Pracovni cesty, cestovni vydaje

Poskytovani cestovnich nahrad se fidi zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjich
pfedpisl, zakonem ¢&. 586/1992 Sb., odanich zpfijml, veznéni pozd&j§ich pfedpist, zakonem
€. 40/1964 Sb., ob&ansky zakonik, Pokyn ¢ D-300 ministerstva financi k jednotnému postupu
pfi uplatfiovani nékterych ustanoveni zakona ¢&. 586/1992 Sb., o danich z pfijml, ve znéni pozdéjsich
piedpisl, dale § 16 zakona &. 97/1963 Sb., o mezinarodnim pravu soukromém a procesnim, smlouvou
&. 227/1993 Sb., o vzajemném zaméstnavani ob&and sjednanou mezi Ceskou republikou a Slovenskou
republikou; smlouvou €. 330/1993 Sb., o do¢asném opravnéni k podnikani fyzickych a pravnickych osob,
které podnikaji na uzemi druhé republiky po 31. prosinci 1992, sjednanou mezi Ceskou republikou
a Slovenskou republikou a také pfislusnymi vyhlagkami Ministerstva financi.

Tato smérnice urCuje zasady pro planovani, pozadovani, schvalovani, vykonavani a vyuétovani
pracovnich cest zaméstnanci Ucetni jednotky. Jedna se o tuzemské i zahrani¢ni pracovni cesty.

Je zavazna pro vSechny zameéstnance Ucetni jednotky a podle této smérnice se postupuje téz
pfi pracovné podminénych cestach osob, s nimiz G¢etni jednotka uzaviela dohodu o pracich konanych
mimo pracovni pomér, pokud je poskytovani cestovnich nahrad v této dohodé vyslovné sjednano.

Vnitropodnikova taprava

1. Veskeré podminky pracovni cesty budou se zaméstnancem dohodnuty vzdy pfed uskute€nénim
pracovni cesty pisemnou formou, a to na formulafi Pfikaz k pracovni cesté.

2. Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu prace
mimo sjednané misto vykonu prace.

Pro mzdové uéely plati:

a) pokud ¢as strdveny na pracovni cesté jinak nez plnénim pracovnich Ukol( spada do pracovni doby
zaméstnance, povazuje se za dobu zames$kanou pro prekdzky v praci na strané zaméstnavatele,
pfi které se zaméstnanci mzda nekrati,

b) za dobu stravenou vykonem uréeného pracovniho Ukolu pfislugi zaméstnanci mzda podle ptislugnych
predpisQ, a to i tehdy, byla-li prace konana v &ase spadajicim mimo jeho normalni pracovni dobu (nad
jeji ramec).

Tuzemska pracovni cesta

1. Zakazdy kalendafni den pracovni cesty poskytne zaméstnavatel zaméstnanci stravné dle vyhlagky,
kterou kazdoroéné vydava MPSV.

2. Stravné je finanéni nahrada, ktera slouzi k vyrovnani zvy$enych vydajli na stravovani zaméstnance
béhem pracovni cesty oproti obvyklé vysi vydajl na stravovani v misté jeho pravidelného pracovisté
Ci bydlisté. Stravné proto nemusi piné kryt skute¢né vydaje za stravovani b&hem pracovni cesty.

3. Zaméstnavatel uréi zaméstnanci dopravni prostfedek, ktery ma byt pfi pracovni cesté pouzit.

Nahradu jizdnich vydajd za pouziti uréeného hromadného dopravniho prostfedku dalkové prepravy
a taxisluzby poskytne zaméstnavatel zaméstnanci v prokazané vysi.

4. Vpfipadé, Ze zaméstnanec ke sluzebni cesté pouZije soukromé motorové vozidlo, pfi vyudtovani
pouZije sazbu nahrady za pouzivani soukromého vozidla a to ve vys$i, ktera je aktualni v daném roce.

5. Cenu pohonné hmoty prokdZe zaméstnanec dokladem o nakupu, ze kterého je vzdy patrna
souvislost s danou pracovni cestou. Jestlize bude zaméstnanec prokazovat cenu pohonné hmoty
vice doklady o jejim nakupu, ze kterych je patrna souvislost s danou pracovni cestou, vypoéita
se cena pohonné hmoty prouréeni vySe nahrady aritmetickym primérem zaméstnancem
prokazanych cen.

6. Vpiipadé, Ze zaméstnanec hodnovérnym zplsobem cenu pohonné hmoty zaméstnavateli
neprokaze, pouzije zaméstnavatel pro uréeni vy$e nahrady primérnou cenu pfisluéné pohonné
hmoty stanovenou provadécim pravnim pfedpisem vydanym podle § 189 zakona &. 262/2006 Sb.,
zékonik prace.
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Spotfeba pohonné hmoty silniéniho motorového vozidla bude vypoéitdna z udaji o spotiebé
uvedenych v technickém prlikazu pouzitého vozidla, které je zaméstnanec povinen zaméstnavateli
predlozit. Pokud zaméstnance da zaméstnavateli pisemny souhlas, zaméstnavatel okopiruje
technicky prikaz a tuto kopii zaloZi do samostatné sluzky k tomu uréené.

Jestlize technicky prikaz vozidla tyto Udaje neobsahuje, pfislu$i zaméstnanci nahrada vydaju
za pohonné hmoty ato pouze vtom piipadé, Ze spotfebu pohonné hmoty prokaze technickym
prilkazem vozidla shodného typu se shodnym objemem valch.

Pfi uréeni spotfeby pohonné hmoty pouzije zaméstnavatel Gidaj o spotfebé pro kombinovany provoz
podle norem Evropskych spolegenstvi. Pokud neni tento Udaj v technickém prikazu uveden,
vypodita zaméstnavatel spotfebu pohonné hmoty vozidia aritmetickym primérem z Gdaji
v technickém priikazu uvedenych.

Jestlize zamé&stnanec pouzije pfi pracovni cesté v souladu s uréenymi podminkami dané pracovni
cesty mistni hromadnou dopravu poskytne mu zaméstnavatel ndhradu vydaji za mistni hromadnou
dopravu v prokdzané vysi.

Pokud pouzije zamé&stnanec pfi pracovni cest& mistni hromadnou dopravu v obci, ve které ma
zaméstnanec sjednano misto vykonu prace, nalezi mu tato nahrada ve vysi odpovidajici cené jizdného
platné v dobé& konani dané pracovni cesty. Vtomto pfipadé nemusi zaméstnanec jizdni vydaje
prokazovat.

Zaméstnavatel uhradi zaméstnanci nahradu vydaji za ubytovani, které zaméstnanec vynaloZil
v souladu s podminkami dané pracovni cesty, ato ve vysi, kterou zaméstnavateli prokéze. Doklad
za ubytovani bude vZdy vystaven na obchodni jméno zaméstnavatele a dale zde bude uvedeno
jméno ubytovaného zaméstnance.

Kazdy zaméstnanec doloZi doklad za ubytovani pouze za sebe, nebude nikdy hradit ubytovani
i za své kolegy, ktefi se s nim dané pracovni cesty zuc&astnili. Toto mize byt hrazeno pouze v tom
pfipadé, 2e byli ubytovani ve spole¢ném pokoji. Pak nadokladu musi byt uvedeni vSichni
zaméstnanci, ktefi byli spoleéné ubytovani.

Nutné vedlej$i vydaje vznikaji zaméstnanci v souvislosti s pracovnimi tkony na pracovni cesté, napf.
pouziti telefonu, parkovné, preprava zavazadel, pohonné hmoty.

V pfipadé, 2Ze zaméstnanec po2ada zaméstnavatel o poskytnuti zalohy na cestovni vydaje
pfi tuzemské pracovni cesté, je zaméstnavatel povinen poskytnout mu zalohu v hotovosti, a to pied
nastoupenim dané pracovni cesty. Vyplacena zaloha zlstava az do vyuétovani majetkem spole€nosti
a je nepfenosna. Nelze tedy z této zalohy hradit vydaje spolucestujicich zaméstnancu.

Poskytnuté penézni prostfedky (zaloha na pracovni cestu) nesmi byt pouzity pro kryti soukromych
vydaji béhem cesty nebo pro jiny Géel nesouvisejici s pracovni cestou.

Zameéstnanec je povinen pravdivé a Uplné informovat svého nadfizeného o pribé&hu pracovni cesty,
o ziskanych poznatcich, o zplsobu, jakym splnil stanoveny pracovni (kol, a o dosazeném vysledku.
Tyto informace budou zpracovany pisemné ve Zpravé z pracovni cesty.

Pobyt na pracovni cesté musi byt fadné vyznacen v evidenci dochazky (u THP v pracovnim vykaze
a u délnické profese v pracovnich listcich). Volny ¢as béhem pracovni cesty (€as spadajici mimo
bé&Znou pracovni dobu cestujiciho zaméstnance) se povazuje za souéast pracovni cesty pro uéely
vyuétovani cestovnich nahrad.

Vyuétovani pracovni cesty
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Zaméstnanec je povinen do 30 pracovnich dnil po ukon&eni pracovni cesty predlozit zaméstnavateli
pisemné doklady potfebné k vyuétovani pracovni cesty, pravdivé uvést veskeré nezbytné udaje
potfebné k provedeni vydétovani dané pracovni cesty a také vrétit nevydcétovanou (nespotfebovanou)
zalohu. Castka, kterou ma zaméstnanec zaméstnavateli vratit v ¢eské méné, se zaokrouhli na celé
koruny smérem nahoru

Pfi vyuétovani zalohy pouzije zaméstnavatel zaméstnancem dolozeny kurz, kterym byla poskytnuta
ména v zahrani¢i sménéna na jinou ménu, a kurzy vyhlasené Ceskou narodni bankou a platné v den
vyplaceni zalohy.

Zaméstnavatel je povinen do 10 pracovnich dni ode dne predlozeni pisemnych dokladli provést
vyuétovani pracovni cesty zaméstnance a uspokojit jeho naroky.
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