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I. UVODNI USTANOVENI

1. Poskytovani nahrad cestovnich vydaja se fidi zakonem ¢&. 262/2006 Sb., zakonik préce,
v aktualnim znéni.

2. Sazby poskytovani nahrad cestovnich vydaju jsou v této smérnici stanoveny v zavislosti
na ekonomickych moznostech VSCHT Praha.

I1. POSKYTOVANI NAHRAD CESTOVNICH VYDAJU PRI TUZEMSKYCH
PRACOVNICH CESTACH??

! Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu prace
mimo sjednané misto vykonu prace. Zameéstnavatel muze vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potieby
na pracovni cestu jen na zékladé dohody s nim. Zaméstnanec na pracovni cesté kond praci podle pokynt
vedouciho zaméstnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal.

2 Neni-li v pracovni smlouvé sjednano pravidelné pracovisté pro Ucely cestovnich nahrad, plati, Ze
pravidelnym pracovistém je misto vykonu préce sjednané v pracovni smlouvé. Jestlize je vSak misto
vykonu prace sjednano $ifeji nez jedna obec, povazuje se za pravidelné pracovisté obec, ve které
nejéastéji zacinaji cesty zamestnance za U¢elem vykonu prace. Pravidelné pracovisté pro ucely
cestovnich nahrad nesmi byt sjednano $ifeji nez jedna obec.



Zéznam o pracovni cesté a jeji vyuctovani se provadi elektronicky v programu OKBase
vyplnénim ,,Navrhu* pted cestou a ,,Zpravy* k vyuctovani cesty. V nékterych ptipadech lze
nadéle podat dokumenty v tisténé podobé prostiednictvim zahr. odd. (podani névrhu)
a ekonomického odboru - finan¢ni uétarny (vyactovani). Jde zejména o pripady, kdy se
vyskytnou technické ¢i jiné problémy ¢i poskytovatel finan¢ni podpory neakceptuje
elektronické podéani. Tento zplsob by se v§ak mél minimalizovat.

VSCHT Praha (vedouci zaméstnanec pracovists), ktera vysila zaméstnance® na pracovni cestu,
uréi pied za¢atkem pracovni cesty dobu a misto nastupu (presné adresa) a ukonéeni cesty
(pFesné adresa), misto plnéni pracovnich Ukoli, zptasob dopravy aubytovani, mize téz
urcit dalsi podminky pracovni cesty.

1. ZvySené stravovaci vydaje (stravné)

Pti pracovnich cestach po Gzemi Ceské republiky jsou poskytovany nahrady zvysenych vydaji
na stravovani. Stravné neni uréeno na kryti veskerych vydaji na stravovani.

Za kazdy kalendaifni den pracovni cesty prislusi zaméstnanci stravné, které je stanoveno
obé&znikem kvestora VSCHT, platnym ke dni podatku cesty.

1) Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidang,
obéda nebo vecefes (Nutné rozepsat na vyuctovani pracovni cesty), na které zaméstnanec
finan¢n¢ neptispiva (dale jen ,bezplatné jidlo"), p¥islusi zaméstnanci stravné snizené
za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu

a) 70% stravneho, trva-li pracovni cesta 5-12 hodin
b) 35% stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vsak 18 hodin
C) 25% stravneho, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin

2) Stravné zameéstnanci nepiislusi, pokud mu béhem pracovni cesty, ktera trva
a) 5 az 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatna jidla
b) 12 az 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatna jidla

3) Pii pracovni cesté, ktera spada do 2 kalendainich dnu, se upusti od oddéleného posuzovani
doby trvani pracovni cesty v kalendainim dnu, je-li to pro zaméstnance vyhodné;jsi.

3 Cestovni nahrady je mozné zamé&stnanci, ktery kona pro zamé&stnavatele praci na zakladé dohod o
pracich konanych mimo pracovni pomér, poskytnout pouze v ptipadé, Ze bylo sjednano toto pravo, jakoz
i misto pravidelného pracovisté zaméstnance. Ma-li zaméstnanec podle dohody o provedeni préce
vykonat pracovni ukol v misté mimo obec bydliste¢, ma pravo na cestovni nahrady, bylo-li jejich
poskytnuti sjednano, i kdyz neni sjednano misto pravidelného pracovisté. U dohod o pracovni ¢innosti
musi byt sjednano nejen pravo na jejich poskytovani, ale soucasné i pravidelné pracovisté zaméstnance.
Cestovni nahrady je mozné poskytnout téz na zakladé uzaviené dohody podle §51 ob¢anského
zékoniku.



4) Je-li zaméstnanec vyslan na pracovni cestu do mista svého bydlisté, které je odlisné od jeho
mista vykonu prace nebo pravidelného pracovisté, pfislusi mu stravné pouze za cestu do mista
jeho bydlisté a zpét a za dobu vykonu prace v tomto misteé.

5) Stravné stanovené Obé&znikem kvestora VSCHT, platnym ke dni poc¢atku pracovni cesty,
nelze individuéIné upravovat.

2. Ubytovani
VSCHT Praha hradi prokazané vydaje za ubytovani. V zajmu hospodarnosti vynakladanych
finan¢nich prostredkd se jako horni limit pro ubytovani u tuzemskych cest stanovi ¢éstka
3.500,- K¢/den a noc. Prekroceni v mimoradnych ptipadech, kdy nebylo mozné tento limit
dodrzet, muze povolit kvestor elektronickym podpisem v programu OKBase Vv ramci
schvalovaciho procesu vyuctovani elektronickych cest. Kazdy zaméstnanec si hradi vydaj
za ubytovani sam za sebe. Stejné tak 1 dalsi vydaje.

3. Jizdni vydaje
Zpusob dopravy (druh dopravniho prostiedku) stanovi VSCHT Praha (vedouci zaméstnanec
pracovisté) vyslanému zameéstnanci pred nastupem na pracovni cestu.

Zaméstnanci prislusi nahrada jizdnich vydaju za pouziti uréeného hromadného dopravniho
prostredku dalkové piepravy a taxisluzby v prokazané vysi.

Nahradu jizdnich vydaja za pouziti hromadné dopravy v souladu s uréenymi podminkami
pracovni cesty poskytuje zaméstnavatel v prokazané vysi.

Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto ur¢eného hromadného dopravniho
prostredku dalkové piepravy jiny dopravni prostredek, vcetné silni¢niho motoroveho vozidla,
s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, piislusi mu nahrada jizdnich vydaji ve vysi
odpovidajici cené jizdného za urceny hromadny dopravni prostredek.

Pouzije-li zaméstnanec na zadost zaméstnavatele silni¢cni motorové vozidlo (podminkou
pii pouziti tohoto vozidla je uzaviené havarijni pojisténi), s vyjimkou vozidla poskytnutého
zaméstnavatelem, piislusi mu za kazdy 1 km jizdy zakladni nahrada a nahrada vydaju
za spottebovanou pohonnou hmotu.

a) P#i pouziti osobniho silni¢niho motorového vozidla nalezi zaméstnanci:
1. Sazba zékladni nahrady za 1 km jizdy (Stanovené ob& nikem kvestora VSCHT,
platnym ke dni pocatku cesty)

2. Nahrada vydaju za spotiebované pohonné hmoty

Pti pouziti priveésu k silni¢cnimu motorovému vozidlu se sazba zakladni nahrady zvysuje o
15%.

Nebyla-li vyse sazby zakladni nahrady sjednana nebo uréena zaméstnavatelem pied vyslanim
zaméstnance na pracovni cestu, piislusi zaméstnanci sazba zékladni ndhrady (viz. bod 1).

Né&hradu za spotiebovanou pohonnou hmotu ur¢i zaméstnavatel nasobkem ceny pohonné
hmoty a mnozstvi spotfebované pohonné hmoty.



Cenu pohonné hmoty prokazuje zaméstnanec dokladem o nékupu, ze kterého je patrna
souvislost s pracovni cestou (doklad o nakupu pohonnych hmot nesmi byt starsi nez 1 den pred
pracovni cestou). Prokazuje-li zaméstnanec cenu pohonné hmoty vice doklady o jejim nékupu,
ze kterych je patrna souvislost s pracovni cestou, vypocita se cena pohonné hmoty pro uréeni
vySe nahrady aritmetickym pramérem zaméstnance prokézanych cen.

Jestlize zamé&stnanec hodnovérnym zptisobem cenu pohonné hmoty zaméstnavateli neprokaze,
pouzije zaméstnavatel pro uréeni vySe nahrady pramérnou cenu prislusné pohonné hmoty
stanovenou provadécim pravnim piedpisem vydanym Ministerstvem prace a socidlnich véci
CR a ktery je zapracovan v obé&zniku kvestora VSCHT, platnym ke dni po&atku cesty.

Pouziti osobniho silni¢niho motorového vozidla piedem dohodne VSCHT Praha (vedouci
zaméstnanec pracovisté) se zaméstnancem pokud je pouziti tohoto vozidla z hlediska VSCHT
Praha ucelné. Jestlize zaméstnanec pii zadavani ,,navrhu cesty* v programu OKBase nenajde
svoje vlastni vozidlo, zasle do finan¢ni u¢tarny mailem nebo papirove:

e Technicky prikaz vozidla s udaji o spotiebé (piipadné Vypis z registru vozidel)
a pozéada o doplnéni téchto udaji do systému OkBase.

Kazdy kalendaini rok zaméstnanec do finanéni U¢tarny doruci platné ,,Prohlaseni k pouZiti
soukromého motorového vozidla® (ptiloha €. 1) a ,,Certifikat o absolvovaném Skoleni fidict.
Tyto piilohy maji platnost jen jeden rok, proto je tfeba vzdy tyto dokumenty obnovovat.

Spotieba PHM pii pouziti soukromého silni¢niho vozidla zaméstnancem na zadost
zaméstnavatele se vypocte z (daji o spotiebé uvedenych ve ,,velkém® nebo ,,malém*
technickém prikazu pouzitého vozidla, piipadné z Vypisu registru vozidel. Piipadné technicky
priakaz musi zameéstnanec zameéstnavateli predlozit k nahlédnuti.

Se souhlasem zaméstnance muze byt ulozena ve finanéni U¢tarné fotokopie prislusné stranky
technického prikazu. Jestlize technicky prukaz vozidla neobsahuje Gdaje o spotiebé pohonnych
hmot, pfislusi zaméstnanci nahrada vydajia za pohonné hmoty, jen pokud spotiebu pohonné
hmoty prokaze technickym prikazem vozidla shodného typu se shodnym objemem valca.
Pti urceni spotieby pohonné hmoty pouzije zaméstnavatel Udaj o spotiebé pro kombinovany
provoz podle norem Evropskych spolec¢enstvi. Neni-li tento Udaj v technickém prakazu uveden,
vypocitd zaméstnavatel spotiebu pohonné hmoty vozidla aritmetickym pramérem z (daju
v technickém prakazu uvedenych.

VSCHT Praha miize se zaméstnancem sjednat téz poskytovani nahrady za pouziti silni¢niho
motorového vozidla ve vysi odpovidajici cené jizdenky hromadného dopravniho prostiedku
dalkové piepravy v ptipade, Zze z pohledu VSCHT Praha je pouziti tohoto vozidla netGcelné.

Pouzije-li zaméstnanec k pracovni cesté soukromé silni¢ni motorové vozidlo, aniz by to bylo
s VSCHT Praha (s vedoucim zaméstnancem pracovisté) piedem dohodnuto, nepiislusi
zameéstnanci Z4dna nahrada jizdnich vydajt.

Za pouzivani soukromych motorovych silni¢nich vozidel zaméstnanct pro nékladni piepravu
se nadhrady neposkytuji. Je proto nutné vyuzivat dopravy VSCHT Praha nebo sluzeb ciziho
dopravce.



4. Prizpiasobovéani sazeb nahrad
Ministerstvo préace a socialnich véci CR stanovi vyhlagkou novou vysi sazeb stravného, novou
vysi sazeb zakladnich nahrad za pouzivani silniénich motorovych vozidel a novou vysi
pramérnych cen pohonnych hmot vzdy s Géinnosti od data vydani.
Tato informace o prizpasobovani sazeb nahrad je nasledn¢ obratem v konkrétni podobé
zohlednéna v obé&zniku VSCHT Praha.

5. Nutné vedlejsi vydaje
Néhrada prokazanych nutnych vedlejSich vydaju se hradi v plné vysi. Nutné vedlejsi vydaje
v8ak musi souviset bezprostiedné s plnénim Ukold, vyplyvajicich z pracovni cesty.
Nemuze-li zaméstnanec vysSi vydajua prokazat, poskytne mu zaméstnavatel néhradu
odpovidajici cené véci a sluzeb obvyklé v dobé a misté konani pracovni cesty.

6. Zaokrouhlovani
Zaokrouhlovani se provadi pouze u konecné (finalni) castky vyucétovani naroka a vydajt
vynalozenych v souvislosti s pracovni cestou. Vznikly doplatek nebo preplatek se zaokrouhli
na celé koruny smérem nahoru.

7. Cesty do Litvinova, Cizkovic, Kralup, Prahy, atd.
V pripadé nékolika pracovnich cest zaméstnance na pracovisté v jednom kalendarnim mésici,
neni mozné provést vyuctovani souhrnnym cestovnim piikazem, ale je nutné kazdou cestu
zucCtovat samostatné v programu OKBase.

I1l. POSKYTOVANI NAHRAD CESTOVNICH VYDAJU PRI ZAHRANICNI
PRACOVNI CESTE

Zaznam 0 pracovni cesté a jeji vyuctovani se provadi elektronicky v programu OKBase
vyplnénim ,,Navrhu* pted cestou a ,,Zpravy* k vyuctovani cesty. V nékterych piipadech lze
i nadale podat dokumenty v tisténé podobé prostiednictvim zahr. odd. (podani navrhu)
a ekonomického odboru - finanéni uétarny (vyactovani). Jde zejména o piipady, kdy se
vyskytnou technické ¢i jiné problémy ¢i poskytovatel finanéni podpory neakceptuje
elektronické podani. Tento zptisob by se vSak mél minimalizovat.

Pracovni cesta do zahrani¢i bude pro Gdely vyGctovani rozdélena na &ast po Gzemi Ceské
republiky (tuzemska pracovni cesta) a na ¢ast po Uzemi v zahrani¢i (zahrani¢ni pracovni cesta).

Rozhodnou dobou pro vznik naroku nahrad cestovnich vydaju v cizi méné je doba piechodu
statni hranice z CR do zahrani¢i, jakoz i doba ptechodu ze zahranici zpét do CR. Tyto udaje
je potiebné uvést v elektronickém formulati pro ,,Navrh* a ,,Zpravu* v programu OKBase.

Pti letecké dopravé je rozhodujici dobou doba odletu z CR a priletu letadla do CR podle
letového tadu (dolozit elektronickou letenkou), pii vlakové a autobusové dopraveé je rozhodujici
dobou piejezd hranice CR/zahr. (nutno uvést piejezd hrani¢nich prechodt i mezi vice staty),
tento Udaj je nezbytné uvést na elektronickém formulafi v programu OKBase.

1. Stravné



Za kazdy kalendarni den zameéstnanci vyslanému na zahrani¢ni pracovni cestu piislusi (pro
kazdy kalendarni den zahrani¢ni pracovni cesty se stravné pocita samostatné):

a) trva-li zahrani¢ni pracovni cesta déle nez 18 hodin stravné ve vysi zakladni sazby stravného,

b) trva-li zahrani¢ni pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejvyse vSak 18 hodin stravné ve vysi
2/3 z&kladni sazby,

C) trva-li zahrani¢ni pracovni cesta déle nez 1 hodinu, nejdéle vsak 12 hodin stravné ve vysi 1/3
zakladni sazby, nebo déle nez 5 hodin, pokud zaméstnanci vznikne na cestu na Uzemi Ceské
republiky pravo na stravné podle § 163.

d) trva-li zahranicni pracovni cesta méné nez 1 hodinu stravné ve vysi 0. V tomto ptipadé se
doba stravend mimo Uzemi CR piipocte k tuzemské ¢asti pracovni cesty.

Zahrani¢ni stravné zaméstnanci nepiislusi, pokud mu béhem zahrani¢ni pracovni cesty, kterd
trva:

a) 5 az 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatna jidla

b) 12 az 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatna jidla

Vyse zakladnich sazeb stravného je stanovena Vyhlaskou Ministerstva financi CR vydavanou
koncem roku s platnosti k 1. lednu roku nasledujiciho.

Doby stravené mimo Uzemi CR které trvaji jednu hodinu a déle p¥i vice zahrani¢nich
pracovnich cestach v jednom kalendainim dni, se pro ucely zahrani¢niho stravného scitaji.

Bylo-li zaméstnanci b&hem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto jidlo?, které ma charakter
snidané, obéda nebo veceie, na které zaméstnanec finanéné neprispiva, je zaméstnavatel
opravnén zahraniéni stravné ve vysi zakladni sazby kratit o 25% za kazdé uvedené jidlo nebo
0 35 % jde-li 0 zahrani¢ni stravné ve dvoutietinové vysi zakladni sazby, anebo o 70%, jde-li
0 zahrani¢ni stravné v tietinové vysi zakladni sazby.

2. Jizdni vydaje

Néhradu jizdnich vydaji poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci ve vysi a za podminek
stanovenych pro tuzemské pracovni cesty s tim, ze nahradu za spotiebované pohonné hmoty
v cizi méné a dolozené cené se hradi pouze za kilometry ujeté mimo uzemi CR.

Nemé-li z vaznych davodi zaméstnanec doklad o nakupu pohonné hmoty mimo Gzemi CR,
muze mu zameéstnavatel poskytnou nahradu za spotiebovanou pohonnou hmotu v cizi méné
i na zéklad¢ jeho prohlaseni o skute¢né vynalozené cené pohonné hmoty a duavodech jejiho
nedolozeni.

3. Ubytovani

VSCHT Praha hradi prokéazané vydaje za ubytovani. Zaméstnanec si hradi své ubytovani sam
za sebe, stejné tak 1 dalSi ndhrady.

* Obcerstveni, pokud nema charakter snidang, ob&da nebo veceie, podavané v prabehu cesty

(napt. v letadle) nebo v prabéhu konference, seminaie apod., nema charakter stravovani, a neni tudiz
povazovano za zajisténi ¢astecného stravovani zdarma (obcerstveni, pokud nema charakter snidang,
obé&da nebo vecete, neni piredmétem vyUlctovani sluzebni cesty a nezkracuje naroky stravného).



Doklady za ubytovani v soukromi

K prouc¢tovani doklada za ubytovani v soukromi pii zahraniéni pracovni cesté je nutné, aby
piedlozeny doklad obsahoval tyto nalezitosti:

- presné adresa ubytovatele (hlavi¢kovy papir nebo razitko),

- jméno ubytovaného zaméstnance,

- popis pronajimanych mistnosti

(napt. ¢islo pokoje, véetng, bez prislusenstvi, popt. poskytnuti snidang),

- datum ubytovani,

- cena,

- datum vystaveni dokladu,

- podpis vystavovatele dokladu.

Veskeré Udaje uvedené na dokladu musi byt citelné. Néklady na ubytovéani v soukromi
pii  zahrani¢nich pracovnich cestdch jsou omezeny maximalni c¢astkou danou
dvouapilndsobkem horni hranice stravného, ktera je stanovena piislusnou vyhlaskou
Ministerstva financi CR pro piislusny stat.

4. Nutné vedlejsi vydaje
Nahrada prokazanych nutnych vedlejSich vydaja se hradi shodn¢ s odst. 1.5

5. Cestovni ndhrady poskytované podle mezinarodni smlouvy nebo na zakladé
dohod o vzajemné vyméné zaméstnanci se zahraniénim zaméstnavatelem

Zameéstnancam vyslanym na zahrani¢ni pracovni cestu, kterym jsou cestovni nahrady
poskytovany podle mezinarodnich smluv nebo na zakladé dohod o vzajemné vyméng
zaméstnanca se zahrani¢cnim zaméstnavatelem a takeé zahrani¢nim zaméstnancam vyslanym
VSCHT Praha na zakladé dohod o vzajemné vyméné se poskytuji cestovni nahrady:

a) Zameéstnanci, kterému piislusi podle mezinarodni smlouvy nahrady cestovnich vydaji v nizsi
vysi nez podle této smérnice, poskytne zaméstnavatel cestovni nahrady ve vysi rozdilu mezi
narokem dle tohoto vynosu a cestovnimi nahradami poskytovanymi podle mezinarodni
smlouvy.

b) Zameéstnanci, kterému piislusi podle mezinarodni smlouvy nahrada cestovnich vydaji
ve stejné nebo vyssi vysi nez podle této smérnice, zaméstnavatel cestovni nahrady neposkytne.

¢) Zahraniénimu zaméstnanci, vyslanému do Ceské republiky (VSCHT Praha) na zakladg
dohody o vzdjemné vyméné zaméstnanctli, bude poskytnuto stravné za kazdy kalendéini den,
a to nejmén¢ ve vysi horni hranice stanovené v §176 odst. 1.

6. Kapesné

Rektor, dékan nebo vedouci zaméstnanec pracovisté muze zaméstnancum pied vyslanim
na zahrani¢ni pracovni cestu povolit, aby jim bylo vedle stravného poskytnuto také kapesné
Vv cizi méng, az do vyse 40% zahrani¢niho stravného za kazdy kalendaini den.

Kapesné povoluje vedouci pracovisté, dékan nebo rektor podle vyse (predpokladanych)
nakladd na pracovni cestu. U pracovni cesty, u niz vyse nakladu bez kapesného neptesahuje
50 tis. K¢, povoluje kapesné vedouci pracovisté a u pracovni cesty s ndklady bez kapesného
nad 50 tis. K& povoluje kapesné dékan nebo rektor VSCHT Praha.



7. Erasmus vyukové pobyty a Skoleni
Vyse finanéni podpory na pobytové naklady se fidi tabulkou piidélovanych stipendii a granta
programu Erasmus v aktudlnim roce na strankach http://www.naep.cz.

IV. PAUSALNI NAHRADY VYDAJU ZA PREPRAVNE MHD

1. Podminkou pro poskytnuti pausalni nahrady jsou soustavné vykonavané jizdy mezi
dvéma nebo vice misty vykonu prace.

2. Stanoveni vySe pau$alni nahrady vydajt za pouzivani MHD vychazi z pramérnych
skute¢nych vydaji minulych obdobi. Pausalni ndhrada muze &init nejvyse 50% hodnoty
mésiéni jizdenky MHD. Vys$8i pausalni nahradu, nejvySe vSak v cené piedplatni jizdenky
MHD, je mozné stanovit jen v pripadech, kdy zaméstnanec prokazatelné nepouziva MHD
k cestdm do zaméstnani a zpét.

3. Vysi pausalu schvaluje kvestor na zakladé navrhu piislusného vedouciho pracoviste.
Pokud se podminky, za kterych byly pausalni ¢astky pocitany zméni, vedouci piislusného
pracovisté je povinen piedlozit kvestorovi upraveny navrh.

4. Céstka priznané pausalni nahrady je splatna po uplynuti Gtvrtleti, za které se nahrada
poskytuje. Stanoveny pausal je kracen za neodpracované dny (za cerpani ¥adné dovolene,
pracovni neschopnost, neplacene volno atd. se zaokrouhlenim na celé K¢).

5. V ptipadg, ze je zaméstnanci pfiznana pausalni nahrada vydaji za prepravné MHD,
nelze jesté proplacet mistni jizdné v misté pravidelného pracovisté, i kdyz v prislusném
kalendarnim mésici piekroci pausalné poskytnutou ¢astku.

V. PRERUSENI PRACOVNI CESTY PRI TUZEMSKE A ZAHRANICNI
PRACOVNI CESTE

a) PreruSeni pracovni cesty z davodu na stran¢ zaméstnance musi byt dohodnuto pied
pocatkem pracovni cesty a musi byt jasné stanoveny (dohodnuty) podminky pteruseni
pracovni cesty — tzn. urcit pocatek a konec (misto a dobu) preruseni pracovni cesty
a pocatek a konec (misto a dobu) samotné pracovni cesty. Tyto Gdaje je potieba uvést
ve zprave elektronickych cest v programu OKBase, ktera slouzi k vyuctovani cesty.

b) Pfi pferuseni pracovni cesty, po kterém jiz nenasleduje vykon prace, je zaméstnavatel
povinen uhradit zaméstnanci nahradu prokazanych jizdnich vydaji pouze do vyse, kterd
by mu nalezela v piipadg, ze by k pferuSeni pracovni cesty zaméstnancem nedoslo.

V1. VSEOBECNA USTANOVENI

1. Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci zG¢tovatelnou  zalohu
az do predpokladané vyse cestovnich nahrad, pokud se zaméstnancem nedohodne,
7ze zaloha nebude poskytnuta. Z&loha se poskytuje na zakladé vyplnéného
elektronického formuléaie ,,Navrh* (tuzemsky, zahrani¢ni) v programu OKBase.

2. Pfi zahrani¢ni pracovni cest¢ miaze zaméstnavatel po dohodé se zaméstnancem
poskytnout zalohu v cizi mené.



3. Vydaje spojené s pracovni cestou mohou byt hrazeny sluzebni platebni kartou (vynos
rektora 0 pouzivani sluzebnich platebnich karet).

4. Zamg¢stnavatel se mize se zaméstnancem dohodnout na poskytnuti zlohy na zahrani¢ni
stravné v geské méné nebo v jiné méné nez je dano vyhlaskou Ministerstva financi CR
0 stanovené cizi méné pro piislusny stat, pokud je k této méné vyhlasovan kurz CNB
(vypocte se korunova hodnota zahraniéniho stravného, ta se prepocéte na dohodnutou
ménu, pouziji se kurzy CNB platné v den vypléaceni zalohy).

5. Pii poskytovani cestovnich nahrad, na které nebyla poskytnuta zaloha, se pro prepocet
mén pouziji kurzy CNB platné v den nastupu zahraniéni pracovni cesty.

6. Preplatek vraci zameéstnanec zaméstnavateli v ceské meéng.

7. Nedoplatek doplaci zaméstnavatel zaméstnanci v ceské meéng, pokud se nedohodnou
jinak.

8. Kurz pro vyGétovani zalohy — kurz CNB v den vypléaceni zalohy, piip. dolozeny kurz,
kterym byla pavodné poskytnuta meéna zaméstnancem v zahrani¢i sménéna na jinou
ménu. Pro zuctovani zalohy se pouzije kurz, kterym byla zaloha v pokladné vyplacena.
Od 1.1.2026 nevznikaji VSCHT Praha kurzové rozdily pro uéely za¢tovani zaloh v cizi
meéné pii zahrani¢nich cestach).

9. Zameéstnanec je povinen o ukoncené pracovni cesté podat zpravu tomu vedoucimu
zameéstnanci, ktery jej na pracovni cestu vyslal.

10. Zamg¢stnavatel je opravnén srazit zaméstnanci nevyuctovanou zalohu na cestovni
nahrady ze mzdy dle Zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace.

11. Zam¢stnanec je povinen pii pouziti AUV, vést evidenci doby fizeni vozidla
a bezpecnostnich piestavek (maximalni doba fizeni 4,5hodiny, povinnad piestavka
30 minut)

VIl. ZAVERECNA USTANOVENI

Jestlize se zaméstnanec se zaméstnavatelem nedohodne jinak, je zaméstnanec povinen
do 10 pracovnich dna po dni ukonéeni pracovni cesty predlozit zaméstnavateli pisemné doklady
potiebné k vylcétovani cestovnich nahrad (elektronicky v systétmu OKBase) a vratit
nevyuétovanou zalohu.

Nedohodne-li se zaméstnanec se zaméstnavatelem jinak, je zaméstnavatel povinen
do 10 pracovnich dnt ode dne piedlozeni pisemnych dokladi zaméstnancem provést
vyU¢tovani cestovnich ndhrad.

V ptipadé tiSténého podani pouZije zaméstnanec dokumenty/formuladfe, zvefejnéné
na strankach ekonomického odboru VSCHT.

V souvislosti se zavedenim elektronického vyUctovani zahrani¢nich a tuzemskych cest
v programu OKBase, bude zahajeno tzv. ptechodné obdobi od 1.3.2026 do 30.9.2026, Vv jehoz
prubéhu bude mozné vytétovat sluzebni cesty bud papirovou formou jako doposud nebo



elektronicky v programu OKBase. Elektronicka forma vyuctovani by vSak méla byt prioritou.
Prechodné obdobi mize byt dle potieby prodlouzeno.

Ing. Ivana Chvéalna
kvestor

Ptiloha 1: Prohléaseni k pouziti soukromého motorového vozidla



