Kvestor vydal na zdkladé § 11 odst. 1 pism. a) zdkona &. 111/1998 Sb., o vysokych $koldch a o zméné a doplnéni
dalsich zdkonU (zékon o vysokych skoldch), ve znéni pozdéjsich pfedpisU, a ddle na zdkladé ustanoven (&l 5 ve
spojeni' s ¢l. 6 Statutu Vysoké skoly uméleckoprimyslové v Praze Ucéinného od 1. 12. 2011 tuto smérnici.

Vysokd skola uméleckoprimyslova v Praze

Smeérnice kvestora ¢.1 /2024
Véc: Stanoveni cestovnich ndhrad pro rok 2024
PUsobnost pro : V8echny Utvary VSUP
Uginnost od : 1.1.2024

Vypracoval : Ing. lIvana Novdkovd

Smeérnice pro stanoveni cestovnich ndhrad pro rok 2024
Dle Zdakoniku prdace &. 262/2006, vyhlasky MPSV &. 398/2023, Uéinnost od 1.1.2024

R Pracovni cesty - Uvod

¢ Pracovnici, ktefi jsou oprdvnéni k nafizovani a schvalovdni pracovnich cest:
rektor, prorektofi, kvestor, vedouci projekts
e Mozny zpUsob pfepravy na pracovnich cestdch: firemni automobil, soukromy automobil,
hromadnd doprava, taxisluzba.
e Pravidla pro poskytovdni zdaloh na sluzebni cesty:
pracovnik obdrzi pfed cestou zdlohu v cizi méné nebo v K¢&
e Lhity zaméstnancu pro pfedlozeni vyuétovdni pracovnich cest:
do 10 pracovnich dnU po dni ukonéeni pracovni cesty musi byt predlozeny zaméstnavateli
pisemné doklady potifebné k vyuctovdni pracovni cesty a téz vratit nevyictovanou zdalohu.
e Lhity zaméstnavatele pro vyuétovani:
do 15 pracovnich dnU ode dne predlozeni pisemnych dokladd provést vyuétovdni pracovni
cesty zaméstnance a uspokojit jeho ndroky.
e Formdini podoba vyuétovdni (formuldfe jsou pfilohou této smérnice):
- formuldf pro tuzemské sluzebni cesty: ,Cestovni piikaz"
- formuld&F pro zahraniéni sluzebni cesty: ,Formuldf pro zahraniéni pracovni cestu”
- formuldéf ,Cestovni pfikaz pro studenta VSUP"
- formuldf pro pouziti soukromého automobilu: ,Zddost o uzavieni dohody pro pouziti
soukromého motorového vozidla ke sluzebni cesté”
Cestovni pFikaz obsahuje tyto Udgje:
- misto ndstupu na pracovni cestu (misto, den, hodina; u zahraniéni pracovni cesty: pfechod
&eské statni hranice, pfi letecké pfepravé odlet letadla podle letového Fadu),
- misto vykonu prdce,
- Ucel a prdbéh cesty,
- dobu trvani,
- zpUsob dopravy
- ukonéeni pracovni cesty (misto, den, hoding; u zahraniéni pracovni cesty: pfechod ¢eské
statni hranice, pfi letecké prepravé prilet letadla podle letového fadu),
- dalsi podminky pracovni cesty,
- podpisy zaméstnance a zaméstnavatele pfi vysldni na sluzebni cestu a pfi jejim vyuctovdani
navic podpis osoby odpovédné za vyucétovdni pracovni cesty a kontrolu.
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I. Cestovni ndhrady pii tuzemské pracovni cesté nebo pri cesté mimo
pravidelné pracovisté

STRAVNE

Stravné pfi tuzemské pracovni cesté upravuje zdkon &. 262/2006 Sb., zakonik prdce a vyhldska
MPSV v aktudinim znéni. Za kazdy den pracovni cesty ndlezi zaméstnanci stravné v tomto dni
ve vysi:

délka trvani prac.cesty sazba

5 -12 hodin 145,- K&
12 - 18 hodin 220,- K¢
nad 18 hodin 350,- K&

Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které md charakter snidané, obéda
nebo vecere, na které zaméstnanec finanéné nepfispivd, je zaméstnavatel opravnén za kazdé
uvedené jidlo stravné kratit o hodnotu:

a) 70% stravného, trva-li pracovni cesta 5 - 12 hodin
b) 35% stravného, trvda-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle véak 18 hodin
c) 25% stravného, trvda-li pracovni cesta déle nez 18 hodin

Pracovni cestou se rozumi doba od ndstupu zaméstnance na cestu k vykonu prdce do jiného
mista, nez je jeho pravidelné pracovisté, véetné vykonu prdce v tomto misté, do ndavratu
zaméstnance z této cesty.

Pravidelnym pracovistém se rozumi misto dohodnuté se zaméstnancem, neni-li takové misto
dohodnuto, je pravidelnym pracovigtém misto vykonu prdce sjednané v pracovni smlouvé (mize
to byt obec, konkrétni misto pracoviété, ve zdOvodnénych pfipadech i misto pobytu).

Cestovni ndhrady je mozné zaméstnanci, ktery kond pro zaméstnavatele prdaci na zdkladé dohod
o pracich konanych mimo pracovni pomér, poskytnout. Md&-li zaméstnanec podle dohody o
provedeni prdce vykonat pracovni Ukol v misté mimo obec bydlisté, ma prdvo na cestovni
ndhrady, i kdyz neni sjedndno misto pravidelného pracovisté. U dohod o pracovni ¢innosti musi
byt sjedndno pravidelné pracovisté zaméstnance.

Cestovni ndhrady je mozné poskytnout téz na zdkladé uzaviené dohody podle §51 ob&anského
zdkoniku.

Obcderstveni, pokud nemd charakter snidané, obéda nebo vecéefe, poddvané v pribéhu cesty
(napt. v letadle) nebo v pribéhu konference, semindfe apod., nemd charakter stravovdni a neni
tudiz povazovdno za zdjisténi c¢dstec¢ného stravovdni zdarma, neni predmétem vyucétovani
sluzebni cesty a nezkracuje naroky stravného.

Ndhrady za pracovni cestu se posuzuji za kazdy kalenddini den samostatné, tedy od 0.00 hod.
do 24.00 hod., v kazdém dni.

VYDAJE ZA UBYTOVANI

Zaméstnavatel hradi prokdzané vydaje za ubytovdni. V zdjmu hospoddrnosti vynaklddanych
finanénich prosttedkd se jako horni limit pro ubytovdni u sluzebnich cest stanovi ¢dstka 3.500
K&/1 noc. Cena nad stanoveny limit musi byt ve zddvodnénych pfipadech schvdlena vedenim
skoly.

JiZDNi VYDAJE
Ndhrada jizdnich vydajo je upravena zdkonem ¢.262/2006 Sb., zdkonik prdce ve znéni pozdéjsich

pfedpisU a vyhlaskou MPSV v aktudinim znéni. ZpUsob dopravy (druh dopravniho prostiedku)
stanovi vedeni VSUP vyslanému zaméstnanci pred ndstupem na sluzebni cestu.



a) Stanovené ndhrady jizdnich vydajo za pouziti uréeného prostfedku MHD, ddlkové pfepravy a
taxisluzby:

Doprava zaméstnance se propldci v prokdzané vysi. Vyse jizdného se prokazuje jizdenkou, pfi
pouziti taxi dariovym dokladem.

V pfipadé ndhrady jizdnich vydaju pfi plnéni pracovnich povinnosti v rdmci Prahy nemusi byt
pfedlozen cestovni pfikaz. K predlozenym dokladdm o pouziti taxi nebo MHD je tfeba napsat
struény komentdr o Ucelu cesty.

b) Stanoveni zpUsobu ndhrady za pouziti soukromého vozidla ke sluzebni cesté:

Soukromym vozidlem je mysleno vozidlo ve vlastnictvi zaméstnance, vozidlo zapuUjéené a vozidlo
pronajaté formou leasingu.

Sazby zdkladni ndhrady budou v souladu se zdkonnymi predpisy.

Kilometrovné (zdkladni ndhrada za pouzivdni silniénich motorovych vozidel) pfi tuzemské pracovni
cesté upravuje zdkon &.262/2006 Sb., zdkonik prdce, ve znéni pozdéjsich pfedpisU a a vyhlaska
MPSV v aktudlnim znéni.

Druh vozidla sazba kilometrovného
Osobni automobil 5,60 K&
Motocykl, tiikolka 1,50 K¢

Pfi pouziti pfivésu k silni¢cnimu motorovému vozidlu se sazba zdkladni ndhrady zvysuje o 15%.

Prdmeérné ceny za PHM upravuje vyhldska MPSV v aktudinim znéni.

Cenu pohonné hmoty prokazuje zaméstnanec dokladem o ndkupu, ze kterého je patrnd souvislost
s pracovni cestou. Prokazuje-li zaméstnanec cenu pohonnych hmot vice doklady o jejim ndkupu,
ze kterych je patrnd souvislost s pracovni cestou, vypocitd se cena pohonnych hmot pro uréeni
vyse ndhrady aritmetickym prOmérem prokdzanych cen.

Jestlize zaméstnanec hodnovérnym zpUsobem cenu pohonnych hmot zaméstnavateli neprokdze,
pouzije zaméstnavatel pro uréeni vyse ndhrady prdmérnou cenu pohonnych hmot stanovenou
provdadécim prdvnim predpisem vydanym podle zdkona &.262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni
pozdéjsich pfedpisU, vyhldskou MPSV v aktudlnim znéni.

Spotfeba pohonnych hmot se uréi z technického prikazu, kde je uveden Udaj o kombinované
spotrebé.

Vyse primérné ceny za 1 litr pohonné hmoty pro rok 2024 ¢ini:

38,20 K¢ u benzinu 95 oktanl

42,60 K¢ u benzinu 98 oktanu

38,70 K& u motorové nafty

#70 K¢ za 1 kilowatthodinu elektfiny

c) Podminky pro pouziti soukromého automobilu:
e proskoleni fidice
e uzaviené havarijni pojisténi automobilu
4. NAHRADY PROKAZANYCH NUTNYCH VEDLEJSICH VYDAJU
Ndahrada prokdzanych nutnych vedlejsich vydajo se hradi v pIné vysi. Vedlejsi ndklady vSak musi
souviset bezprostiedné s plnénim UkolU, vyplyvajicich z pracovni cesty.
NemUze-li zaméstnanec vysi vydajo prokdzat, poskytne mu zaméstnavatel ndhradu odpovidaijici

cené véci a sluzeb obvyklé v dobé a misté kondni pracovni cesty, poskytnuti ndhrad nutnych
vedlejsich vydaju Ize i na zdkladé Cestného prohlaseni zaméstnance.

lll. Cestovni ndhrady pfi zahraniéni pracovni cesté

1. STRAVOVACI VYDAJE V CIzi MENE



Stanoveni vySe zdkl. sazeb zahraniéniho stravného urduje Vyhldska Ministerstva financi
€.341/2023 Sb. Nahrada zahraniéniho stravného je upravena zdkonem &.262/2006 Sb., Zdkonik
prdce ve znéni pozdéjsich predpisu.

Pracovni cesta bude pro Uéely vyUétovdni rozdélena na ¢dast v CR a v zahraniéi, rozhodnd

doba pro vznik ndroku ndhrad cestovnich vydajO v cizi méné je doba pfechodu stdtni hranice

z CR do zahraniéi, jakoz i doba prechodu ze zahraniéi zpét do CR. Tyto Udaje je potiebné

uvést do cestovniho pfikazu.

Pfi letecké dopravé je rozhodujici dobou doba odletu z CR a ptiletu letadla do CR podle

letového Fadu (dolozit elektronickou letenkou), pfi viakové a autobusové dopravé je

rozhodujici dobou prejezd hranice CR/zahr. (nutno uvést piejezd hraniénich prechodd i mezi

vice stdty), tento Udaqj je nezbytné uvést na cestovnim pfikazu.

Za kazdy den pracovni cesty ndlezi zaméstnanci stravné v tomto dni ve vysi:
e Zd&kladni sazby, jestlize doba stravend mimo Uzemi CR trvd v kalenddinim dni déle nez 18
hod.
e 2/3 zdkladni sazby, pokud tato doba trva déle nez 12 hodin, nejvyse véak 18 hodin.
e 1/3 zdkladni sazby zahraniéniho stravného, jestlize doba stravend mimo Uzemi CR je 12
hodin a méné, avsak alespon 1 hodinu. Zahrani¢ni stravné se vSak neposkytuje, pokud
doba stravend mimo Uzemi CR &ini méné& nez 1 hodinu.

Zahraniéni stravné zaméstnanci nepfislusi, pokud mu béhem zahraniéni pracovni cesty,
kterd trva:

e 50z 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatnd jidla
e 12 az 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatnd jidla

Bylo-li zaméstnanci béhem zahraniéni pracovni cesty poskytnuto jidlo, které md charakter
snidané, obéda nebo veclere, na které zaméstnanec finanéné nepfispivd, je zaméstnavatel
oprdavnén zahraniéni stravné ve vysi zdkladni sazby kratit o 25% za kazdé uvedené jidlo
nebo o 35 % jde-li o zahrani¢ni stravné ve dvouttetinové vysi zdkladni sazby, anebo o 70%,
jde-li o zahraniéni stravné v tretinové vysi zdkladni sazby.

2. JiZDNi VYDAJE

Ndhradu jizdnich vydajo poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci ve vysi a za podminek
stanovenych v zdkoné ¢.262/2006 Sb., zdkonik prdce ve znéni pozdéjsich predpist a vyhldsky
MPSV v aktudinim znéni s tim, Ze ndhradu za spotfebované pohonné hmoty v cizi méné a
dolozené cené je povinen uhradit pouze za kilometry ujeté mimo Uzemi CR. Nemd-li z vaznych
dOvodd zaméstnanec doklad o ndkupu pohonnych hmot mimo Uzemi CR, mdze mu zaméstnavatel
poskytnout ndhradu za spotiebované pohonné hmoty v cizi méné i na zdkladé jeho prohldseni o
skuteéné vynalozené cené pohonnych hmot a dvodech jejiho nedolozeni.

3. VYDAJE ZA UBYTOVANI

Zaméstnavatel hradi prokdzané vydaje za ubytovdni. V zdjmu hospoddrnosti vynaklddanych
finanénich prostifedkd se jako horni limit pro ubytovdni u sluzebnich cest stanovi ¢astka 4.500
K&/1 noc. Cena nad stanoveny limit musi byt ve zddvodnénych pfipadech schvdlena vedenim
skoly.

4. NAHRADY PROKAZANYCH NUTNYCH VEDLEJSICH VYDAJU

Ndhrada prokdzanych nutnych vedlejsich vydajo se hradi v pIné vysi. Vedlejsi ndklady véak musi
souviset bezprostiedné s plnénim UkolU, vyplyvajicich z pracovni cesty.

NemUze-li zaméstnanec vysi vydajo prokdzat, poskytne mu zaméstnavatel ndhradu odpovidaijici
cené véci a sluzeb obvyklé v dobé a misté kondni pracovni cesty, poskytnuti ndhrad nutnych
vedlejsich vydajo Ize i na zdkladé Cestného prohldseni zaméstnance.

5. KAPESNE



ZaméstnancOm pred vysldnim na zahraniéni pracovni cest miUze byt vedle stravného
poskytnuto také kapesné v cizi méné, az do vyse 40% zahrani¢niho stravného za kazdy
kalendd&ini den podle vyse piedpokladdanych) ndkladd na pracovni cestu.

IV. PrerusSeni pracovni cesty pii tuzemskeé a zahranicéni pracovni cesté

e Preruseni pracovni cesty z d0vodu na strané zaméstnance musi byt dohodnuto pied
poédatkem pracovni cesty a musi byt jasné stanoveny (dohodnuty) podminky pferuseni
pracovni cesty - tzn. uréit po&dtek a konec (misto a dobu) pferudeni pracovni cesty a
poddatek a konec (misto a dobu) samotné pracovni cesty. Tyto Udagje je potfeba uvést
pfi na vyuctovdni cesty.

e P¥i preruseni pracovni cesty, po kterém jiz nendsleduje vykon prdce, je zaméstnavatel
povinen uhradit zaméstnanci ndhradu prokdzanych jizdnich vydaji pouze do vyse, kterd
by mu ndlezela v pfipadé, ze by k pferuseni pracovni cesty zaméstnancem nedoslo.

Tato smérnice rusi a nahrazuje Smérnici ¢ 1/2023 v plném rozsahu.

V Praze dne

Mgr. Petr Pelcl
kvestor
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