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Anotace:

Tato smérnice s celoskolskou plisobnosti vymezuje podminky poskytovani cestovnich ndhrad
na VSE pfi tuzemskych 1 zahrani¢nich pracovnich cestach na Vysoké Skole ekonomické v

Praze.
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1 Uvodni ustanoveni

Poskytovani cestovnich nahrad pro zaméstnance Vysoké skoly ekonomické v Praze se tidi
zakonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni (déle jen "zakon"), SR 07/2008
"Kontrolnim fddem" v platném znéni, SR 06/2008 "Systémem fizené dokumentace", v
platném znéni a dale touto smérnici. Pokud vysiland osoba neni v zaméstnaneckém poméru

s VSE, je nutno uzaviit Dohodu o cestovni nahradé, kterd je obsaZena ve formulaii Cestovni
ptikaz. Vyjimkou mohou byt pouze smluvni ti¢elové dotace, konkrétn¢ uvadéjici vysi narokd
studenta ¢i zamé&stnance (zpravidla ucelové prispévky od zahrani¢nich nadaci, cesty
financované v ramci ziskanych zahrani¢nich projekta apod.).

Ustanoveni této smérnice jsou zavazna pro viechny zaméstnance VSE a osoby, které maji
uzavienu dohodu o cestovnich nahradach dle §51 Obc¢anského zakoniku. Pracovni cesty osob
(v&etn& dohod dle § 51 Ob¢anského zakoniku) vysilanych VSE na tuzemské a zahraniéni
cesty jsou evidovany v intranetové aplikaci personalniho IS ,,Cestovni ptikazy* piistupné
vSem zaméstnanciim a registrovanym externim osobdm z intranetové adresy
https://zam.vse.cz. Postup zpracovani cestovnich dokladt v aplikaci a souvisejici procesy jsou
popsany v dokumentaci na vySe uvedené adrese. Tiskové vystupy aplikace (Cestovni ptikaz a
Vyutctovani) slouzi jako zakladni dokumenty k vyslani zaméstnance na pracovni cestu a

k vyGétovani jeho naroktl viiéi VSE plynouci z prokazanych cestovnich vydajt.

2 Vymezeni pojmi a zkratek

Pojem/Zkratka Vyklad
CP Cestovni ptikaz

PHM Pohonné hmoty

CS Cesk4 spofitelna, a.s.

EO Ekonomicky odbor

Pracovni cesta

Doba od nastupu zaméstnance na cestu k vykonu prace do jiného mista, nez
je jeho pravidelné pracovisté, véetné vykonu prace v tomto misté, do navratu
zamgstnance z této cesty.

Pravidelné
pracovisté

Misto vykonu prace, ve kterém zaméstnanec pravideln€ plni své pracovni
povinnosti a jeZ je sjednané v pracovni smlouveé. Pokud ma zaméstnanec na
zaklad¢ dohody o pracovni ¢innosti nebo dohody o provedeni prace provést
pracovni tkol v mist¢ mimo obec pobytu, mize s nim byt v dohod¢ sjednana
i nahrada za jizdni vydaje za cestu z obce pobytu do mista vykonu prace. Obé
tato mista (odkud-kam) musi byt v dohod¢ vyslovné uvedena.

Osoba vysilana

Zaméstnanec, student &i externi spolupracovnik vysilany VSE na tuzemskou
nebo zahrani¢ni cestu. VSechny cesty vysilanych osob jsou evidovany
v aplikaci ,,Cestovni piikazy*.

Externi spolupracovnik (hostujici profesor, vyznamny ucastnik odbornych a

Osoba spole¢enskych akci potadanych VSE), kterému jsou z prostiedkti VSE
piijimana hrazeny prokazané cestovni vydaje. Naroky osob ptijimanych jsou uplatnény
formou vyuctovani (viz VSeobecna ustanoveni).
Doklad, kterym organizace vysild zaméstnance, studenta ¢i externiho
. . Ispolupracovnika na tuzemskou nebo zahrani¢ni pracovni cestu. Obsahuje
Cestovni ptikaz

zakladni informace o pldnované cesté véetné predpokladanych naklada a

zdroje financovani.
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Doklad, kterym vyslana osoba ptedklada naroky plynouci z uskutecnénych

Vyuactovani e 1x . “r . ,
o vydaji béhem pracovni cesty a dalSich skutecnosti.

3 Poskytovani nahrad pri tuzemské pracovni cesté

3.1 Stravné

Stravné stanovené touto smérnici je narokové. Nahrady za pracovni cestu se poskytuji za
kazdy kalendaini den samostatné, tedy od 0.00 hod. do 24.00 hod., v kazdém dni. Pfi pracovni
ceste, kterd spada do 2 kalendarnich dnd, se upusti od oddéleného posuzovani doby trvani
pracovni cesty v kalendatnich dnech, je-li to pro zaméstnance vyhodnéjsi. Za kazdy
kalendaini den pracovni cesty nalezi zaméstnanci stravné podle doby trvani pracovni cesty v
tomto dni ve vy$i, kterd je uvedena a aktualizovéana v Ciselniku aplikace Cestovni ptikazy

v souladu s platnou pracovné pravni legislativou CR. Obéerstveni, pokud nema charakter
snidang, obéda nebo vecete, podavané v priabehu cesty (napt. v letadle) nebo v pribehu
konference, seminafe apod., nema charakter stravovani, a neni tudiz povazovano za zajisténi
¢astecného stravovani zdarma (obcerstveni, pokud nema charakter snidan¢, obéda nebo

vecefe, neni predmétem vyuctovani sluzebni cesty a nezkracuje naroky stravného).

3.2 Ubytovani
Zaméstnavatel hradi pouze prokazané vydaje za ubytovani poskytnuté béhem pracovni cesty.

3.3 Jizdni vydaje

Za pouziti prostiedku meziméstské verejné vlakové a autobusové hromadné dopravy nalezi
zaméstnanci nahrada do vySe prokazanych vydaji. Vydaje na méstskou hromadnou dopravu
mimo obec pravidelného pracovisté zaméstnance jsou uznatelné pouze do vyse prokazanych
vydajut.

Jiny zpiisob dopravy nez vyse uvedeny vyzaduje piedchozi souhlas ptikazce operace po
dohod¢ se spravcem rozpoctu.

Pouziti vlastniho silni¢niho motorového vozidla pti pracovni cesté je nutné pied kazdou
pracovni cestou schvalovat na formulafi ,,Souhlas s pouZzitim vlastniho vozidla pro pracovni
cestu* (ptiloha ¢. 1, dale jen Souhlas), ktery je spolu se schvalenym CP odevzdavan na EO.
Kopie technického prikazu, platné smlouvy o havarijnim pojisténi a platné potvrzeni o
Skoleni odborné zpusobilosti fidi¢h staci predkladat pouze pti prvnim pouziti vozidla a dale
pti jejich zméné.

Pti pouZiti vlastniho silniéniho motorového vozidla zaméstnanci ptislusi ndhrada prokazanych
Jizdnich vydajh ve vysi amortizace vozidla podle vzdalenosti ujeté béhem pracovni cesty a
spotieby PHM kalkulované z ceny PHM a primérné spotieby uvedené v technickém prikazu
vozidla. Cenu PHM zaméstnanec prokazuje dokladem o ndkupu PHM provedeném béhem
pracovni cesty nebo pfed jejim zacatkem (pii vice ndkupech PHM béhem pracovni cesty je
cena vypocitana jako aritmeticky primér). V piipadé, Ze zaméstnanec neprokaze cenu
nakupem PHM, je cena PHM urcena ufedné dle vyhlaSky MPSV. Aktudlni ufedni sazby paliv
a amortizace vozidla jsou soucasti ¢iselnikli aplikace Cestovni ptikazy.

Pouzije-li zamé&stnanec k pracovni cesté vlastni vozidlo (na zaklad€ schvaleného Souhlasu) a
nepozaduje nahradu prokazanych jizdnich vydaji, mize pozadat o ndhradu v prokazatelné
vysi vefejné hromadné dopravy na zékladé dokladu od dopravce ¢i z vetejné dostupnych
zdrojii. Za pouzivani vlastnich motorovych silni¢nich vozidel zam&stnancti VSE pro nakladni
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prepravu se nadhrady neposkytuji. Pro zajisténi nakladni dopravy je nutné vyuzivat sluzeb
autodopravy VSE nebo ciziho dopravce v souladu s internimi postupy VSE.

3.4 Nahrady prokazanych nutnych vedlejSich vydaji

Nahrada nutnych vedlejsich vydaju se hradi ve vysi, kterou zaméstnanec zaméstnavateli
prokaze. Vedlejsi ndklady vSak musi bezprostiedné souviset s plnénim ukolti, vyplyvajicich z
pracovni cesty.

4 Nahrady pri zahrani¢nich pracovnich cestach

Osoba vysilana na zahrani¢ni pracovni cestu ma moznost pozadat EO o zabezpeceni
cestovnich dokladt (mezinarodni letenky a jizdenky). Komunikace pro vybaveni cestovnim
dokladem probiha vyhradné ptes Skolni emailovou schranku zaméstnance.

4.1 Stravné

Za kazdy kalendaini den zahrani¢ni pracovni cesty a za kazdy kalendaini den, v némz
zahrani¢ni pracovni cesta trva déle nez 1 hodinu, pfislusi zaméstnanci stravné v cizi méné
uréené vyhlaskou MF CR. Aktualng platné sazby zahrani¢niho stravného jsou soudasti
¢iselnikl aplikace Cestovni piikazy. Na Zadost zaméstnance mize zamé&stnavatel vyplatit
stravné v Eeskych korunach s tim, Ze se pro prepodet pouZije sménny kurz vyhlasovany CNB
ke dni zah4jeni cesty. Zaméstnanci se poskytne zahrani¢ni stravné ve vysi zékladni sazby,
jestlize doba stravena mimo tzemi Ceské republiky trva v kalendainim dni déle neZ 12 hodin.
Trva-li tato doba déle nez 6 hodin, nejvyse vSak 12 hodin, zaméstnanci se poskytne zahrani¢ni
stravné v polovi¢ni vysi této sazby zahrani¢niho stravného, a ve ¢tvrtinove vysi této sazby
zahraniéniho stravného, trva-li doba stravena mimo tuzemi Ceské republiky do 6 hodin véetng,
avak alesponi 1 hodinu. Trva-li doba stravena mimo tzemi Ceské republiky méné nez 1
hodinu, zahrani¢ni stravné se neposkytuje.

4.2 Kapesné

Spravce rozpoctu po dohod¢ s ptikazcem operace miize zaméstnanciim, vyslanym na
zahrani¢ni pracovni cestu, poskytnout vedle stravného také kapesné, a to v cizi méné, az do
vySe 40 % priznaného stravného.

4.3 Jizdni vydaje

Pro nahradu jizdnich vydajt, tykajicich se zahrani¢ni sluzebni cesty, bude analogicky pouzito
ustanoveni ¢asti 3.3 této smérnice.

V piipadé zajisténi dopravy resp. ndkupu letenky (jizdenky) prostfednictvim EO VSE je tieba
pozéadat o mezinarodni letenku ¢i jizdenku alesponi 10 pracovnich dnil (u cest do zamofti
alespont 1 mésic) pred ndstupem na zahrani¢ni pracovni cestu. Podminkou pro zajisténi
mezinarodnich cestovnich dokladii je schvaleny cestovni piikaz odevzdany na EO.

Pti pouziti soukromych osobnich motorovych vozidel do zahranic¢i plati obdobné podminky
uvedené v kap. 3.3, rozSifené o povinnost havarijniho pojisténi vozidla pro cesty do zahranici.

4.4 Vylouceni soubéhu nahrad v ¢eské a cizi méné

Pii zahrani¢ni pracovni cesté pfislusi zaméstnanci VSE za dobu pracovni cesty na izemi
Ceské republiky nédhrada v Geské méné, za podminek uvedenych v kap. 3.1 Stravné. Za dobu
pracovni cesty na cizim tzemi ptislusi ndhrady v cizi méné. Pro poskytnuti ndhrad v cizi
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meéné je rozhodnou dobou piekroceni ¢eské hranice a pii letecké dopravé odlet nebo pfilet
letadla, podle letového tadu.

4.5 Vyuétovani valut a nékterych zahrani¢nich mén

Pii vyuétovani zahraniéni pracovni cesty se postupuje v souladu se Smérnici VSE "Systém
fizené dokumentace" v platném znéni, kapitola 2.4.5.5. Zaméstnanec je povinen piredlozit toto
vyuctovani véetné dokladu o sméné do 10 pracovnich dnti od ukonéeni zahrani¢ni pracovni
cesty.

V zajmu zaméstnancii VSE cestujicich do zemi s nesménitelnou ménou je, aby provadéli
sménu valut nebo $ekt, kterymi jsou vybaveni, jen v takové vysi, kterd odpovida jejich
potiebé.

5 VSeobecna ustanoveni

Osoby bez pracovniho poméru (studenti, externi spolupracovnici apod.) ziskaji ptistup do
aplikace ,,Cestovni ptikazy“ na zékladé formulafe ,,Zadost o zaloZeni externi osoby do
personalniho systému* (ptiloha €. 2) schvaleného vedoucim ptisluSného pracovisté, se kterym
cesta vécné souvisi.

Pozada-1li zaméstnanec organizaci o poskytnuti zalohy na predpokladané vydaje, je organizace
povinna tuto zalohu poskytnout, a to v ptipadé

e tuzemské pracovni cesty, zaloha nad 5.000,- K¢, do 5 pracovnich dnti
e zahrani¢ni pracovni cesty do 7 dnli

od predlozeni pozadavku zaméstnance (maximalné 14 dni pied nastupem cesty). Termin
moznosti vyzvednuti valutové zalohy na poboéce CS na VSE je zaméstnanci sdélen
prostiednictvim elektronické posty na jeho Skolni emailovou adresu. V piipadé neuskute¢néni
pracovni cesty, je zaméstnanec povinen vybranou zalohu bezodkladné vratit.

Osoba vysilana je povinna do 10 pracovnich dnli po ukonceni pracovni cesty piedlozit
prostiednictvim aplikace Cestovni ptikazy veskeré nalezitosti pracovni cesty a vyuctovat
prokéazané cestovni vydaje na formulafi "Vyuctovani“ (tiskovy vystup aplikace Cestovni
ptikazy) véetné prislusnych doklada v ptiloze. Zaméstnavatel je povinen do 10 pracovnich
dnti od ptedlozeni pisemnych doklad zaméstnancem uspokojit pfipadny narok zaméstnance z
této pracovni cesty vznikly, pokud se nedohodnou jinak. Rozdily vzniklé z poskytnutych
zaloh a uplatnénych narok jsou zaméstnanciim zictovany pii pravidelné vyplaté mezd.
Ostatnim vysilanym osobam jsou naroky vyplaceny na jejich bankovni ucet, v ptipadé
nedogerpané zalohy jsou vyzvany k vraceni na et VSE.

Naroky podle zdkona miiZe organizace poskytnout i cizim osobam, a to bud' na zdkladé
uzaviené dohody o pracovni ¢innosti nebo dohody o provedeni prace (a to 1 kdyZ nebude jeji
soucasti vyplata odmény za vykonanou préci), nebo uzaviené dohody podle § 51 Obcanského
zakoniku. V praxi lze téchto dohod vyuzit napt. pti jizdnich nahradach ptrednasejicich,
navstévach konzultantii, ucastnikli oponentnich fizeni apod. Cestovni vydaje hrazené osobam
pfijimanym na VSE jsou vyaétovany na formulafi ,,Dohoda o cestovnich nahradach pro
piijeti“ (ptiloha €. 3) s pfesnou specifikaci poskytovanych nahrad.

Zaméstnanec je povinen o ukonéené pracovni cesté podat zpravu tomu pracovnikovi VSE,
ktery jej na sluzebni cestu vyslal. Pisemna forma zpravy je nutna v ptipadé, ze si ji tento
pracovnik vyzada.

Osoba vysilana je povinna bez zbyte¢ného odkladu ozndmit zaméstnavateli zménu
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skuteCnosti, ktera je rozhodna pro poskytnuti cestovni nahrady.

6 ZrusSovaci ustanoveni

Touto smérnici se rusi Organiza¢ni smérnice ¢. 13 " Interni uprava poskytovani cestovnich
nahrad" ze dne 23.11.1998 ve znéni Dodatku ¢. 1 ze dne 1.2.2002.

Prilohy k tomuto predpisu:

(@8

. 1-Souhlas s pouzitim vlastniho vozidla pro pracovni cestu

. 2 — Zédost o zalozeni externi osoby do persondlniho systému

(@]

¢. 3 — Dohoda o cestovnich nadhradach pro piijeti
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List zmén:

P Strany, na

ZCI;IS;E(I)I kterych se Predmét zmény - nazev dodatku E(Ijatnost

Y | méni predpis

1 1 Uvodni ustanoveni — aktualizace &isel souvisejicich 13.10.2009

smérnic
1 Uvodni ustanoveni — rozifeni piisobnosti smérnice na | 13.10.2009
osoby uzavirajici dohodu o cestovnich nahradach dle
§51 Obcanského zakoniku
5) Vseobecna ustanoveni — vratky valutovych zaloh pti 13.10.2009

zruseni nebo nenastoupeni pracovni cesty

2.1 Uvodni ustanoveni — odkaz na zpracovani cestovnich ~ [17.1.2011
dokladi v aplikaci Cestovni ptikazy, tiskové vystupy a
navod

|2.2 || HVymezeni pojmt a zkratek — dopInéni pojmi ||l7.1.2011

2.3 3.1 Stravné — zména ustanoveni o aktualizaci platnych [17.1.2011
sazby (soucast aplikace Cestovni piikazy)

2.4 3.3 Jizdni vydaje — uptfesnéni postupu schvalovani a 17.1.2011
dokumentace pii uziti vlastniho vozidla (pfiloha ¢. 1),
odkaz na aktudln¢ platné sazby v Ciselnicich aplikace
Cestovni ptikazy

2.5 4 Odstranéni ustanoveni o zasilani elektronické verze |17.1.2011
cestovniho ptikazu do zahranici (nahrazeno aplikaci
Cestovni ptikazy)

2.6 4.1 Stravné — zména ustanoveni o aktualizaci platnych |[17.1.2011
sazby zahrani¢niho stravného (soucast aplikace
Cestovni ptikazy)

2.7 4.3 Jizdni vydaje — zkréaceni lhit pro zabezpeceni 17.1.2011
cestovnich dokladi ekonomickym odborem

2.8 5 V8eobecna ustanoveni — registrace externistii do 17.1.2011
personalniho systému (piiloha ¢. 2)

2.9 5 VSeobecna ustanoveni — postup vyuctovani 17.1.2011
cestovnich nahrad pfizvanym externim
spolupracovnikiim (ptiloha €. 3)




