésiéni zavérky, manazerské prehledy apod.).
V tomto pfipadé musi byt origindly rozhodnuti, pfikazy ¢i schvaleni doloZeny jinym zpGsobem.

1 AEDO je moduldrni systém pro podporu elektronickych obéhd dokument( (https://aedo.cvut.cz). Soucdsti
systému je implementovany proces zachycujici schvalovaci ukony, které podporuji variantni elektronické podpisy.
Systém se zaméfuje na oblast ekonomicky — administrativni.
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10.

11.

12

K evidenci sluZzebnich a soukromych vozidel a evidenci fidic{ (evidence osob opravnénych k Fizeni
silni¢niho vozidla) slouzi AEDO, modul Autoprovoz (ddle jen ,AP”).

Clanek 2
Definice pojmi

Zaméstnancem pro U&ely této smérnice se rozumi zaméstnanec CVUT v pracovnim poméru nebo
zaméstnanec vykondvajici praci na zdkladé dohody o pracovni ¢innosti nebo dohody o provedeni
prace, pokud je poskytovani cestovnich nahrad v této dohodé vyslovné sjedndano. Zaméstnanci
vyslanému na pracovni cestu pfislusi ndhrady dle zakoniku prace a této smérnice.

Zaméstnavatelem se pro Glely této smérnice rozumi pravnickd osoba Ceské vysoké uceni
technické v Praze (dale jen ,CVUT“).

Vedoucimi zaméstnanci se pro UGlely této smérnice rozumi rektor, dékan, kvestor, tajemnik
fakulty, feditelé vysokoSkolskych ustav(l a souéasti, vedouci fakultnich Gstav( a kateder, pfipadné
vedouci dalSich pracovist soucasti podle organizacnich fadl téchto soucdésti v rozsahu pisemného
zmocnéni.

Pracovnépravnim vztahem (ddle jen ,PPV“) se rozumi pracovni vztah evidovany v Persondinim -
a mzdovém systému (dale jen ,EGJE") pod konkrétnim Cislem.

Pravidelnym pracovi$tém se rozumi misto dohodnuté se zaméstnancem v pracovni smlouvé
(misto vykonu prace).

Cestovni nahrady jsou pro ucely této smérnice nahrady vydaju, které vznikly zaméstnanci pfi
pracovni cesté a s touto pracovni cestou bezprostfedné souvisi a jsou uvedeny podrobnéji v ¢asti
1.

Doba trvani pracovni cesty je doba od zahdjeni do ukonceni pracovni cesty v misté dohodnutém
pred uskute¢nénim pracovni cesty.

Nahrada jizdnich vydajl je prokazovana doklady za uZiti dalkové pfepravy, hromadné dopravy
v misté vykonu pracovni cesty. V pfipadé uziti soukromého vozidla je stanovena v ¢lanku 13 této
smérnice.

Nahrada vydaji za ubytovani je proplacena na zékladé prokazanych dokladd z ubytovacich
zafizeni. Danovy doklad (faktura) je vystaven na fakturaéni adresu CVUT (resp. na pfisluinou
soucast). Podrobnéji stanoveno v €lanku 15 této smérnice.

Stravné je druh nahrady, kde jeho vySe je odvozena od doby trvani pracovni cesty v kalendarnim
dni. Zplsob vypocltu stravného vcetné zakladni sazby stravného je stanoven v ¢lanku 16 této
smérnice pro tuzemské cesty a v lanku 16, 17 a 18 této smérnice pro zahrani¢ni cesty.

Nahrada nutnych vedlejSich vydaji je druh nahrady vydajl, které vznikly v pfimé souvislosti
s pracovni cestou.

Zdrojem financovani (dale jen ,,ZF“) se rozumi uréeni nakladového stiediska (dale jen ,NS“), typu
akce (dale jen ,TA"), akce (dale jen ,,A”) a komplexni poloZky (dale jen ,KP“), ze kterého budou
vydaje zaméstnance na pracovni cesté hrazeny. Pracovni cesta miZe byt hrazena i z vice ZF. ZF
jsou evidovany ve Finanénim informacnim systému (dale jen ,FIS“).



13. Odpovédnymi osobami na zdroji financovani se rozumi osoby povéfené finanéni kontrolou dle
vniténi normy.2

a) Prikazce operace (déle jen, PO“).
b) Spravce rozpoctu (dale jen ,SR”).
c) Hlavni uéetni (dale jen ,HU).

Za odpovédnou osobu na zdroji financovani miZe byt povaZzovan i feSitel v pfipadé jeho uvedeni
na ZF v cestovnim pfikazu (dale jen ,,CP“).

14. Itinerafem cesty se rozumi pfesnd trasa pohybu zaméstnance na pracovni cesté. V pfipadé
zahrani¢ni cesty je soulésti itinerdfe cesty €as a misto prechodu hranic. V pfipadé pFestupu
u vefejného dopravniho prostfedku i misto prestupu, pokud je ztohoto mista samostatna
jizdenka. Vyznaceni pfechodu hranic se neuplatni u letecké pfepravy.

15. Prerusenim cesty se rozumi pFeru$eni pracovni cesty z diivodu na strané zaméstnance (napf.
dovolend, navétéva pfibuznych). Pferuseni je vyznaleni ¢asového intervalu, ve kterem
zaméstnanec nepracuje. Podrobnéji stanoveno v €lanku 8 této smérnice.

16. Dopravnim prostiedkem se pro Uéely smérnice rozumi druh silnigniho vozidla dle zakona®, dale
prostfedky MHD, letadlo, lod a viak.

17. Sluzebnim vozidlem se pro Ulely smérnice rozumi silnicni motorové vozidlo, které je ve
vlastnictvi zaméstnavatele nebo v jeho ndjmu, anebo je pfedmétem leasingové smlouvy, kde je
najemcem zaméstnavatel. Vozidlo, které zaméstnanci poskytl zaméstnavatel k pouZiti na pracovni
cestd, k vykonu préce, ale také slouZici k pfepravé osob a véci.

18. Soukromym vozidlem se pro uéely smérnice rozumi silni¢ni motorové vozidlo, které zaméstnanci
zaméstnavatel neposkytl®. Jednd se o silniéni motorové vozidlo:

a) které je ve vlastnictvi zaméstnance (vozidlo, které je ve vyluéném vlastnictvi zaméstnance,
nebo vozidlo ve spole¢ném jméni manzeld),

b) v podilovém spoluvlastnictvi zaméstnance,

c) které ma zaméstnanec v ndjmu (pronajato z pdjéovny vozidel),

d) které je pfedmétem leasingové smlouvy a kde je ndjemce zaméstnanec,

e) které ma zaméstnanec vypUjéeno (ust. § 2193 zdkona &. 89/2012 Sb., obZansky zakonik, ve
znéni pozdéjsich predpisu, dale jen ,0Z"), nebo

f)které zaméstnanec pouZiva na zakladé smlouvy o vyprose (ve vlastnictvi tfeti osoby).

K pouZiti vozidla podle pfsmehe a), b), e) a ) je nutny souhlas vlastnika vozidla (viz pfiloha €. 10).

Silni¢ni vozidlo ve vlastnictvi jiné pravnické osoby nei CVUT, nelze pouiit (nap¥. sluzebni
vozidlo firmy manzela), kromé vozidla z pGjcovny.

19. Osoba opravnéna k fizeni silniéniho motorového vozidla je zaméstnanec:
a) fidi¢ z povolani, ktery Fidi vozidlo a pouZiva ho k pfepravé osob, zboZi nebo jiného nakladu

jako profesiondl. To znamena, Ze fizeni vozidla je jeho hlavni pracovni néplfi, ktera je
zdrovefi stvrzena pracovnépravnim vztahem - pracovni smlouvou a disponuje platnym

2 smérnice kvestora € 98/2013 k aplikaci zékona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé, ve znéni pozdéjiich dodatkii.
3 Dle ust. § 3 odst. 2 zakona & 56/2001 Sh., o podminkdch provozu vozidel na pozemnich komunikacich, ve znéni pozdéjsich predpisd.
4§ 157 odst. 2, odst. 3 a dal3i zdkona ¢. 262/2006 Sh., zdkonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisd.
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profesnim priikazem. Skoleni opakuje Fidi¢ z povolani kazdy rok v akreditovaném $kolicim
stiedisku.

b) fidi¢ referent je zaméstnanec, ktery béhem pracovni doby vyuZiva vozidlo k prepravé své
osoby i k pfepravé zboZi a nema fizeni vozidla jako hlavni pracovni naplii, neni sjednanym
druhem préce. Ridiem referentem je nap¥iklad zaméstnanec na pracovni cesté a nezéleZi
na tom, jestli fidi vozidlo soukromé ¢i sluZzebni.

20. Pracovni cestou se pro Gcely smérnice rozumi pracovni cesta podle zakoniku prace®, a to pracovni
cesta tuzemska a pracovni cesta zahraniéni . Od dohodnuti podminek pracovni cesty, schvaleni
CP, navrhu vyuctovani pracovni cesty aZ klikvidaci nakladd spojenych s pracovni cestou
a vyplaceni nahrad zaméstnanci.

21. Hlavnim schvalovatelem se pro Ufely smérnice rozumi osoba, kterd ma pfidélenou pfislusnou
technickou roli z IdM.

22. Schvalovatelem sluiebniho vozidla se pro ucely smérnice rozumi osoba, ktera ma pridélenou
prislu§nou technickou roli z IdM.

Clanek 3
Pracovni cesta

1. Pracovni cestou se rozumi cesta, ktera zcela souvisi s naplni prace zaméstnance, na které
zaméstnanec kona préci podle pokyn{ vedouciho zaméstnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal.

2. Pracovni cesta trva od nastupu zaméstnance k vykonu prace do mista mimo sjednané misto
vykonu prace nebo mimo pravidelné pracovidté do navratu zaméstnance do sjednaného mista
vykonu prace, pokud neni dohodnuto jinak.

3. Pro ucely poskytovani cestovnich nahrad se za pracovni cestu povazuje i cesta mimo pravidelné
pracovisté nebo mimoradna cesta (mimo rozvrh smén) v souvislosti s vykonem prace do druhého
mista vykonu prace (napf. jind budova fakulty i soucasti), nebo pravidelného pracovisté.

4. Dobou rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydaja v cizi méné
u zahrani¢nich cest je doba pfechodu statni hranice CR (pfi dopravé po silnici nebo po Zeleznici)
nebo doba odletu z CR a pfiletu do CR pfi letecké pFepravé.®

‘ Cast Il
Postup pied vyslanim na pracovni cestu

Clanek 4
Vyslani na pracovni cestu

1. Zameéstnance vysila na pracovni cestu vedouci zaméstnanec.

2. Vedouci zaméstnanci ur¢i datum, hodinu a konkrétni misto ndstupu na pracovni cestu, misto
vykonu prdace, Ucel pracovni cesty, dobu trvani, zplsob dopravy a dopravni prostfedek, termin
a misto ukonceni pracovni cesty a mohou urcit i daldi konkrétni podminky této cesty.
V pfipadé nepfitomnosti vedouciho zaméstnance jej zastupuje zastupce vedouciho zaméstnance.
Rozsah zastupovani stanovi vedouci zamé&stnanec.

5 Dle ust. § 42 odst. 1 zdkoniku price.
5 Dle ust, § 154 zdkoniku prace.



3. Vedouci zaméstnanci mohou vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potieby na pracovni cestu jen
na zékladé dohody s nim. Dohoda je uzaviena schvalenim CP zaméstnancem, pfimym nadfizenym
vysilajiciho zaméstnance na cestu, hlavnim schvalovatelem, pokud je na soucdsti definovany
a odpovédnymi osobami na ZF.

Clanek 5
Cestovni pfikaz

1. Tuzemskd i zahraniéni pracovni cesta se uskuteériuje na zakladé predem schvaleného CP.
2. Na kaZdou pracovni cestu zaméstnance musi byt vystaven samostatny CP.

3.V CP musi byt se zaméstnancem dohodnuty podminky pracovni cesty a to nejpozdéji 5 dnli pfed
zahajenim pracovni cesty. Ve zcela mimofadnych pfipadech Ize dohodnout se zaméstnancem ve
Ihité kratsi.

4. Na zakladé schvaleného CP lze zajistovat a platit vydaje spojené s danou cestou jako jsou: vloZné,
letenky, ubytovani, zapQjéeni automobilu apod.

5. Za zaméstnance mUZe CP vyplnit asistent/ka; CP vSak musi zaméstnanec zkontrolovat a podepsat‘
elektronickym podpisem v AEDO.

Cléanek 6
Podminky pracovni cesty

1. Maé-li zaméstnanec vice PPV musi byt vCP definovano vramci kterého PPV bude cesta
uskutecnéna.

2. V CP se se zaméstnancem dohodnou podminky pracovni cesty:

a) typ pracovni cesty (tuzemska / zahranicni),

b) misto a datum zahajeni cesty,

c) misto a datum ukonceni cesty,

d) misto jednani,

e) lcel cesty,

f) zpUsob dopravy a dopravni prostiedek,

g) spolucestujici — pokud jsou,

h) u zahrani¢ni cesty se doplni informace k cestovnimu pojisténi v pfipadé zdravotniho
omezeni zaméstnance (kardiostimuldtor apod.) nebo v pfipadé rizikové innosti (napf.
automobilové zavody),

i) itinerar cesty,

i pripadné pieruseni pracovni cesty,
k)  hrazeni jizdnich vydajd,

) stravné,

m)  vydaje na ubytovani,

n) dalsi pfipadné nutné vedlejsi vydaje,

0) ZF, ze kterych bude cesta hrazena,

p) vysi kapesného u zahraniéni cesty

q) pfipadné dalsi podminky stanovené vedoucim zaméstnancem.

2. Neni-li se zaméstnancem dohodnuto jinak, je mistem zahdjeni cesty misto pravidelného
pracovi$té nebo misto vykonu, pokud neni pravidelné pracovisté uvedené v pracovni smlouvé.
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3. Neni-li se zaméstnancem dohodnuto jinak, je mistem ukongeni cesty misto pravidelného
pracovisté nebo misto vykonu prdce, pokud neni pravidelné pracovisté uvedené v pracovni
smlouvé.

Clanek 7
Urceni dopravniho prostfedku v cestovnim pfikazu

1. Soucasti CP je urleni dopravniho prostfedku, ktery ma byt pfi pracovni cesté pouZit, a za jehoZ
pouZiti maji byt poskytnuty nahrady jizdnich vydaja.

2. Zaméstnanec muZe k pracovni cesté pouZit sluZebni vozidlo, soukromé vozidlo” a dalsi dopravni
prostiedky viz ¢lanek 2 odst. 16 této smérnice.

3. Zaméstnanec, ktery pozddd o pouZiti soukromého vozidla, musi doloZit dokumenty, které jsou
platné po celou dobu trvani pracovni cesty.

Zameéstnanec predklada tyto dokumenty:

a) platné fidi¢ské opravnéni k fizeni silnicniho motorového vozidla, .

b) platny doklad o uspéSném absolvovani ,Skoleni Fidi€l referentd” dle § 103 odst. 2
zakoniku prace,

c) platny doklad o |ékafské prohlidce (doklad o zdravotni zplsobilosti) v souladu s § 87 odst.

3 zakona ¢. 361/2000 Sh., ve znéni pozdéjsich predpish (tj. Sest mésicl pred dovrienim 65
a 68 let véku a nejpozdéji v den dovreni stanoveného véku, po dovrseni 68 let véku pak
kazdé dva roky),

d) potvrzeni o zaplaceni zdkonného pojiSténi podle zdkona ¢. 168/1999 Sh., o pojisténi
odpovédnosti za Ujmu zplisobenou provozem vozidla a o zméné nékterych souvisejicich
zakond, ve znéni pozdéjsich predpis(,

e) potvrzeni o zaplaceni havarijniho pojisténi na uvedené obdobi pro dané vozidlo,

f) fotokopii pfislusnych stranek velkého technického prikazu vozidla, ze kterych bude
patrna platnost STK a spotfeba pohonné hmoty.

g) souhlas vlastnika vozidla podle ¢l. 2 odst. 18 pism. a), b) e) a f).

4, Zaméstnanec ,fidi¢ z povolani” musi navic doloZit dokumenty, které jsou platné po celou dobu
trvani pracovni cesty:

a) platny doklad o usp&sném absolvovani ,Skoleni Fidi¢d z povolani” dle § 103 odst. 2
zakoniku prace,

b) platny doklad o Iékafské prohlidce (doklad o zdravotni zpUlsobilosti) v souladu s § 87
odst. 2 zakona €. 361/2000 Sh., ve znéni pozdéjsich predpisi (tj. doklad pred zahdjenim
vykonu cinnosti, pak do dovrseni 50 let véku kaZdé dva roky a po dovrieni 50 let véku
kazdoroc¢né) u fidi¢l z povolani.

5. V AEDO slouZi k evidenci a archivaci uvedenych doklad( modul Autoprovoz (dale jen ,AP”) a to
ndsledovné:

a) doklady dle odst. 3 a) aZ c) a odst. 4 a) a b) se eviduji v éasti Evidence FidicQ.

7 Dle €&l. 2 odst. 18 této smérnice.



b) doklady dle odst. 3 d) aZ g) se eviduji v ¢asti Evidence vozidel.

PouZiti zaméstnancem pronajatého vozidla mlze zaméstnavatel povolit pouze v pfipadé, Ze se
bude jednat v daném pfipadé o feseni dopravy, které je za danych podminek hospodarné.

Clanek 8
Pterudeni pracovni cesty z divodu na strané zaméstnance

Pteruseni mhze byt realizovdno pouze na zakladé souhlasu vysilajiciho vedouciho zaméstnance.

Pfedem jsou pfesné dohodnuty podminky pFeruseni (zacatek: datum, &as, misto a konec
pferuseni: datum, ¢as a misto) v CP.

Pferusit pracovni cestu lze pred vykonem préace, v pribéhu pracovni cesty anebo po ukonéeni
vykonu préace, po kterém jiZ nenasleduje vykon prace.

Pferufenim neni doba &ekani na dopravni prostiedek, doba odpocinku, doba bezpecCnostni
piestdvky Fidi¢e, doba strdvend na pracovni cesté v nepracovni den, onemocnéni, kalamity &i jiné
nahodilé udélosti apod. V téchto pfipadech ndleZi zaméstnanci cestovni nahrady po celou dobu.
trvani pracovni cesty v plné vy3i aZ do fddného ukonceni pracovni cesty.

Pfi pfedem dohodnutém pteruseni pfislui zaméstnanci po dobu pferuSeni pouze nahrada
jizdnich vydajl, a to do vy3e, ktera by mu naleZela v pfipadé, Ze by k pferudeni pracovni cesty
nedoslo.

Pokud zaméstnanec pracovni cestu prerusi z osobnich dlvodd bez souhlasu zaméstnavatele,
jedna se o poruseni zakoniku préce.

Clanek 9
Zména cestovniho pfikazu po jeho schvaleni

P¥i zméné dohodnutych podminek u schvdlenych CP musi byt zmény odsouhlaseny
zaméstnancem a vysilajicim vedoucim zaméstnancem a schvaleny v CP pfed zapocetim pracovni
cesty.

Ve wvyjimeénych pfipadech mulZe dojit ke zméné dohodnutych podminek v pribéhu cesty
(zkrdceni/prodlouZeni cesty, zména dopravniho prostifedku, apod.) zobjektivnich davodd.
V téchto pfipadech zaméstnanec bezodkladné telefonicky kontaktuje (nebo napf. SMS zpravou)
vysilajiciho vedouciho zaméstnance o zméné podminek a na zméné se predem dohodnou.
Dohodnuté zmény budou zaneseny v navrhu vyacétovani.

V pfipadé nepfedvidatelnych uddlosti (napf. dopravni spoj ma zpozdéni, zaméstnanec onemocni,
Zivelné pohromy, kalamita, zamé&stnanec je Gcastnikem dopravni nehody apod.) je zaméstnanec
povinen bezodkladné telefonicky kontaktovat vysilajiciho vedouciho zaméstnance (nebo napf.
SMS zpravou). Vedouci zaméstnanec (popfipadé delegovanad osoba vedoucim pracovisté —
asistent/ka) je povinen zapsat do poznamky v AEDO zménu dohodnutych podminek CP.
Zaméstnanci vtomto pfipadé nalezi cestovni nahrady podle zakoniku prace po celou dobu
pracovni cesty, a to i v pfipadé, kdy bez svého zavinéni nem(Ze urfenou prdci vykondvat.



V pfipadé neuskutecénéni schvalené pracovni cesty z dlivodu pfekaZek jak na strané zaméstnance,
tak na strané zaméstnavatele musi v AEDO dojit k dokonéeni procesu zpracovani CP a nastaveni
stavu ,heuskutecnéna”.

Pro pfipad pfekaiek na strané zaméstnance a neuskutecnéni pracovni cesty, budou pfedem
hrazené naklady dariové neuznatelné a pfipadnou Skodu vzniklou zaméstnavateli musi Fesit
pfisluina $kodni komise dané soudasti, v co nejkratsi dobé& po jejim vzniku. Za kodu se v pipadé
neuskute¢néni pracovni cesty povaZzuje mj. Ghrada naklad( na konferencni poplatek, ubytovani
a stravu zaméstnance v misté cile pracovni cesty.

Cast 11,
Cestovni nahrady

Clanek 10
Obecna ustanoveni o cestovnich ndhradach

Zaméstnavatel poskytuje zaméstnanci cestovni nahrady, které vzniknou zaméstnanci pfi:

a) pracovni cesté (definované ustanovenim & 42 zdkoniku prace),
b) cesté mimo pravidelné pracovisté,

c) pieloZeni (definované ustanovenim § 43 zakoniku prace),

d) vykonu prace v zahranidi.

V pfipadé Ghrady ndaklad( souvisejicich s pracovni cestou ze strany zaméstnance pred
uskuteénénim dané pracovni cesty, a to jak v hotovosti, tak prostiednictvim platebni karty, budou
mu tyto naklady ze strany zaméstnavatele uhrazeny v pripadé jejich uznani aZ pfi vyactovani
pracovni cesty. Zameéstnanci nejsou pfii vyuctovani cestovnich ndhrad hrazeny bankovni poplatky
souvisejici s pouzitim soukromych platebnich karet.

Zaméstnanec fidici na pracovnich cestach sluzebni nebo soukromé vozidlo je povinen po 4,5
hodinach maximalni nepretrzité dobé fizeni, fizeni prerusit bezpefnostni prestavkou v trvani
nejméné 30 minut, béhem niZ nesmi vykondvat Zadnou cinnost vyplyvajici z jeho pracovnich
povinnosti, kromé dozoru na vozidlo. Bezpecnostni prestdvka mizZe byt rozdélena do dvou &asti
v trvdni nejméné 15 minut zafazenych do doby fizeni.

Clanek 11
Poskytované druhy cestovnich ndhrad

Zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu pfislusi v souladu se zakonikem prace nahrady:
a)  jizdnich vydaja,
b)  wvydajl na ubytovani,
c) stravného,

d)  nutnych vedlejsich vydaji.



a dale u zahrani¢ni pracovni cesty nahrady:
e) kapesného.

Clanek 12
Vyjimky v poskytnuti ndhrady cestovnich nebo jizdnich vydaji

1. Zaméstnanci se neposkytuje nahrada za ty cestovni vydaje, za které mu byla poskytnuta nahrada
v tuzemsku nebo v zahraniéi zvouci stranou nebo jinou instituci.

2. Nahrada jizdnich vydajii zaméstnanci nepfislusi, pokud zaméstnavatel zajisti zaméstnanci pouZiti
mistni hromadné dopravy zplisobem, na ktery zaméstnanec finan¢né nepfispiva.

3. Pokud zaméstnanec misto uréeného hromadného dopravniho prostiedku dalkové piepravy
pouZije soukromé vozidlo z vlastni vile, tj. bez predchoziho souhlasu zaméstnavatele, Zadna
néhrada jizdnich vydajl za pouziti vozidla mu nepfislusi.

Clanek 13
Jizdni vydaje

1. lizdni vydaje jsou veskeré vydaje pfimo hrazené zaméstnancem v pribéhu pracovni cesty nebo
v souvislosti s pracovni cestou.

2. Naéhrada jizdnich vydaji se poskytuje pouze prokdzanymi vydaji na zdkladé predloZenych
doklad(i® s datem, které se shoduje s terminem pracovni cesty.

3. Za doklad v souvislosti s pracovni cestou pfi pouZiti soukromého vozidla se povazuje takovy
doklad, ktery prokazuje cenu pohonné hmoty bud’ pfimo v dobé jejiho trvani, anebo zpravidla
v blizké dobé, tj. doba 2 dny pred za¢atkem pracovni cesty.

4. V pfipadé poutiti vozidla z pGjéovny doklada zaméstnanec dokument o pronajmu vozidla, doklady
potfebné k vyuctovani nakoupenych PHM a darnovy doklad vystaveny provozovnou za ndjem
vozidla. Dafovy doklad je vystaven na zaméstnavatele.

5. Néhrady méstské hromadné dopravy v zahranici se proplaceji pouze v prokdzané vysi.

Clanek 14
Jizdni vydaje p¥i pouZiti vozidla jako uréeného dopravniho prostiedku

1. P¥i pouZiti sluzebniho vozidla nevznika zaméstnanci pravo na nahradu jizdnich vydaji za poufZiti
tohoto vozidla. Hrazena bude pouze spotieba pohonnych hmot na zakladé pokladniho
vydajového dokladu. Tyto ndklady budou vyporadany samostatné nikoli ve vyuétovani cestovnich

nahrad.

2.  Pfi poufiti soukromého vozidla® jako uréeného dopravniho prostiedku naleZi zaméstnanci, ktery
je fidi€éem tohoto vozidla, tyto jizdni vydaje:

a) za kazdy 1 km jizdy zakladni ndhrada (amortizace vozidla),

b) nahrada vydajd za spotfebovanou pohonnou hmotu.

8 Pfi zakoupeni cestovniho dokladu z internetovych aplikaci ma tento vytistény doklad hodnotu uznatelného
dokladu.
® Cl. 2 odst. 18 této smérnice.



3. Zaméstnavatel postupuje podle zakoniku prace®® a souvisejici vyhldsky MPSV CR, ve znéni
pozdéjsich predpisl, ktera se kazdoro¢né aktualizuje.

4. Prokazuje-li zaméstnanec cenu pohonné hmoty vice doklady' v jedné méné o jejim ndkupu,
vypolita se cena pohonné hmoty pro urleni vy3e ndhrady aritmetickym primérem
zaméstnancem prokazanych cen. Jestlize zaméstnanec cenu pohonné hmoty neprokaze, budou
pfi ur€eni vySe ndhrady pouzity nasledujici primérné ceny pohonnych hmot dle aktudlini vyhlasky
MPSV CR.

5. P#i uréeni spotfeby pohonné hmoty pouzije Zaméstnavatel Udaj pouze z technického prikazu
vozidla zaméstnance. V technickém prlikazu vozidla jsou v kolonce Spotfeba paliva uvedeny tfi
hodnoty spotfeby pohonné hmoty a informace, Ze jde o Udaje podle norem Evropské Unie (EU).
Je-li v technickém prikazu vozidla v kolonce ,Spotfeba paliva® uvedena napf. norma 93/116/ES,
1999/100/ES, 2004/3/ES, 715/2007/ES, ES 692/2008 a novely téchto smérnic normami EU
566/2011, EU 459/2012, EU 630/2012, EU 195/2013, EU 136/2014, EU 2015/45, EU 2016/427,
EU 2016/646, EU 2017/1151, EU 2017/1347, EU 2018/1832 nebo piipadné jind norma EU, je
uvedeny treti Udaj o spotfebé tzv. kombinované (smisené), ktera se pro vypocet ndhrady vydajl
za spotfebované pohonné hmoty pouZije. Pouze v pfipadé, Ze tento Udaj v technickém priikazu -
neni uveden, vypocita zaméstnavatel spotfebu pohonné hmoty pouzitého vozidla aritmetickym
primérem?®? ze viech Gdajii v technickém prikazu. Jestlize technicky prilkaz ani tyto Udaje
neobsahuje, pfislusi zaméstnanci nahrada vydajl za pohonné hmoty, jen pokud spotiebu prokaze
technickym prikazem vozidla shodného typu se shodnym objemem valci. Spotfebu vozidla nelze
doloZit Zadnym jinym dokladem neZ technickym prikazem.

6. Pro vozidla na elektricky pohon je stanovena cena elektfiny za 1 kilowatthodinu podle vyhlasky
MPSV CR pro dany rok.

7. Prokazuje-li zaméstnanec cenu pohonné hmoty doklady o jejim nakupu u &erpaci stanice v cizi
meéné, nalezi mu cena vcizi méné za kilometry ujeté v zahraniéi. P¥i nepredlozeni dokladu
(z vaznych diivod(l) o ndkupu pohonné hmoty mimo Gzemi CR miZe zaméstnavatel poskytnout
nahradu dle § 167 zakoniku prace v cizi méné i na zakladé jeho prohlaseni o skute¢né vynaloZené
cené pohonné hmoty a dlivadech jejiho nedoloZeni. Pfi nedodani doklad{ ani prohladeni se poéita
s cenou uvadénou vyhlaskou MPSV CR.

8. Zaméstnavatel miZe se zaméstnancem sjednat téZ poskytovani nahrady za poufiti silni¢niho
vozidla ve vy3i odpovidajici cené jizdenky uréeného hromadného dopravniho prostiedku délkové
dopravy.

9. Pokud jsou ve vozidle soucasné prepravovani dalsi zaméstnanci jako spolucestujici, ndhrada
jizdnich vydajl jim nepfislusi.

10. Pokud zaméstnavatel vyplaci cestovni nahrady svému zaméstnanci za pouZiti soukromého
vozidla, hradi zaméstnavatel také silniéni darn dle zakona 16/1993 Sh., ve znéni pozdéjsich
predpisi, pokud dafiova povinnost nevznikla jiZ provozovateli vozidla.

11. Pokud bude pracovni cesta na zakladé souhlasu zaméstnavatele pferudena, pfisludi zaméstnanci
nahrada jizdnich vydaji odpovidajici ¢astce, ktera by zaméstnanci nalezela, kdyby k pferuseni
pracovni cesty nedoslo.

10§ 158 zakoniku préce.
11 § 158 odst. 3 zakoniku prace, musi byt patrna souvislost s pracovni cestou.
12 § 158 odst. 4 zdkoniku prace.
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Clanek 15
N&hrada vydaji za ubytovani

1. Zaméstnanci pfislu§i nahrada vydaji za ubytovani, které vynaloZil v souladu s uréenymi
podminkami konani pracovni cesty, v prokdazané vysi.

2. Zaméstnavatel hradi zaméstnanciim prokdzané vydaje na ubytovani jen do schvalené vyse limitu.
Limit poskytované nahrady nakladd na ubytovani stanovi zaméstnavatel pfi vyslani na pracovni
cestu. O zplisobu feseni prekroceni limitu v opravnénych pfipadech rozhoduje vysilajici vedouci
zaméstnance.

3. Vydaje za ubytovdni musi zaméstnanec fadné doloZit dafiovym dokladem (fakturou®®) nebo
zjednodudenym dafiovym dokladem.

4. Po dobu pfedem dohodnutého pterudeni pracovni cesty z dlvodd na strané zaméstnance
neposkytuje zaméstnavatel zaméstnanci nahradu vydaju za ubytovani, i kdyZ je musel po tuto
dobu zaméstnanec s ohledem na podminky pracovni cesty nebo ubytovaci sluiby vydaje za
ubytovani uhradit.

Clanek 16
Tuzemské stravné

1. Vyse stravného pfi tuzemskych pracovnich cestdch je stanovena ve vysi vsouladu s aktualni
vyhlagkou MPSV CR. '

2. Zabezpedi-li zaméstnavatel (fakulta, soucast) zaméstnanci na pracovni cesté stravovdni (napf.
soucast vloZného, soudast ceny hotelového ubytovani apod.), které ma charakter snidané, obéda
nebo velere, na které zaméstnanec financné nepfispiva, pfislusi zaméstnanci stravné snizené za
kazdé bezplatné jidlo 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 viak 18 hodin,
c) 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

3. Pro vypocet prispévku na stravovani se pouZije nejnizsi hodnota rozpéti uvedeného v zédkoniku
prace. Sazby stravného jsou kaZzdoroéné aktualizovany vyhlaskou MPSV CR.

4. Tuzemské stravné zaméstnanci nepfislusi, pokud mu béhem pracovni cesty, kterd trva
a) 5 az 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatna jidla,
b) 12 aZ 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatna jidla.

5. Poskytnuti jiné formy jidla neZ snidan&, obéda nebo velefe, jako je obcerstveni podéavané
v pribéhu cesty (napf. v letadle) nebo v pribéhu konference formou coffee-breaku neovliviiuje
narok na stravné, nebot nema charakter obvyklého stravovani a nemuGze byt tudiZ povaZovéano za
zajisténi ¢astecného stravovani zdarma (oblerstveni tedy neni pfedmétem vylctovani pracovni
cesty a nezkracuje ndroky stravného).

6. Stravné se poskytuje za kazdy kalendafni den pracovni cesty trvajici nejméné 5 hodin samostatné@.
Pfi pracovni cesté, ktera spada do dvou kalendainich dnd, se upusti od oddéleného posuzovani
doby trvani pracovni cesty v kalendafnim dnu, je-li to pro zaméstnance vyhodnégj§i*,

13 poklad musi mit veskeré ndleZitosti dle § 29 zakona & 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich piedpisq.
14 § 163 odst. 4 zdkoniku prace.

11



7. Pfedchozi odstavec 6 neplati pro stravné za tuzemskou ¢ast zahraniéni pracovni cesty. Stravné za
tuzemskou ¢ast zahrani¢ni pracovni cesty se stanovi vidy za kazdy kalendafni den této pracovni
cesty samostatné.

8. Nahrady stravného podle zékoniku préce jsou nédrokové a nelze jejich vysi sniZovat.

9. Vdobé pFerudeni pracovni cesty zaméstnancem, zaméstnanci stravné nepfislusi.

Clanek 17
Zahranicni stravné

1. Zameéstnanci pfislusi pfi zahrani¢ni pracovni cesté zahranicni stravné v cizi méné.
2. Pro urfeni vy3e zahrani¢niho stravného se pouzije zdkladni sazba zahrani¢niho stravného podle
vyhladky Ministerstva financi CR' pro dany kalendaFni rok, a to pro stat, ve kterém zamé&stnanec

stravil v kalendainim dni nejvice ¢asu.

3. Jestlize zaméstnanci v kalendafnim dni nevzniklo za pracovni cestu pravo na tuzemské stravné,
pFislusi mu zahraniéni stravné ve vysi

a) 1/3 sazby zahrani¢niho stravného, trva-li doba stravend v kalendafnim dni mimo Gzemi
Ceské republiky nejméné 1 hodinu, nejdéle 12 hodin,

b) 2/3 vysSe sazby zahrani¢niho stravného, trva-li doba stravena v kalendafnim dni mimo
izemi Ceské republiky déle neZ 12 hodin, nejvyse viak 18 hodin,

c) zakladni sazby zahrani€niho stravného, trva-li doba stravena v kalendainim dni mimo

tzemi Ceské republiky déle neZ 18 hodin.

4. Bylo-li zaméstnanci bé&hem =zahranini pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, pfislusi
zaméstnanci zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni sazby snizené za kazdé bezplatné jidlo (napt.
podana snidané jako soucast ceny hotelového ubytovani) az o hodnotu

a) 70% zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné v tfetinové vysi zakladni sazby,

b)  35% zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve dvoutfetinové vy3i zakladni
sazby,

c) 25% zahranicniho stravného, jde-li o zahranicni stravné ve vysi zakladni sazby.

Zahranicni stravné nepfislusi zaméstnanci v téchto pfipadech:

a) 5 —12 hodin, poskythuta dvé bezplatna jidla,
b) 12 — 13 hodin, poskytnuta tfi bezplatna jidla.

5.  Pfizahraniéni pracovni cesté piisluii zaméstnanci za dobu této cesty na izemi CR stravné v éeské
méné v rozsahu a za podminek stanovenych pro tuzemské pracovni cesty viz ¢lanek 16, pficemz
rozhodnou dobou pro vznik naroku na nahrady v cizi méné je
- prfechod &eské statni hranice,

- pfi letecké dopravé doba skuteéného odletu letadla z letisté do zahrani¢i a pfi cesté zpét
skuteény pfilet letadla na leti3t& v CR ze zahranici.

6. Nahrady stravného je mozné zaméstnanci nevyplatit pouze v pfipadech, kdy jsou tyto nahrady
hrazeny zaméstnanci v plné vysi dle podminek poskytovatele. K vyGctovani cestovnich nahrad je
vSak tireba zaméstnancem dolozit, Ze na zakladé podminek poskytovatele (zvouci strana nebo jina

15 Viyhldgka o stanoveni vyse zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro kalendaini rok.
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instituce), je stravné hrazeno pfijimajici organizaci (hrazeno zvouci stranou) a nemUze tedy jiz byt
vyplaceno zaméstnavatelem. Smlouva se zvouci stranou se pfiklada k CP.

Clanek 18
Kapesné

1. Vedouci pracovnik mize zaméstnancim vyslanym na zahrani¢ni pracovni cestu poskytnout vedle
stravného také kapesné v cizi méné aZ do vyse 40 % stravného. Kapesné neni narokovou slozkou.

2. Kapesné je uréeno pro soukromou potiebu zaméstnance.

3. V pfipadé poskytnuti nékterého z hlavnich dennich jidel je kapesné pocitdno z astky stravného
pied jeho snizenim.

Clanek 19
Nutné vedlejsi vydaje

1. Zaméstnanci pfisludi ndhrada nutnych vedlejSich vydajl, které mu vzniknou v pfimé souvislosti
s pracovni cestou, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze. Vedlejsi nutné vydaje se prokazuji
pFislusnymi doklady*®. .

2. Za vedlej§i vydaje nelze povaZovat vydaje osobniho charakteru (napf. pokuty, myti vozidel pfi
pracovni cesté soukromym vozidlem, Ghrada konzumace z minibaru v hotelovém pokoji, aj.).

3. Pokud tyto vydaje zaméstnanci vzniknou po dobu prerudeni pracovni cesty, nelze je povaZovat za
cestovni nahrady podle zakoniku prace.

Clanek 20
Nahrady p¥i zahrani€nich pracovnich cestach podle mezindrodnich dohod nebo na zakladé dohod
o vzajemné vyméné zaméstnancl

1. Zaméstnanci, ktery je vyslan na zahrani¢ni pracovni cestu poskytne zaméstnavatel nahradu
cestovnich vydajl nebo nahradu obdobnych vydaji dle § 188 odst. 1 aZ 3 zakoniku prace, ve znéni
pozdéjsich predpisa.

2. Jestlize zaméstnavatel sjedna v dohodé o vzajemné vyméné zaméstnancl, Ze bude zahrani¢nimu
zaméstnanci vyslanému do CR poskytovat stravné, je povinen poskytnout stravné nejméné ve
vyéi horni hranice stravného stanoveného v § 176 odst. 1 zdkoniku prace, ve znéni pozdéjsich
prepis.

3. Névrh na pfijeti zahraniéniho zaméstnance a piikaz kuhradé jeho pobytovych vydaji
se zpracovavé pouze v papirové podobé dle pFilohy 8. v souladu s platnym SSR. Oprévnén k jeho
podpisu je kvestor, dékan, feditel vysokoskolského tstavu a Feditel soucasti.

4. Navrh na pfijeti zahranié¢niho zaméstnance a dal$i souvisejici vyuctovani nékladd probihd pouze
v papirové podobé.

16 Napf. poplatky za G€ast na konferencich, poplatek za vizum, kopirovéni, vydaje za telefonni hovory souvisejici s vykonem préce, poplatek za

Uschovu zavazadel, poplatek za parkovani soukromého vozidla pouZitého na Zddost zaméstnavatele na pracovni cesté, Uhrada délni¢niho
poplatku apod.).
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Clének 21

Vysilani a poskytovani nahrad zaméstnanclim jiné soucasti na tuzemské a zahranicni pracovni cesty

1.

V pfipadech, kdy ma zaméstnanec vice PPV, je o schvdleni CP informovdn i vedouci z pracovisté,
ze kterého neni na pracovni cestu vyslan. Pracovni cesta se zahrne do prehledu uskute¢nénych
cest na kmenovém pracovisti zaméstnance, ktery je mési¢né zpracovavan jako podklad pro
pfiznavani pFispévku na stravovani (menzy, stravenky). Pracovni cestu takto vyslaného
zaméstnance dale vplném rozsahu, tzn. véetné poskytnutych zdloh a zajisténi ubytovani,
vloZného, jizdnich dokladi apod., jiz zajistuje pro zaméstnance vyhradné vysilajici soudast.
Veskeré doklady souvisejici s pracovni cestou zlstavaji uloZzeny na vysilajici soucasti. V pfipadé
vicezdrojového financovéni musi byt uveden jako hlavni zdroj financovani zdroj z vysilajici
soucasti.

Clanek 22
Poskytnuti zalohy

U tuzemskych a zahraniénich pracovnich cest je zaméstnavatel povinen poskytnout zaméstnanci
zU¢tovatelnou zalohu aZ do predpokladané vyse cestovnich nahrad, pokud se se zaméstnancem
nedohodne, Ze zaloha nebude poskytnuta.

Zaloha mizZe byt poskytnuta v ¢eské nebo jiné dohodnuté méné (Fidi se vnitfnimi smérnicemi
soudasti).

Zdaloha je propldcena u schvalenych CP.

Clanek 23
Zdravotni pojisténi na cestach

Ze zdravotniho pojisténi zaméstnance je hrazena zdravotni péée poskytnuté na izemi CR.
Pojisténi na zahrani¢nich pracovnich cestach zajistuje zaméstnavatel.

Pfed zahrani¢ni pracovni cestou je zaméstnavatel povinen sjednat daldi smluvni zdravotni
pojisténi ke kryti zdravotni péfe pfesahujici ramec hrazené péfe v€etné Ié€eni v ciziné za svého
zaméstnance na celou dobu trvani pracovni cesty v pfipadé dlouhodobého chronického
onemocnéni zaméstnance (napf. kardiostimuldtor aj.) nebo ,rizikové Ccinnosti“ (napf.
automobhilové zavody, motocyklové zéavody aj.).

Pojisténec, resp. zaméstnavatel neni povinen platit pojistné po dobu, kdy je zaméstnanec
dlouhodobé v ciziné (nepfetrzity pobyt deldi Sesti mésich), pokud je v ciziné zdravotné pojistén
a pokud se mu v ciziné poskytuje zdravotni péce bez pfimé Uhrady na zdkladé mezindrodnich
smluv a udini-li o této skuteénosti u pfislusné zdravotni pojistovny pisemné prohlaseni (§ 8 zakona
¢. 48/1997 Sh., ve znéni pozdéjsich predpish).

Zaméstnavatel ma na zakladé , Dohody o maklérskych sluzbach”, ktera je uzaviena v ramci celého
CVUT, sjednano cestovni pojisténi na cesty a pobyt v zahranici, a to pro své zaméstnance. Pro
zaméstnance je k dispozici karticka pojisténce (pfiloha €. 9) nebo e-karticka pojisténce, kterou je
zaméstnanec povinen si vytisknout pfed cestou, pfipadné si stdhnout mobilni aplikaci do telefonu
».Moje Evropska” na https://www.ervpojistovna.cz/.

Néklady spojené s cestovnim pojisténim na zahrani¢ni cesty se rozuctovdvaji na zakladé rozpisu
pojisténych osob zpétné za kazdy mésic za kazdou fakultu, vysoko3kolsky dstav a souéasti CVUT
na zakladé vystaveného darfiového dokladu (faktury) pojistovnou na zdroji financovani uvedeného
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10.

11.

12.

v CP.

Clanek 24
Vyuétovani pracovni cesty

Pfi vyudtovani pracovni cesty upravi zaméstnanec dohodnuté podminky v CP dle skuteéného
prib&hu pracovni cesty. V pfipadé zmény, uvede dlivod, ktery k ni ved|.

Navrh vyaétovani pracovni cesty musi byt doloZzen doklady potfebnymi k vyuctovani cestovnich
nahrad a musi byt odsouhlasen a podepsan zaméstnancem, ktery cestu uskutecnil, vysilajicim
vedoucim pracovidté, ktery zaméstnance na cestu vyslal a hlavnim schvalovatelem, pokud je na
soucasti definovany. Vyuétovani tuzemskych i zahranicich cest probihd v ¢eské méné.

Zaméstnanec svym elektronickym podpisem v AEDO na tomto vyGctovani potvrzuje, Ze udaje ve
vyuctovani jsou Uplné a pravdivé.

Za potfebné doklady k vydctovani cestovnich ndhrad se povazuji doklady vystavené dodavateli
zbo#i a sluieb a ddle doklady dopravch vystavované prostiednictvim jejich prodejnich
internetovych aplikaci. :

V pfipadé, Ze zaméstnanec nepredlozi potfebny doklad k prokazani vydajl poZadovanym
dokladem, je zaméstnanec povinen zajistit jeho duplikat. Pokud cestujici neprokdze vynaloZené
vydaje ani duplikdtem, pfipoji doklady, které prokazuji pfimérenost pozadované nahrady (napft.
u vydaji na dalkovou pfepravu doloZi informaci o cené prepravy z webovych stranek konkrétnich
dopravci).

Soucasti vyuctovani je i zprava z pracovni cesty.

Zaméstnanec je povinen do 10 (deseti) pracovnich dnd po ukondeni pracovni cesty predloZit
navrh vyuctovani doloZzeny viemi naleZitostmi (poZadovanymi doklady) k finanénimu vyporadani
prislusnému pracovisti na vysilajici souasti.

Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha zaméstnanci pfi zahrani¢ni pracovni cesté vy3si, nez ¢ini
pravo zaméstnance (tj. pfeplatek), vraci zaméstnanec zaméstnavateli bud'

- v méné, kterou mu zaméstnavatel poskytl (tedy v méné poskytnuté zilohy), nebo

- v Ceské méné.

Zaméstnanec vrati pfipadny preplatek do pokladny zaméstnavatele po schvdleném vylctovani.

Zaméstnavatel je povinen do 10 pracovnich dnl od predloZeni originalnich dokladd
zaméstnancem provést vyuctovani pracovni cesty, nedohodnou-li se na jiné dobé. V pfipadé
vyplaty doplatku se mzdou bude, po schvéleni vyuctovani odpovédnymi osobami na ZF,
vyplaceno v nejblizsim mozZném vyplatnim terminu, ktery nasleduje po provedeni vyuctovani na
strané zaméstnavatele.

Zaméstnanec odpovédny za likvidaci cestovnich nahrad provede kontrolu vypoctu vyse naroku
zaméstnance na cestovni nahrady za pfisludnou pracovni cestu, v pfipadé chyby opravi vypocet

provedeny zaméstnancem nebo vrati vyuctovani zaméstnanci k opravé.

Vypofadani doplatku v pfipadé tuzemskych i zahraniénich cest probiha v éeské méné.



13.

14,

15.

16.

17.

18.

Pfi vypoctu vydctovani se u zahrani¢ni pracovni cesty a predloienych dokladl v cizich ménach
véetné zahraniéniho stravného provede pfipadny pfepocet mén kurzy uvedenymiv § 183 a § 184
zakoniku prace.

Céastku, o kterou byla poskytnuta zéloha pfi zahraniéni pracovni cesté niZs$i, neZ ini pravo
zaméstnance (tj. doplatek), doplaci zaméstnavatel zaméstnanci v {eské méné.

Pteplatek a doplatek v ¢eské méné se zaokrouhluje na celé K& smérem nahoru.

Pokud zaméstnanec dostal pfed zahrani¢ni pracovni cestou zalohu, pouZije se pro vyuctovani kurz
Ceské narodni banky (dale jen ,CNB“) v den vyplaceni zalohy (§ 183 odst. 2 zdkoniku prace) nebo
doklad o sméné poskytnuté mény v zahrani¢i (§ 183 odst. 4 zakoniku prace). Neni-li poskytnuta
zdloha, pouiiji se kurzy vyhldsené CNB platnév den ndstupu zahraniéni pracovni cesty

(§ 184 zakoniku prace).

K finanénimu vypofadéni se zaméstnancem dojde aZi na zakladé schvaleni vyudctovani
odpovédnymi osobami na ZF.

Vyuétovani pracovni cesty probéhne i v pfipadé, kdy naklady na cestu byly nulové.

Clanek 25
Zprava z pracovni cesty

KaZdy zaméstnanec musi k vyuctovani pfilozit zpravu z pracovni cesty (v AEDO v zéloZce ,Zprava
z pracovni cesty”), ve které je tfeba uvést pribéh pracovni cesty, pfinosy pro zaméstnavatele
anenadélé okolnosti, které pfipadné béhem cesty vznikly, zaroveri informuje vedouciho

zaméstnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal, o vysledcich pracovni cesty.

Clanek 26
Spoleénd ustanoveni

Vyplata doplatku zaméstnanci probiha pouze témito zplsoby:
a) v hotovosti na pokladné nebo
b) se mzdou.
Vyporadani preplatku je moZné pouze v hotovosti na pokladné pfislusné soucasti.

Platby uskute¢néné zaméstnancem platebni kartou nebo pfevodem musi byt doloZeny vypisem
z transakce nebo vypisem z bankovniho Gctu.

V pfipadech, které nejsou upraveny touto smérnici je zaméstnavatel povinen postupovat dle
ustanoveni zakoniku prace, ve znéni pozdéjdich pfedpish, a daldimi pfisluSnymi pravnimi predpisy.

Clanek 27
Zavérelna ustanoveni

Zrusuje se Smérnice kvestora ¢. 103/2012 véetné aktualizaci.

K realizaci smérnice bude vydan Metodicky pokyn.
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3. Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2021.

PFilohy:

e O O 0O

O O O O O x

W oo ~N OO A WN R

[any
o

|
Ing. Jifi Bo(xéée
kvestor

Cestovni pFikaz (pro tuzemské pracovni cesty)

Z4dost o povoleni pouZiti soukromého vozidla k pracovni cesté

Prohlaseni zaméstnance k pouZiti pronajatého vozidla

Vyucétovani pracovni cesty pfi pouZiti soukromého vozidla

Cestovni pfikaz (pro zahraniéni pracovni cesty)

Vyuctovani pracovni cesty do zahranié(

Zprava z pracovni cesty

Ptikaz k Uhradé pobytovych néklad( zahrani¢nich spolupracovniku

Karti¢ka pojisténce )

Souhlas k pouiiti soukromého silni¢niho motorového vozidla k pracovni cesté
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Pfiloha €. 1

Bydlité

CESKE VYSQKE UCENI
TECHNICKE V PRAZE

Prijmeni, jméno, titul

CESTOVNI PRIKAZ

(pro tuzemské cesty)

€. prac. cesty

Osobni gislo
Utvar

Telefon

Podatek cesty (misto, datum, hodina)

Misto jednani

Uéel cesty

Konec cesty (misto, datum)

Spolucestujici
Uréeny dopravni prostiedek (u vlastniho vozidla druh, obsah ..
Predpokladand &astka vydajl K&
Povolend zéloha K¢

Podpis

vyplacena

pokladnika

Datum a podpis zaméstnance:
Datum a podpis vedouciho zaméstnance opravnéného k povoleni

VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY
Zprava o vysledku pracovni cesty byla podana dne

Se zplsobem provedeni souhlasi:

Datum a podpis odpovédného zaméstnance

Vyplacena zédloha

VYDAJOVY - PRIJMOVY POKLADNi DOKLAD
Cislo
Uétovana nahrada byla pfezkouéena a upravena na
K&

RZ vozidla

Doplatek — Pieplatek .....cccccecvevvviine. K€ i,
SIOVY 1ovvremmmmssssssssssssssmmmssssessmmmemseessssmmsmmenssemsneees e e
Datum a podpis zamé&stnance
ktery upravil vyictovani
Odjezd — pfijezd " " Poddtek a| Jizdné
Misto jednéni podtrhnéte E konec a mistni - o >
Datum — X pracovniho | pfeprava |'¥ € - N w e Celkem |Upraveno
= > vikonu 5= 5 o c&'g
7} = Lo gom 2 £ET D
ez S (hodina) A% = z872
wa @
v & % 5 Ke K& KE ke ke Ke
hod| 258 & |35
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Odjezd
Pfijezd
Odjezd
Pifjezd
Qdjezd
Pfijezd
Odjezd
Pifjezd
Odjezd
Pfijezd
PouZity dopravni prostfedek? Celkem
Zéaloha
Doplatek - Preplatek
Poskytnuté stravovani L o o o
snidang Ano - Ne Prohlaguji, Ze jsem vSechny Udaje uved! Uplné a spravné.
obéd Ano - Ne
vecefe Ano - Ne
Ubytoviéni bylo poskytnuto bezplatng Ano - Ne
Datum a podpis Gtovatele
) Dobu odjezdu a pfijezdu vypliite podle jizdniho fadu.
2) Uvadéjte ve zkratce.
3) Poget km uvadéjte jen pfi pouziti jiného neZ vefejného doprav. prostiedku.
Pfikazce operace: Jméno: Podpis: Datum:
Spravce rozpoétu: Jméno: Podpis: Datum
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Priloha ¢. 2

Zadost o povoleni pouziti soukromého vozidla k pracovni cesté

Jméno a pF¥ijmeni, titul zaméstnance CVUT (Fidige):
Fakulta — sou¢ast CVUT: Cestovni pfikaz &:
Termin konani pracovni cesty: od: do:
Pracovni cesta v CR (pfi zahr. prac.cesté popis pfesné trasy):
Ucel pracovni cesty:
Znacka a typ vozidla:
Prohlaseni a souhlas zaméstnance s pouZitim jeho vlastniho vozidla
1.Souhlasim s pouZitim vlastniho osobniho vozidla registraéni znacky :
2.Mam oprdavnéni k fizeni vozidla a dalsi potfebné doklady.
3. Absolvoval jsem dne Skoleni BOZP zamérené na fizeni motorovych vozidel.
4. Vozidlo je podle technického prikazu v osobnim vlastnictvi:
5. Vozidlo je pojisténo pro pripad havarie havarijni pojistkou ¢.: )
ktera je platnd v dobé kondni pracovni cesty, tj. ve dnech: viz vyse
6. Na vozidlo je uzaviena smlouva o povinném ruceni (viz p¥iloha)

7. Silni¢ni dan byla (nebyla) uhrazena*

Prohla3uiji, Ze $kody vzniklé v souvislosti s pouZitim vozidla (napf. havarie, odcizeni vozidla),
budu uplatfiovat u pfisluiné pojistovny, se kterou byla havarijni pojistka uzaviena.

Datum a podpis zaméstnance

Nahrada za pouZiti soukromého vozidla bude vyplacena:

a) v plném rozsahu ujetych kilometr
b) ve vysi jizdného vefejné dopravy

Konani pracovni cesty timto zplisobem je Gicelné a hospodarné vzhledem k vyuZiti pracovniho
¢asu a vynaloZzenym nakladim.

------------------------------------------------------

V Praze dne: Podpis opravnéného vedouciho zaméstnance

*nehodici se skrtnéte



Pfiloha €. 3

Ceské vysoké ueni technické v Praze
Soucast:

Prohlaseni zaméstnance k pouZiti pronajatého vozidla

Pro pracovni cestu, ktera mné byla nafizena cestovnim prikazem ¢.

- vlastnim opravnéni k fizeni motorového vozidla a dalsi potiebné doklady

- absolvoval jsem dne Skoleni BOZP zaméfené na fizeni motorovych vozidel

V Praze dne:

......................................................

Jméno a podpis zaméstnance

Konani pracovni cesty timto zptisobem je Gicelné a hospodarné vzhledem k vyuziti pracovniho
¢asu a vynaloZenym nakladiim.

V Praze dne :

Podpis vedouciho zaméstnance



P¥iloha ¢. 4

Vyuétovani pracovni cesty pfi pouZiti soukromého vozidla

Jméno a pFijmeni zaméstnance:

Amortizace vozidla:
a) Piehled o ujetych km na uzemi CR:
Zoeieeeesieeisneeen st e e e s ee s senesannennes o [0 RPN OO URUYPPRRRIRY o - | (= 1 ]

Lo e e e bt aannes (6 Lo J U celkem km

c) Sazba zékladni ndhrady:

Celkovy narok v K¢ amortizace : ujeté kilometry ((a) + b)) X €) woevevverecrcereennenne

Ndhrada pohonnych hmot
a) Nahrada pohonnych hmot na tzemi CR:

ujeté kilometry (a)) x spotfeba pro kombinovany provoz ( pfipadné arit. primér spotieb dle TP)
x cena benzinu : 100

Narok na tzemi CR .cocevrvrenne. K&

b) Ndhrada pohon. hmot v zahranici:

ujeté kilometry (b)) x spotfeba pro kombinovany provoz ( pfipadné arit. primér spotieb dle TP)
X cena benzinu : 100

Narok v zahrani€i  .....ccervines
c) Zékladni nahrada (viz €l. 13 odst. 2 Smé&rnice kvestora'’)

Celkovy narok .ecvienns

......................................................................................................

Podpis zaméstnance Podpis zaméstnance, ktery Udaje prekontroloval

17 smérnice kvestora o pracovnich cestach a vytétovani cestovnich nahrad
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CESKE VYSOKE UCENI TECHNICKE V PRAZE

Soudcast:

Cestovni prikaz

Pfiloha €. 5

Cislo pracovni cesty:

PFijmeni, jméno, tituly:

Funké&ni zafazeni, pracovisté:

Osobni &islo.PPV:

Cislo pasu:
platnost do:

Adresa v&.PSC, telefon:

Cesta do zemé&/mésta:

Uhrada nakladi cesty:

Ubytovani:
V0ozné:
Stravné:

Kapesnée (v %}

Zuétovatelna zaloha:

hrazeno z:

hrazeno z:

hrazeno z:

hrazeno z:

stf. TA AKCE KP Termin cesty:

Zacatek pracovni cesty (misto, datum, hodina):

Konec pracovni cesty (misto, datum, hodina)

Visum: platnost do

Partnerska organizace(pofadatel), adresa, telefon, fax:

Ugel a zamé&feni cesty, oficialni nazev akce, asovy harmonogram, navstivena mista, dalsi
Udaje k zajisténi cesty a devizovych prostredk.

Pokyny k zajisténi letenek, jizdenek:

Pojisténi Iécebnych vyloh pfi pracovni cesté do zahraniéi sjednano dne:

Zplsob dopravy:
TAM do mista datum: Cas: spoj:
ZPET z mista: datum: ¢as: Spoj:

Podpis zaméstnance

Datum:

Podpis nadfiz.zamést.

Datum:

Podpis zamést. povéfeneho schvalenim ZC

Datum:

Do odb.ek.a fin.doslo dne:




CESKE VYSOKE UCENI TECHNICKE V PRAZE Ptiloha &. 6
Soutast:
VYUOCTOVANI PRACOVNI CESTY DO ZAHRANICT
Cislo pracovni cesty:
Jméno a adresa zaméstnance: Pracovité:
Cesta do:
Rodné &islo: Zplsob dopravy:
Zacatek prac.cesty datum: misto:
el pracovni cesty: Konec prac.cesty _ datum: misto:
Poéet dni ad1):
Paovoleno dne: Kym:
Financovani Stitedisko: TA AKCE KP
Vyjadfeni zahr.odd.
datum: podpis:
ZALOHA:
vy$e denniho stravného:
vySe kapesného:
Stravné na dni po celkem
Kapesné na dni po celkem
Ubytovani dni po celkem
VioZng celkem
ZUétovatelnd zaloha celkem
Poskytnutd zéloha na cestu CELKEM
VYUETOVANI:
Casovy piehled o pracovni cesté do zahranicl:
Z Prahy jsem adcestoval dne: hodin:
Hranice CR jsem piekrotiliCas odletu pfi letecké pfepravé dne: hodin:
Hranice cizich stalli jsem prekrogil/Cas odletu dne: hodin:
dne: hodin:
Do CR jsem odcestoval dne: hodin:
Hranice cizich statd jsem prekrotiliCas pfiletu do CR dne: hodin:
dne: hodin:
Hranice CR jsem pfekrotiliCas pfiletu dne: hodin:
Do Prahy jsem pficestoval dne: hodin:

Bylo-li stravné soucésti vioZného, soutasti ubytovani, poskytnuto bezplatné jinou organizaci nebo

hrazeno zvast fakturou, uvedte v jakém rozsahu Il!

Datum:

Snidang

Obéd

Vetele




Devizovy narok

Odlet (pfejezd hranice) dne: hodin: tj. str. kap. celkem:

od do / dni/a sir. kap. celkem:

od do / dni/& sir. kap. celkem:

od do ! dni/a str. kap. celkem:

od do / dni/& sir. kap. celkem:

od do ! dni/a str. kap. celkem:

od do / dni/& sir. kap. celkem:

Nérok v K¢

od do / dni/a str. kap. celkem:

od do / dni/é& str. kap. celkem:

Pfilet (pfejezd hranice) dne: hodin: fj. str. kap. celkem:

DIETY CELKEM :

Dal$i ndhrady

Vydaje za ubytovani:  doklad &. Castka:

Nutné vedlejsf vydaje:  doklad €. Castka:
doklad &. Gastka:
doklad &. Gastka:
doklad &. Eastka:
doklad &. &astka:
doklad &. &astka:
doklad &. castka:
doklad €. castka:
doklad &. Sastka:
doklad &. &astka:

VEDLEJSI VYDAJE CELKEM :

NAROK CELKEM :

Zddvodnéni zmény trvdni pracovni cesty:

Zjisténi rozdilu mezi pfijmem a ndrokem

Piijem:

Narok:

Rozdil;

Vraceno celkem zaméstnancem do pokladny:

Doplaceno zaméstnavatelem:

|Zprava o vystedku pracovni cesty byla podéna

[Cne: [Komu:

1

Prohlasuji, Ze moje tidaje jsou spravné a dplné. Pokud se v dokladech o ubytovéni vyskytuji
sazby véetné stravovani, je tato skuteénost na dokladu uvedena.

Dne: Podpis zamé&stnance:
(cestujiciho)

Dne: Podpis vedouciho zaméstnance:

Dne: Podpis referenta

povéreného kontrolou:

ad1) véetnd doby stravené dopravou tam a zpét

Prikazce operace: Jména: Podpis: Datum:

Spravce rozpottu Jméno: Podpis: Datum:



Pfiloha €. 7

Ceské vysoké uéeni technické v Praze
Soucdst:

Zprava ze sluZebni cesty

Ucastnik/ci cesty *

Termin cesty (od-do): Zemé:

Nazev a adresa navstivené instituce, hlavni kontaktované osoby (jméno, titul, funkce,
pracovisté) * :

Struény souhrn vysledkd cesty * :

Podpis, datum a kontakt Gcastnika cesty: Podpis vedouciho zaméstnance:

* V pfipadé nedostatku mista piste na 2. stranu
6



P¥iloha €. 8

Ceské vysoké uéeni technické v Praze
Soucast:

P¥ikaz k ihradé pobytovych ndkladl zahrani¢nich spolupracovnikt (dle ZP § 188)

Navrh predklada:

Termin navstévy (od-do):

Adresa matefské instituce :

Struény Ucel navstévy:

Vyse uhrady nakladd :

- doprava:

- stravné:

- ubytovani:

- kapesné ( dle ZP §188, odst. 4)

Zpusob Uhrady néklada ( stfedisko, TA, AKCE, KP):

datum, podpis opravnéného zaméstnance
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e B

£ ) ERV
Evropska pojist'ovna

Travel Insurance

Ceské vysoké uceni
technické v Praze

Zislo pojistky / policy number

[ R

Na asistendni sluZbiu se obrat'te v jakékoliv tisfoveé situact + i il a1
o L P o R L R TR | fo- § S 4 = N TR

2417 ASSISTANCE
tel.: (+420) 221 860 606

help@euro-center.com
www.euro-center.com

In 2mangency SUatons
‘ AL cur
Assistance immediately ¢ '
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Souhlas
k poufiti soukromého silni¢niho motorového vozidla k pracovni cesté

- vozidlo ve spoleéném jméni manzeld*

- vozidlo v podilovém spoluvlastnictvi zaméstnance®

- vozidlo, které ma zaméstnanec vypGjéeno*

- vozidlo, které zaméstnanec pouZivé na zaklade smlouvy o vyprose*

pan/pani ........ e PR E— epvnnsnssnmsaxsnmsARE IR — ST e nsand
souhlasi a potvrzuje pouiivani soukromého vozidla

Pro: PaNa/Pani ... Lbytem .o et eerrr e ——— ,
Ceska republika.

Pfi pracovni cesté za Ucelem ................ — e veveerenenaas cons AR R "

Vozidlo na pracovni cestu je zapQjceno na:

a) konkrétni pracovni cestu®: od ......... enandE RS R e O e R

b) pro pouzivani na pracovnich cestach pro zaméstnavatele cvut*

CIlOVE ZEMS & LLASA: vrevrerersiversnressresssronmsmsmnmssersstesssmmsbotorassstsssnssssesssmsnansssassseas - :

identifikace vozidla:

Typ vozidla ........ o R _— reerreneenees reereseenne sesdEESEE
Registracni znacka ......cocovveeeens rrevenneneens verrenreneaens ens iSRS —_——
VIN ssnsannensasny sreR rerrrnnane B

Majitel vySe uvedeného motorového vozidla timto prohlasuje, Ze:

a) vozidlo je pojisténo z titulu pojistné odpovédnosti za Skodu zplsobenou provozem
vozidla (platny doklad o sjednaném pojisténi — povinné ruceni, havarijni pojisténi)

b) vozidlo je technicky zplisobilé k provozu na pozemnich komunikacich (platny technicky

prakaz)

V' owew U e eeswmensmnes pa s msd SETE .. dne ... RUPTT revreeesrees .

S pouzitim vy$e uvedeného motorového vozidla souhlasim:

Podpis vlastnika motorového vozidla

*nehodici se $krtnéte



