UOCHB &
10CB PRAGUE

Smeérnice S2022-09
31. prosince 2022

Vysilani pracovnikl na pracovni cesty a cestovni nahrady

oddil I.
Obecné informace

Cl. 1
Uvod

1. Ustav organické chemie a biochemie AV CR, v.v.i. (dale jen ,zaméstnavatel’) vysila
zaméstnance na pracovni cesty v souladu se zakonem €. 262/2006 Sb., Zakonik prace (ZP), ve
znéni pozdéjSich predpisu.

2. Pracovni cestou se rozumi (§ 42 odst. 1 ZP) Casové omezené vyslani zaméstnance
zaméstnavatelem k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace. Zaméstnavatel maze
vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potfeby na pracovni cestu jen na zakladé dohody s nim.
Zameéstnanec na pracovni cesté kona praci podle pokynt vedouciho zaméstnance, ktery ho na
pracovni cestu vyslal.

3. Vysila-li zaméstnavatel zaméstnance na pracovni cestu (§ 42 odst. 2 ZP) k pInéni svych ukolu
do jiné organizaCni slozky (k jinému zaméstnavateli), muze povéfit jiného vedouciho
zaméstnance (jiného zaméstnavatele), aby zaméstnanci daval pokyny k praci, popfipadé jeho
praci organizoval, fidil a kontroloval; v povéreni je tfeba vymezit jeho rozsah. S povéfenim podle
véty prvni musi byt zaméstnanec seznamen. Vedouci zaméstnanci jiného zaméstnavatele vSak
nemohou vic¢i zaméstnanci jménem vysilajiciho zaméstnavatele pravné jednat.

4. Zaméstnavatel vysila pracovniky na tuzemské a zahranicni pracovni cesty.

5. Zahrani¢ni pracovni cestou (§ 154 ZP) se rozumi cesta konana mimo Gzemi CR. Dobou
rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydaja v cizi méné je prechod
statni hranice CR, kterou oznami zaméstnanec zaméstnavateli, nebo odletu a pfiletu letadla pfi
letecké prepravé.

6. Podminky (§ 153 ZP), které mohou ovlivnit poskytnuti a vysi cestovnich nahrad, zejména dobu
a misto nastupu a ukonceni cesty, misto plnéni pracovnich ukoll, zpisob dopravy a ubytovani,
ur€i pfedem pisemné zaméstnavatel; pfitom pfihlizi k opravnénym zajmim zameéstnance.

Cl. 2
Schvalovani pracovni cesty

1. Vyslani zaméstnance na pracovni cestu a zpusob jejiho provedeni schvaluje nadfizeny
pracovnik zaméstnance.

2. Vyslani zaméstnance na zahrani¢ni pracovni cestu a zpUsob jejiho provedeni schvaluje feditel
na navrh nadfizeného pracovnika zaméstnance.

3. Vyslani na zahrani¢ni pracovni cestu dale schvaluje nositel zdroje financovani a ekonomicky
usek.

4. Pro schvaleni zahrani¢ni pracovni cesty se pouzije formular ,Pfikaz k pracovni cesté”.



1.

Cl.3
Jizdni doklady a ubytovani

Zaméstnavatel nezajiStuje centralné jizdni doklady a ubytovani.

oddil II.
Druhy cestovnich nahrad pfi pracovni cesté nebo pii cesté mimo pravidelné pracovisté

CL4a
Jizdni vydaje

Nahrada jizdnich vydaju (§ 157 odst. 1 ZP) za pouziti uréeného hromadného dopravniho
prostfedku dalkové prepravy poskytne zaméstnavatel zaméstnanci v prokazané vysi.

Pouzije-li zaméstnanec (§ 157 odst. 2 ZP) na zakladé prfedchoziho pisemného souhlasu feditele
silnicni motorové vozidlo, s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, pfislusSi mu
nahrada jizdnich vydaju ve vysi odpovidajici cené jizdného za prostfedek hromadné dopravy.
Pouzije-li zaméstnanec (§ 157 odst. 3 ZP) na zadost zaméstnavatele silni¢ni motorové vozidlo,
s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, pfisludi mu za kazdy 1 km jizdy zakladni
nahrada a nahrada vydaju za spotfebované pohonné hmoty.

.V pfipadé pouziti silnicniho motorového vozidla podle odstavce 3. vypocita zaméstnavatel vySi

nahrady nasledovné:

a) spotfebu pohonné hmoty silniéniho motorového vozidla vypocita z udaju o spotiebé
uvedenych v technickém prukazu (dale jen , TP*) pouzitého vozidla, ktery je zaméstnanec
povinen predlozit. Jestlize TP vozidla tyto udaje neobsahuje, pfisluSi zaméstnanci
nahrada vydaji za pohonné hmoty, jen pokud ji prokaze TP vozidla shodného typu se
shodnym objemem valcu. P¥i uréeni spotfeby pohonné hmoty se pouzije udaj o spotfebé
pro kombinovany provoz podle norem ES. Neni-li tento udaj v TP uveden, vypocte se
spotfeba pohonné hmoty aritmetickym primérem z udaja v TP uvedenych;

b) nahrada za spotfebované pohonné hmoty se vypocéte nasobkem ceny a mnozstvi
pohonné hmoty. Cenu pohonné hmoty prokazuje zaméstnanec dokladem o nakupu, ze
kterého je patrna souvislost s pracovni cestou, tj. pfed cestou, nebo v prubéhu cesty.
Jestlize zaméstnanec hodnovérnym zplsobem cenu neprokaze, pouzije se pro uréeni
vyS$e nahrady primérna cena pfislusné pohonné hmoty stanovena provadécim pravnim
pfedpisem vydanym Ministerstvem prace a socialnich véci podle § 189 Zakona,

c) sazba zakladni nahrady za 1 km jizdy se pouzije v souladu s provadécim pravnim
pfedpisem vydanym Ministerstvem prace a socialnich véci podle § 189 Zakona.

Za pouziti dopravniho prostfedku po ukon&eni pfredem dohodnutého preruseni cesty z divodu
na strané zaméstnance, po které jiZ nenasleduje vykon prace, uhradi zaméstnavatel nahradu
jizdnich vydaju pouze do vySe, ktera by nalezela zaméstnanci v pfipadé, ze by k preruseni
pracovni cesty nedosSlo. Podobné se postupuje pfi pfedem dohodnutém pferuSeni cesty
z divodu na strané zaméstnance pred vykonem prace.

Pfi poskytnuti nahrad jizdnich vydajd za pouZziti MHD pfi pracovnich cestach v obci, ve které ma
zaméstnanec sjednané misto vykonu prace, poskytuje zaméstnavatel nahrady ve vysi



odpovidajici cené jizdného platné v dobé konani pracovni cesty, aniz by zaméstnanec musel
jizdni vydaje prokazovat. Jestlize je misto vykonu prace v pracovni smlouvé sjednano Sifeji,
povazuje se pro ucely cestovnich nahrad za pravidelné pracovisté obec, ve které nejCastéji
zacCinaji pracovni cesty, tj. Praha.

CL5
Nahrada vydajl za ubytovani

1. Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci nahradu vydaji za ubytovani, které vynalozil v souladu
s podminkami cesty, a to ve vysi, kterou zaméstnanec prokaze.

2. Po dobu pfedem dohodnutého pFeruSeni pracovni cesty z divodu na strané zaméstnance
nehradi zaméstnavatel zaméstnanci nahradu za ubytovani, i kdyZz musel zaméstnanec
s ohledem na podminky pracovni cesty nebo ubytovaci sluzby vydaje za ubytovani hradit.

Cl.6
Stravné a kraceni stravného

1. Za kazdy kalendafni den pracovni cesty poskytne zaméstnavatel zaméstnanci stravné
v minimalni vysi stanovené provadécim pravnim pfedpisem vydanym Ministerstvem prace
a socialnich véci podle §189 ZP.

2. Bylo-lizaméstnanci (§ 163 odst. 2 ZP) béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter
snidané, obéda nebo vecefe, na které zaméstnanec financné nepfispiva, krati zaméstnavatel
stravné za kazdé uvedené jidlo o hodnotu:

a) 70 % zakladni sazby, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 35 % zakladni sazby, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin,
c) 25 % zakladni sazby, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

3. Je-lizaméstnanec (§ 163 ZP) vyslan na pracovni cestu do mista svého bydlisté, které je odliné
od mista vykonu prace nebo pravidelného pracovisté, pfislusi mu stravné pouze za cestu do
mista jeho bydlit&, a zpét a za dobu vykonu prace v tomto misté.

4. Doba rozhodna pro pravo zaméstnance na stravné v pfipadé dohodnutého pferuseni pracovni
cesty z ddvodu na strané zaméstnance kon¢i ukon€enim vykonu prace, nebo jinym pfedem
dohodnutym zpUisobem a po preruseni pracovni cesty zaCina souasné se zaCatkem vykonu
prace, nebo jinym pfedem dohodnutym zptsobem.

CL7
Nahrada nutnych vedlejsich vydaju

Zameéstnavatel (§164 ZP) poskytne zaméstnanci nahradu nutnych vedlejSich vydaja, které mu
vzniknou v pfimé souvislosti s pracovni cestou, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze.

Oddil lil.
Cestovni nahrady pfi zahraniéni pracovni cesté



Cl. 8
Jizdni vydaje

1. Nahradu jizdnich vydaji poskytne zaméstnavatel zaméstnanci ve vySi a za podminek
stanovenych v Cl. IV odstavce 1 az 5 s tim, Ze nahradu za spotfebovanou pohonnou hmotu v cizi
méné a doloZenou v cizi méné je povinen uhradit jen za kilometry ujeté na Gzemi mimo CR.

2. PouZiti taxi schvaluje feditel.

CL9
Nahrada vydajl za ubytovani

Nahradu vydaju za ubytovani, které zaméstnanec vynalozil v souvislosti s podminkami zahranic¢ni
pracovni cesty, poskytne zaméstnavatel za podminek stanovenych v Cl. 5.

Cl. 10
Zahranicni stravné a kraceni

1. Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci pfi zahraniéni pracovni cesté zakladni sazbu stravného
Vv Cizi méné stanovenou v souladu s § 170 odst. 2 ZP a provadécim pravnim pfedpisem vydanym
Ministerstvem prace a socialnich véci podle §189 Zakona.

2. Stravné a kapesné (§ 170 odst. 3 ZP) se v zavislosti na délce pobytu mimo tizemi CR poskytuje
nasledovné:

a) pfi délce pobytu mimo uzemi CR v trvani 1-12 hodin za kalendafni den se poskytne 1/3
zakladni sazby, stejné se krati i maximalni vySe kapesného,

b) pfi délce pobytu mimo tzemi CR v trvani 12—18 hodin za kalendafni den se poskytnou
2/3 z&kladni sazby, stejné se krati i maximalni vySe kapesného,

c) pfi délce pobytu mimo uzemi CR v trvani vice nez 18 hodin za kalendaini den se
poskytne stravneé ve vySi zakladni sazby a kapesné aZ do vySe zakladni sazby.

3. Bylo-li zaméstnanci (§ 170 odst. 5 ZP) béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto jidlo, které
ma charakter snidané&, obéda nebo vecefe, na které zaméstnanec finanéné nepfispiva, krati
zaméstnavatel stravné za kazdé uvedené jidlo o hodnotu:

a) 70 % zakladni sazby, trva-li cesta minimalné 1 hodinu a maximalné 12 hodin,
b) 35 % zakladni sazby, trva-li cesta maximalné 18 hodin,
c) 25 % zakladni sazby za kazdé poskytnuté jidlo, trva-li cesta vice nez 18 hodin.

4. Je-li zaméstnanec (§ 170 odst. 4 ZP) vyslan na zahrani¢ni pracovni cestu do mista svého
bydlisté, které je odliSné od mista vykonu prace nebo pravidelného pracovisté, pfisludi mu
stravné pouze za cestu do mista jeho bydlisté a zpét a za dobu vykonu prace v tomto misté.

5. Doba rozhodna pro pravo zaméstnance na zahranicni stravné v pfipadé dohodnutého preruseni
pracovni cesty z davodu na strané zaméstnance kon¢i ukon€enim vykonu prace, nebo jinym
pfedem dohodnutym zplsobem a po pferuSeni pracovni cesty zacina souasné se zacatkem
vykonu prace, nebo jinym pfedem dohodnutym zptsobem.



Cl. 11
DalSi cestovni nahrady

Zameéstnavatel (§ 180 ZP) muze zaméstnanci poskytnout kapesné do vyse 40 % zahrani¢niho
stravného.

. VySi tohoto kapesného ur€i pfed nastupem cesty feSitel projektu, zejména ve vazbé na financni
moznosti projektu.

Cl.12
Pojisténi

Pojisténi zaméstnance vyslaného na pracovni cestu je zajisténo hromadné na zakladé smlouvy
uzaviené mezi zaméstnavatelem a pojistovnou.

CL. 13
Zaloha na cestovni nahrady a jeji vyucétovani

Zaméstnavatel (§ 183 odst. 1 ZP) je povinen poskytnout zaméstnanci zuc¢tovatelnou zalohu az
do pfedpokladané vySe cestovnich nahrad, pokud se zaméstnancem nedohodne, Ze zaloha
nebude poskytnuta.

Zaméstnance, ktefi nedisponuji sluzebni platebni kartou, vybavi ekonomicky usek pied
nastoupenim cesty Sekem na vybér valut nebo K¢, a to podle dohody se zaméstnancem.

Po dohodé se zaméstnancem miize zaméstnavatel poskytnout zalohu i v Eeské nebo jiné méné,
nez je uvedena v provadécim predpisu v souladu s ustanovenim § 183 odst. 2 ZP.

Jestlize se zaméstnanec se zaméstnavatelem (§ 183 odst. 3 ZP) nedohodne jinak, je
zaméstnanec povinen do 10 pracovnich dnl po dni ukon€eni pracovni cesty predlozit
zaméstnavateli pisemné doklady potfebné k vyuctovani cestovnich nahrad a vratit
nevyucétovanou zalohu.

Nedohodnou-li se u€astnici jinak (§ 183 odst. 5 ZP), je zaméstnavatel povinen do 10 pracovnich
dnG ode dne predloZeni pisemnych dokladli zaméstnancem provést vyuctovani cestovnich
nahrad.

Cl. 14
Pouziti kurzt

Pro ur€eni korunové hodnoty zahrani¢niho stravného (§ 183 odst. 2 ZP) a ¢astky zahrani¢niho
stravného v dohodnuté méné v pfipadé, ze byla poskytnuta zaloha, se pouziji kurzy vyhlasené
Ceskou narodni bankou a platné v den vyplaceni zalohy.

Pfi poskytnuti cestovnich nahrad (§ 184 ZP), na které nebyla poskytnuta zaloha, se pro pfepocet
mén pouzije kurz vyhlaSeny Ceskou narodni bankou platny v den nastupu na zahraniéni
pracovni cestu.



Cl. 15
Stravné pri prijeti spolupracovnika (hosta) ze zahranici

Jestlize zaméstnavatel sjedna v pisemné dohodé s hostem Ci dohodé o vzajemné vyméné
zaméstnanc( (§ 188 zakona), Ze bude hostu vyslanému do CR poskytovat stravné, poskytne jej
ve vySi dvojnasobku horni hranice zakladniho stravného stanoveného provadécim pravnim
predpisem vydanym Ministerstvem prace a socialnich véci podle §189 ZP a kapesné az do vyse
40 % ureného stravného.

Cl. 16
Zaver

Zameéstnanec je povinen vykonat pracovni cestu zplsobem, jakym byla schvalena a v uréeném
terminu. Kazda zména je pfedmétem dalSiho schvalovani.

Zahranicni i tuzemska pracovni cesta musi byt provedena nejhospodarnéjSim zptsobem. Pouziti
silniéniho vozidla povoluje, nebo nafizuje pouze feditel.

Zameéstnanec je povinen dolozit veSkeré doklady k vyuc¢tovani do 10 pracovnich dnl po ukonceni
cesty, neni-li dohodnuto jinak.

. Administrativni zpracovani a vyuétovani pracovnich cest provadi specializovani pracovnici
ekonomického useku.

Tato smérnice nabyva ucinnosti 1. ledna 2023 a nahrazuje smérnici 3/2013 ze dne 12. Cervna

2013.

prof. RNDr. Jan Konvalinka, CSc.
feditel ustavu



