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Pracovni cesty

Poskytovani cestovnich ndhrad pro Zaméstnance Vysoké skoly ekonomické v Praze se fidi zakonem
€. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni (dale jen "zakon"), SR 07/2008 "Kontrolnim radem"
v platném znéni, SR 06/2008 "Systémem fizené dokumentace", v platném znéni a dale touto
smérnici. Pokud vysilana osoba neni v zaméstnaneckém poméru s VSE, je nutno uzaviit Dohodu
o cestovni nahradé, kterd je obsazend ve formuldfi Cestovni pfikaz. Vyjimkou mohou byt pouze
smluvni ucelové dotace, konkrétné uvadéjici vySi narokl studenta &i Zaméstnance (zpravidla
Ucelové pfrispévky od zahrani¢nich nadaci, cesty financované vrdmci ziskanych zahrani¢nich
projektd apod.).

Ustanoveni této smérnice jsou zavazna pro viechny Zaméstnance VSE a osoby, které maji uzavfenu
dohodu o cestovnich ndhradach dle § 1746 Obcdanského zakoniku. Pracovni cesty osob (véetné
dohod dle § 1746 Obc&anského zakoniku) vysilanych VSE na tuzemské a zahrani¢ni cesty jsou
evidovany v intranetové aplikaci personalniho IS ,,Cestovni pfikazy“ pfistupné vSem Zaméstnanclim
a registrovanym externim osobam v HR portdlu. Veskeré vypocty a kalkulace obsazené v aplikaci
jsou v souladu s aktualnim znénim pfislusné legislativy. Postup zpracovani cestovnich doklad(
v aplikaci a souvisejici procesy jsou popsany v dokumentaci na vySe uvedené adrese. Tiskové
vystupy aplikace (Cestovni prikaz a Vyuctovani) slouzi jako zakladni dokumenty k vyslani
Zaméstnance na pracovni cestu a k vyGctovani jeho narok(l vigi VSE plynouci z prokdzanych
cestovnich vydaja.

Za pracovni cestu je povazovana doba od ndstupu zaméstnance na cestu k vykonu prace do jiného
mista, neZ je jeho pravidelné pracovisté, véetné vykonu prace v tomto misté, do ndvratu
Zameéstnance z této cesty. V pfipadé, Ze je v Cestovnim prikazu uvedeno misto za¢atku nebo konce
cesty Praha, tak je za toto misto povazovano libovolné misto v Praze (napf. misto pracovisté, misto
bydlisté apod.)

Pravidelné pracovisté — misto vykonu prace, ve kterém Zaméstnanec pravidelné plni své pracovni
povinnosti a jeZ je sjednané v pracovni smlouvé. Pokud ma Zaméstnanec na zakladé dohody o
pracovni ¢innosti nebo dohody o provedeni prace provést pracovni kol v misté mimo obec pobytu,
muze s nim byt vdohodé sjedndna i nahrada za jizdni vydaje za cestu z obce pobytu do mista vykonu
prace. Obé tato mista (odkud-kam) musi byt v dohodé vyslovné uvedena.

Osoba vysilana — Zaméstnanec, student & externi spolupracovnik vysilany VSE na tuzemskou nebo
zahranicni cestu. VSechny cesty vysilanych osob jsou evidovany v aplikaci Cestovni pfFikazy.

Osoba pfijimana — externi spolupracovnik (hostujici profesor, vyznamny ucastnik odbornych a
spoleéenskych akci pofadanych VSE), kterému jsou z prostfedkd VSE hrazeny prokazané cestovni
vydaje. Naroky osob pfijimanych jsou uplatnény formou vyucétovani (viz Ostatni ustanoveni).

Cestovni prikaz (ddle jen CP) —doklad, kterym organizace vysila Zaméstnance, studenta ¢i externiho
spolupracovnika na tuzemskou nebo zahrani¢ni pracovni cestu. Obsahuje zdkladni informace o
pldnované cesté véetné predpokladanych ndkladi a zdroje financovani.

Vyucétovanim cestovniho prikazu se rozumi doklad, kterym vyslana osoba predkladda naroky plynouci
z uskute¢nénych vydaji béhem pracovni cesty a dalSich skutecnosti.

Vydaj je povaZovan za prokazany v pripadé doloZeni dokladu o jeho Uhradé nebo vypisu z
bankovniho uctu (v pfipadé uhrady platebni kartou nebo prevodem z bankovniho Uctu).
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Poskytovani nahrad pf¥i tuzemské a zahranicni pracovni cesté

Stravné stanovené touto smérnici je narokové a jeho vypocet se fidi zakonem €. 262/2006 Sb.,
zakonik prace a dalSimi provadécimi predpisy. V aplikaci Cestovni prikazy je pro korektni
vypocet stravného nutné uvadét presné casy zahajeni, pribéhu a ukonceni pracovni cesty dle
jizdniho/leteckého radu. Pokud byla cestovateli poskytnuta bezplatnd strava (charakteru
snidané, obéd nebo vecefe) vramci pracovni cesty (napf. jako soucast ubytovani nebo
konference), je cestovatel povinen narok na stravné zkratit.

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

Za pouziti prostfedku meziméstské verejné vlakové, letecké a autobusové hromadné dopravy
nalezi Zaméstnanci ndhrada do vySe prokazanych vydaja. Vydaje na méstskou hromadnou
dopravu mimo obec pravidelného pracovisté Zaméstnance jsou uznatelné pouze do vyse
prokazanych vydaju. Jiny zplsob dopravy nez vySe uvedeny vyZaduje predchozi souhlas ptikazce
operace po dohodé se spravcem rozpoctu.

Pouziti vlastniho silnicniho motorového vozidla pfi pracovni cesté je nutné pred kazdou
pracovni cestou schvalovat na formulafi ,Souhlas s pouzitim vlastniho vozidla pro pracovni
cestu” (ptiloha ¢. 18, dale jen Souhlas), ktery je spolu se schvalenym CP odevzdavan
na Ekonomicky odbor (dale jen EQ). Kopie technického prikazu a platné smlouvy o havarijnim
pojisténi (v ptipadé zahraniéni pracovni cesty o havarijnim pojisténi platném i pro cesty do
zahrani¢i) sta¢i predkladat pouze pred prvnim pouZitim vozidla a déle pfi jejich zméné. Skoleni
odborné zpusobilosti Fidi¢l je nutné absolvovat pres LMS Moodle a jeho platnost je 1 rok.

Pfi pouziti vlastniho silniéniho motorového vozidla Zaméstnanci pfislusi nahrada prokdzanych
jizdnich vydaji ve vysi amortizace vozidla podle vzdalenosti ujeté béhem pracovni cesty
a spotfeby pohonnych hmot (dale jen PHM) kalkulované z ceny PHM a kombinované spotieby
uvedené v technickém prlikazu vozidla. Cenu PHM Zaméstnanec prokazuje dokladem o nakupu
PHM provedeném béhem pracovni cesty nebo pred jejim za¢atkem v den zahajeni pracovni
cesty (pfi vice nakupech PHM béhem pracovni cesty je cena vypocitdna jako aritmeticky
pramér). V pfipadé, ze Zaméstnanec neprokdze cenu nakupem PHM, je cena PHM urcena
uredné dle vyhlasky MPSV.

PouZzije-li Zaméstnanec k pracovni cesté vlastni vozidlo (na zakladé schvaleného Souhlasu)
a nepozaduje nahradu prokdzanych jizdnich vydajd, mlze pozadat o nahradu v prokazatelné
vysi vefejné hromadné dopravy na zakladé dokladu od dopravce ¢i z vetfejné dostupnych zdroj(.

Za pouzivani vlastnich motorovych silni€nich vozidel zaméstnancl VSE pro nékladni pfepravu se
nahrady neposkytuji. Pro zajisténi nakladni dopravy je nutné vyuzivat sluzeb autodopravy VSE
nebo ciziho dopravce v souladu s internimi postupy VSE.

Osoba vysilana na zahraniéni pracovni cestu ma moznost pozadat EO o zabezpedeni cestovnich
dokladi (mezinarodni letenky a jizdenky). Komunikace pro vybaveni cestovnich dokladl
probihd vyhradné pres skolni emailovou schranku Zaméstnance a emailovou schranku
cestaky@vse.cz. O mezindrodni letenku ¢i jizdenku je nutné pozddat nejpozdéji do 10
pracovnich dnt (u cest do zamofi alespon 1 mésic) pred nastupem na zahranic¢ni pracovni cestu.
Podminkou pro zajisténi mezinarodnich cestovnich dokladd je schvaleny CP odevzdany na EO.

Nahrada nutnych vedlejsich vydaji se hradi pouze do vyse prokazanych vydajd Zaméstnancem.
Vedlejsi vydaje vSak musi bezprostredné souviset s plnénim ukoll vyplyvajicich z pracovni cesty.

Spravce rozpoctu po dohodé s prikazcem operace mlize Zaméstnancim vyslanym na zahranic¢ni
pracovni cestu poskytnout vedle stravného také kapesné, a to v cizi méné, az do vyse 40 %
pfiznaného stravného.
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Pojisténi zahrani¢nich pracovnich cest zajistuje EO dle podminek uvedenych na webu
EQ/Cestovni pojisténi zahranic¢nich pracovnich cest zaméstnanct VSE.

V pfipadé uhrad vcizi méné pfi zahrani¢ni pracovni cesté bude cestovateli proplacena
adekvatni ¢astka v K&, a to bud dle doloZzeného sménného kurzu cestovatelem (ze sménarny
nebo vypisem z U¢tu) nebo dle kurzu CNB ke dni zah&jeni pracovni cesty nebo ke dni poskytnuti
zalohy v cizi méné, byla-li poskytnuta.

Ostatni ustanoveni k pracovnim cestam

Osoby bez pracovniho poméru (studenti, externi spolupracovnici apod.) ziskaji ptistup
do aplikace ,Cestovni ptikazy“ nazakladé formuldfe ,Zadost o zaloZeni externi osoby
do persondlniho systému” (pfiloha ¢. 19) schvaleného vedoucim pfislusného pracovisté, se
kterym cesta vécné souvisi.

Pozada-li Zaméstnanec organizaci o poskytnuti zdlohy na prfedpokladané vydaje na zahrani¢ni
pracovni cesté, je organizace povinna tuto zalohu poskytnout. PfedloZzenim poZadavku se
rozumi doruceni schvaleného cestovniho pfikazu na EO, a to nejpozdéji 14 dni pfed ndstupem
na pracovni cestu. Zalohy na zahraniéni pracovni cesty jsou poskytovany nasledujicimi zpUsoby:

° bankovnim pfevodem na ucet vysilaného zaméstnance;
° hotovostni valutovou zalohou — pobo¢ka Ceské spofitelny (dale jen CS).

Termin moznosti vyzvednuti bankovniho Seku pro valutovou zdlohu je Zaméstnanci sdélen
prostfednictvim elektronické posty na jeho skolni emailovou adresu. V pfipadé neuskutecnéni
pracovni cesty je Zaméstnanci odpovidajici ¢astka poskytnuté zalohy strzena pfi vyplaté mezd.
Pokud nebude mozné c¢astku zalohy strhnout ve vyuctovani mezd, bude vyslana osoba vyzvéna
EO k vraceni zalohy na bankovni Géet VSE.

Osoba vysilana je povinna do 10 pracovnich dnli po ukonéeni pracovni cesty predlozit schvalené
Vyucétovani pracovni cesty vyplnéné prostrednictvim aplikace Cestovni prikazy, a to vcetné
pfislusnych dokladl v pfiloze. V pripadé nedodani vyuctovdni ve stanoveném terminu bude
cestovni prikaz stornovan a pripadna poskytnutd zaloha bude zaméstnanci srazena ze mzdy. EO
nejpozdéji do 10 pracovnich dnl ovéfi spravnosti veskerych nalezZitosti Vyuctovani pracovni
cesty a zuctuje vznikly narok v nejblizSim mozném vyplatnim terminu mezd.

Naroky podle zakona muze organizace poskytnout icizim osobam, ato bud' nazakladé
uzaviené dohody o pracovni ¢innosti nebo dohody o provedeni prace, nebo uzaviené dohody
podle § 1746 Obcanského zakoniku. V praxi Ize téchto dohod vyuZit napf. pfi jizdnich nahradach
prednasejicich, navstévach konzultantl, ucastnik( oponentnich fizeni apod. Cestovni vydaje
hrazené osobdm pfijimanym na VSE jsou vyGcétovany na formulafi ,Dohoda o cestovnich
nahradach pro ptrijeti” (pfiloha €. 20) s presnou specifikaci poskytovanych nahrad.

Zaméstnanec je povinen o ukon&ené pracovni cesté podat zpravu tomu pracovnikovi VSE, ktery
jej na sluzebni cestu vyslal. Pisemna forma zpravy je nutna v pripadé, Ze si ji tento pracovnik
vyzada.

Osoba vysilana je povinna bez zbyte¢ného odkladu oznamit Zaméstnavateli zménu skutecnosti,
ktera je rozhodna pro poskytnuti cestovni ndhrady.
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