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Metodicky pokyn kvestora UP ¢. B3-03/4

Cestovni nahrady

1 Pracovni cesta

Pracovni cestou se rozumi zameéstnavatelem nafi-
zend pracovni cesta k vykonu prace do jiného mista
nez je jeho pravidelné pracovisté. Dobou pracovni
cesty se rozumi doba od nastupu této cesty, v¢. vyko-
nu prace v ur¢eném misté, do ndvratu zaméstnance
do mista skonceni této cesty. Pracovni cestou neni
cesta z mista bydlisté na misto pravidelného (dohod-
nutého) pracovisté a zpét (§ 2 zak. ¢. 119/1992 Sb.,
o cestovnich ndhradach v platném znéni (dale jen
,zakon”).

Zameéstnavatel (bezprostfedni nadfizeny vedouci
zameéstnanec opravnény vyslat na pracovni cestu) urci
zameéstnanci pred zapocetim pracovni cesty misto na-
stupu cesty, misto vykonu prace, dobu trvani cesty,
zpusob dopravy (je-li doprava urcena vlakem, urci
také vlakovou tiidu) a konec pracovni cesty vcéetné
mista ukonceni. Mize urcit téz dalsi podminky pra-
covni cesty, s pfihlédnutim k opravnénym zajmim
zameéstnance (§ 3 zakona). Pfi ur¢ovani pracovni cesty
dbé o maximalni moznou hospodarnost.

Zaméstnanec je povinen po nédvratu z pracovni
cesty pisemné informovat nadiizeného vedouciho o je-
jim priibéhu a vysledku.

Opravnény vedouci zameéstnanec, ktery vysila za-
méstnance na pracovni cestu, je povinen ovéfit, zda je
moznost vysilani zameéstnance na pracovni cestu do-
hodnuta v pracovni smlouvé zameéstnance. Neni-li
v pracovni smlouvé tato podminka dohodnuta, zajis-
ti na persondlnim oddéleni jeji doplnéni, a to pred
vyslanim zameéstnance na pracovni cestu (viz § 38
odst. 1 zakoniku préce).

1.1 Vymezeni okruhu osob

Tento metodicky pokyn se vztahuje na:

a) zaméstnance v pracovnim poméru (hlavnim, ved-
lejsim, soubézném),

b) zaméstnance ¢inné na zakladé dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér, je-li to v dohodé
sjednano,

c) fyzické osoby, o nichz to stanovi § 16 zakona,

d) fyzické osoby, které vykonavaji pro UP ¢innost na
zakladé jiného nez pracovnépravniho vztahu, napt.
¢lenové Spravni rady UP (viz § 15 odst. 9 zakona
¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach v platném zné-
ni), externi ¢lenové Védecké rady UP a védeckych
rad fakult nebo smlouva podle § 51 obcanského

zakoniku, pfikazni smlouva, mandétni smlouva

apod.

2 Naroky zaméstnance (§ 4 zakona)

Zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu ve smys-
lu § 4 zdkona nalezi:
— nahrada prokazanych jizdnich vydaji vé. MHD,
— nahrada prokdzanych vydajti za ubytovani,
— stravné za podminek déle uvedenych,
— nahrada prokdzanych nutnych vedlejsich vydajd,
— nahrada prokazanych jizdnich vydaji za cesty
k navstévé rodiny dle pisemné dohody v piipa-
dech a v rozsahu, jez jsou stanoveny zakonem.

2.1Jizdni vydaje (§ 4 pism. a) zdkona)

Zptisob dopravy stanovi vysilanému zameéstnanci
zameéstnavatel pred zapocetim pracovni cesty. Zameést-
nanci pfislusi nadhrada jizdnich vydajti:

a) v piipadé pouziti vefejné dopravy ve vysi odpovi-
dajici cené jizdenky hromadného dopravniho pro-
sttedku vcetné MHD, na zakladé pfedlozeni
dokladu o vysi vynalozenych finan¢nich prostted-
ka,

b) v pfipadé pouziti soukromého motorového vozi-
dla podle ¢l. 3 tohoto pokynu.

Proplaceni jedno ¢i vicedennich sitovych jizdenek
MHD je mozné jen v piipadé prokazané vyssi hospo-
darnosti.

V pfipadé, Ze zaméstnanec neprokaze vysi cestov-
nich nakladi odpovidajicim dokladem, 1ze ndhradu
priznat pouze ve vyjimecnych piipadech po schvale-
ni kvestorem, resp. tajemnikem fakulty ¢i feditelem
pfislusné soucasti UP s pfihlédnutim k uréenym pod-
minkdm pracovni cesty.

Pii zakoupeni jizdenky ve vlaku ¢i zaplaceni do-
platku ve vlaku nemd zameéstnanec narok na thradu
poplatku za vypsani jizdenky. Vyjimkou je prokaza-
ny nastup ve stanici bez vydejny jizdenek.

2.2 Ubytovani (§ 4 pism. b) zakona)

Zameéstnanec mé narok pouze na ndhradu proka-
zanych vydaji za ubytovani. Pfislusna organizacni
jednotka miize, s pfihlédnutim k hospodarnému vy-
nakladani neproduktivnich vydajd, stanovit svym
vnitinim pfedpisem horni limit ceny ubytovani a zpti-
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sob projedndni vyjimky v pfipade¢, kdy tento limit
neni z objektivnich divodd mozné dodrzet.

2.3 Stravné (§ 5 zdkona)

Za kazdy kalendaini den pracovni cesty piislusi
zameéstnanci stravné v zavislosti na délce trvani pra-
covni cesty. Rozsah této ndhrady je specifikovan v pii-
loze ¢. 1 bod A tohoto metodického pokynu.

Vyse stravného bude podle financnich moznosti
UP a miry inflace novelizovéna, a to formou dodatkd
tohoto metodického pokynu, kterymi bude ménéna
jeho piiloha ¢. 1. Zabezpeci-li zaméstnavatel zamést-
nanci na pracovni cesté plné bezplatné stravovani,
stravné se neposkytuje (viz § 5 odst. 5 zdkona).

Zabezpedi-li zaméstnavatel bezplatné stravovani
¢astecné (napf. podand snidaneé jako soucast ceny ho-
telového ubytovani), stravné se tmeérné krati takto:
— pfi poskytnuti snidané o 20 % urceného stravné-

ho,

— pfi poskytnuti obéda o 40 % urceného stravného,
— pfi poskytnuti vecere 0 40 % urceného stravného.

Vypoctené kraceni stravného se zaokrouhli na celé
koruny smérem dold. Kraceni se provadi do vyse
stravného, na které by mél zaméstnanec v pfipadé
neposkytnuti stravy nérok.

2.4 Nihrada prokdzanych nutnych vedlejsich vydajt
(§ 4 pism. d) zdkona)

Prokazané nutné vedlejsi vydaje hradi zaméstna-
vatel v pIné vysi. Tyto vydaje vsak musi bezprostred-
né souviset s pInénim tkold vyplyvajicich z pracovni
cesty.

2.5 Ndhrada prokéazanych jizdnich vydaji za cesty
k navstéve rodiny do mista trvalého pobytu rodi-
ny (§ 4 pism. e) zikona)

Néhradu je mozno poskytnout jen v pfipadech
stanovenych zdkonem, a to na zékladé pisemné do-
hody s predchozim souhlasem kvestora UD resp. ta-
jemnika fakulty ¢i feditele piislusné soucasti UP

2.6 Cestovni piikaz

Prikaz zaméstnavatele k pracovni cesté a naroky
zamestnance se realizuji na tiskopise ,Cestovni pii-
kaz ¢...."” - viz ptiloha ¢. 2 tohoto pokynu. Pfi vytcto-
vani pracovni cesty je nedilnou soucésti cestovniho
pfikazu kopie pisemné zpravy o pribéhu a vysledku
cesty, kterou piedklada zaméstnanec svému nadiize-
nému, ktery jej na pracovni cestu vyslal.

2.7 Nahrady pfi preloZeni a pfi pfijeti (§ 6 zakona)

Zameéstnavatel mize pii piijeti zaméstnance do
zameéstnani a pfi preloZzeni na zadost zameéstnance
poskytovat zameéstnanci ndhrady jako pifi pracovni
cesté nejvyse vrozsahu a do vyse stanovenév§4a§5,
nejdéle vsak po dobu tfi let.

Tato skutecnost musi byt sjednéna pisemné a musi
byt soucasti pracovni smlouvy. V pfipad¢, Ze bude
pracovni pomér pierusen nejméné po dobu jednoho
mésice, bézi tato lhiita jako pii prvnim néstupu do
zaméstnani.

3 Nahrady za pouzivani soukromych silni¢nich
motorovych vozidel pii pracovnich cestach
(§ 7 zakona)

Dohodne-li se zaméstnanec se zaméstnavatelem,
Ze pfi pracovni cesté pouzije silni¢ni motorové vozi-
dlo, s vyjimkou vozidla zaméstnavatele, pfislusi mu
za kazdy ujety kilometr jizdy sazba zédkladni nadhrady
a nidhrada vydajt za spotfebované pohonné hmoty.
Sazba zakladni ndhrady za jeden ujety km je specifi-
kovéna pod bodem B) prilohy ¢. 1 tohoto pokynu.
Néahrada vydajt za pohonné hmoty pfislusi zamést-
nanci ve vysi vypoctené z ceny pohonné hmoty a spo-
treby pohonné hmoty vozidla (§ 7 odst. 4 zakona).

Pri vypoctu vyse ndhrady za spotfebované pohon-
né hmoty se vychazi z ceny pohonné hmoty prokaza-
né zameéstnancem (na zakladé paragonu potvrzeného
prislusnou cerpaci stanici).

Neprokaze-li zameéstnanec cenu pohonné hmoty,
vypocte se vyse nahrady z prdmérné ceny pohonné
hmoty stanovené pro bézny rok provadéci vyhlaskou
MPSV.

Spotteba pohonné hmoty silni¢cniho motorového
vozidla se vypocte aritmetickym primeérem z adaji
uvedenych v technickém priikazu. Neni-li v technic-
kém priikazu vozidla spotfeba uvedena, je zaméstna-
nec povinen ji odpovidajicim zptisobem dolozit.

Zaméstnavatel miize se zaméstnancem sjednat téz
poskytnuti ndhrady za pouziti soukromého silnicni-
ho motorového vozidla ve vysi odpovidajici cené jiz-
denky hromadného dopravniho prostfedku dalkové
prepravy (vlak, autobus).

Pozadavek na pouziti soukromého silni¢niho mo-
torového vozidla pii pracovni cesté a vytctovani od-
povidajicich nahrad musi byt zpracovany na
predepsaném tiskopise (viz piiloha ¢. 3 a ¢. 4 tohoto
pokynu), ktery se stdva nedilnou piflohou cestovniho
prikazu. K vytctovani je zameéstnanec povinen dolo-
zit doklad o cené pohonnych hmot a fotokopii pfi-
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slusnych stran technického priikazu vozidla k ovére-
ni udaj potfebnych k pfiznani nahrady (je mozné
pouze pfi prvnim pouziti pfedmétného vozidla—bude
zalozeno u pracovnika povéfeného likvidaci cest.
ucti).

Podminkou udéleni souhlasu k pouziti soukromé-
ho vozidla pfi pracovni cesté je kromé splnéni néleZi-
tosti stanovenych zdkonem ¢. 361/2000 Sb., o provozu
na pozemnich komunikacich v platném znéni, prede-
psané proskoleni fidice a sjednané havarijni pojisténi
vozidla (do zadosti se uvede cislo pojistné smlouvy).
Neni-li vozidlo havarijné pojisténo, neni mozno ten-
to souhlas udélit.

4 Pfizptisobovani sazeb nihrad (§ 8 zikona)

MPSV stanovi vyhlaskou novou vysi rozpéti sazeb
stravného, zdkladnich ndhrad za pouZzivani silni¢nich
motorovych vozidel a vysi primérnych cen pohon-
nych hmot vzdy s téinnosti od poc¢atku nového ka-
lendainiho roku.

Tyto zmény budou v rdmci UP realizovany formou
dodatkd k tomuto metodickému pokynu.

Sazby stravného se zaokrouhluji na celé koruny
do vyse 50 haléfi smérem dolti a od 50 haléfi véetné
smérem nahoru.

Sazby zakladnich néhrad za pouZivéni silni¢nich
motorovych vozidel a primérné ceny pohonnych
hmot se zaokrouhluji na desetihaléie smérem dolii.

5 Nahrady pii zahrani¢nich pracovnich cestach
(§ 10 zdkona)

Na poskytovani ndhrad pii zahrani¢nich pracov-
nich cestach se vztahuji ustanoveni predchozich clan-
ki tohoto pokynu, neni-li dle stanoveno jinak.

Zahranicni pracovni cesta bude evidovana a vyuc-
tovana na tiskopise ,Cestovni piikaz k zahranicni pra-
covni cesté” (viz priloha ¢ 5 tohoto pokynu).
Pozadavek na pouziti soukromého vozidla pii pra-
covni cesté a vyuctovani odpovidajicich nahrad musi
byt vyactovany na predepsaném tiskopise (viz piilo-
ha¢.3a4).

Zptisob manipulace se zahrani¢nimi ménami a do-
kladové postupy upravuje piikaz kvestora UP
& B2-02/2-PK o valutové pokladné. Formulaie Zadost
o vybér valut a Vratka nespottebovanych valut jsou
uvedeny v pfiloze ¢. 6 a 7 tohoto pokynu.

5.1 Stravné (§ 12 zakona)

Pii zahranicni pracovni cesté pfislusi zameéstnanci
stravné v cizi méné (EUR, USD, SKK, GBE, CHF), a to
dle vyhlasky MF CR, kterou se stanovi zakladni sazby
stravného v cizi méné pro prislusny rok. Pro prepocet
se pouzije sménny kurz devizového trhu vyhlasova-
ny CNB.

Stravné v cizi méné ve vysi zakladni sazby strav-
ného v cizi méné piislusi zaméstnanci, pokud doba
zahrani¢ni pracovni cesty stravena mimo tizemi Ces-
ké republiky trva v kalendafnim dni déle nez 12 hod.
Trvé-li tato doba 12 a méné hodin, piislusi zameéstnan-
ci stravné v cizi méné ve vysi, ktera se urci nasobkem
dvanéctiny polovicni vyse zékladni sazby stravného
v cizi méné a poctu celych hodin zahrani¢ni pracovni
cesty stravenych mimo tizemi Ceské republiky. Za
dobu zahranicni pracovni cesty strdvenou mimo tize-
mi Ceské republiky, kterd trva méné nez jednu hodi-
nu, stravné v cizi méné nepiislusi.

Pro kraceni poskytovaného stravného pii zajisténi
bezplatného stravovani pfi zahranicni cesté se pouzi-
je obdobné ustanoveni posledniho odstavce ¢l. 2.3
tohoto pokynu.

5.2 Kapesné (§ 13 zakona)

Zameéstnavatel miize zaméstnanctim pii zahranic-
ni pracovni cesté poskytovat vedle stravného kapesné
(§ 13 zdkona) v cizi méné, a to do maximalni vyse 40 %
celodenniho stravného urceného podle predchoziho
odstavce. Prislusna organizacni jednotka stanovi svym
vnitfnim opatfenim vysi nebo zptisob urceni kon-
krétni vyse kapesného v zavislosti na délce trvani
zahrani¢ni pracovni cesty.

5.3 Ndhrada vydajti za pohonné hmoty (§ 14 zidkona)

Pro pouziti soukromého silnicniho motorového
vozidla pfi zahrani¢ni pracovni cesté plati obdobné
ustanoveni ¢l. 3 tohoto pokynu s tim, Ze vozidlo musi
byt havarijné pojisténo pro cesty do cilového statu
a vsech statti, kterymi bude pfi cesté projizdét. N&-
hrada vydajti za pohonné hmoty v zahrani¢ni méné
prislusi pouze za kilometry ujeté v zahranici nad
350 km.

5.4 Vylouceni soubéhu nahrad poskytovanych
v Ceské a cizi méné (§ 15 zakona)

Pii zahranicni pracovni cesté piislusi zaméstnanci
za dobu pracovni cesty na tzemi CR stravné v éeské
méné, a to v rozsahu a za podminek stanovenych v ¢l.
2.3 tohoto pokynu. Rozhodnou dobou pro vznik na-
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roku na nédhrady poskytované v cizi méné je cas pre-
chodu ceské statni hranice a pfi letecké prepravé od-
let a prilet letadla podle letového fadu.

5.5 Zahranicni pracovni cesty konané na zakladé
dohod o vzdjemné vyméné zaméstnancti
(816 zakona)

Pro zahranicni pracovni cesty konané na zakladé
dohod o vzajemné vyméné zaméstnancii se pouzije
§ 16 zakona.

Vysi nebo zptisob urceni konkrétni vyse stravné-
ho a kapesného poskytovaného ceskému zameéstnanci
vyslanému do zahranic¢i miize zaméstnavatel dohod-
nout se zaméstnancem maximalné do vyse stanovené
dle § 16 odst. 3 zédkona a ¢lanku 5.1 tohoto pokynu.
Vysi nebo zptisob urceni konkrétni vyse stravného
a kapesného poskytovaného zahrani¢cnimu zamést-
nanci vyslanému do CR stanovi p¥isluna organizac-
ni jednotka svym vnitfnim opatfenim v souladu s § 16
odst. 4 zdkona. Neni-li uzaviena piislusnd dohoda,
nelze kapesné poskytnout.

5.6 Vyuctovani zahraniénich mén

Céstku, o kterou byla poskytnuté zaloha p#i zahra-
nicni pracovni cesté vyssi nez ¢ini naroky zameéstnan-
ce, vraci zaméstnanec zaméstnavateli v méné, kterou
mu zameéstnavatel poskytl, nebo v méné, na kterou
zaméstnanec tuto ménu v zahranici smeénil, nebo v ¢es-
ké méné.

Céstku, o kterou byla poskytnuté zaloha p#i zahra-
ni¢ni pracovni cesté nizsi, nez ¢ini naroky zameéstnan-
ce, doplaci zameéstnavatel zaméstnanci vzdy v ceské
méné.

5.7 Pojisténi pii zahrani¢nich pracovnich cestich

Pojisténi lécebnych vyloh pii zahrani¢nich pra-
covnich cestadch zameéstnanct UP je sjedndvano rdm-
covou smlouvou na urovni UP. Soudésti vybaveni
zameéstnance pfi zahrani¢ni pracovni cesté je pfislus-
né pojistovaci karta (AIG), kterou obdrzi pied zapo-
¢etim cesty, a kterou je povinen vratit ihned po jejim
skonceni v Gtvaru, ktery jej touto kartou vybavil.

6 Doba stravena na pracovni cesté

Pokud cas strdveny na pracovni cesté jinak nez
plnénim pracovnich tkold spada do pracovni doby
zameéstnance, povazuje se za dobu prekazky v praci
na strané zameéstnavatele (§ 130 zdkoniku préce), pii
které se zameéstnanci mzda nekrati.

Pracovni dobou zaméstnance je doba stanovena
Pracovnim faddem UP. Ma-li zaméstnanec platné sjed-
nanou jinou Gpravu pracovni doby, plati tato tiprava.
Dohoda o tipraveé pracovni doby musi byt zaloZzena na
personalnim oddéleni v osobnim spise zaméstnance.
Zaméstnanci, ktery se vratil z pracovni cesty po
24. hoding, se poskytne nezbytny odpocinek od skon-
¢eni pracovni cesty do nastupu do prace po dobu
osmi hodin, a pokud tato doba spada do pracovni
doby zaméstnance, i ndhrada mzdy ve vysi primeér-
ného vydélku — viz § 4 nafizeni vlady ¢. 108/1994 Sb.,
kterym se provadi Zakonik prace.

7 Zalohy a vyuctovani pracovnich cest
(§ 21 zdkona)

Pozé&dé-li zaméstnanec o poskytnuti zalohy na na-
hrady podle tohoto pokynu, je zaméstnavatel povi-
nen mu tuto zélohu do vyse pfedpokladané nahrady
poskytnout (§ 21 odst. 1 zakona).

P1i zahrani¢ni pracovni cesté je zaméstnavatel po-
vinen poskytnout zameéstnanci zalohu v cizi méné
v rozsahu a ve vysi podle predpokladané doby trvani
a podminek zahranicni pracovni cesty (§ 21 odst. 2
zékona).

Zameéstnanec je povinen do deseti pracovnich dnt
po dni ukonceni pracovni cesty predlozit zameéstna-
vateli pisemné doklady potfebné k vytuctovani pra-
covni cesty a téz vratit nevytctovanou zalohu (§ 21
odst. 3 zdkona).

Zameéstnavatel je povinen do deseti pracovnich
dnii ode dne predlozeni pisemnych dokladii provést
vyuctovani pracovni cesty zaméstnance a uspokojit
jeho néroky (§ 21 odst. 4 zadkona).

8 Spolecna a zavérecna ustanoveni

Pokud byla zaméstnanci pii zahrani¢ni pracovni
cesté poskytnuta zaloha v cizi méné, zaokrouhluje se
vysledna castka vyuactovani této zalohy smérem doli
na nejblizsi hodnotu platidla bézné pfijimaného tu-
zemskymi bankami (§ 21 odst. 5 zakona).

Pracovnépravni vztahy v rdmci zdkona ¢. 119/1992
Sb., o cestovnich ndhradéch, v platném znéni, se fidi
zakonikem prace, pokud v citovaném zakoné neni
uvedeno jinak (§ 23 zdkona). Pro schvalovéni a likvi-
daci cestovnich ucti plati soubézné s timto pokynem
ustanoveni smérnice rektorky UP — Obéh a zpracova-
ni Gcetnich dokladd.
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Tento metodicky pokyn kvestora UP nabyva plat-
nosti a G¢innosti dnem 1. dubna 2003. Soucasné po-
zbyvaji platnosti metodické pokyny kvestora UP
¢. 4/98 a B3-02/2-MPK.

V Olomouci dne 31. bfezna 2003

Ing. Jiti Jirka,v.r
kvestor UP

Prilohy:

Sazebnik cestovnich ndhrad

Cestovni pfikaz

Zadost o pouziti soukr. vozidla k tuzem./zahrani¢. prac. cesté
Vytuctovani ndkladi za pouziti AUV

Cestovni pfikaz k zahranic. prac. cesté

Zadost o vybér valut

Vratka nespottebovanych valut

N W=
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Piiloha ¢. 1

Sazebnik cestovnich nahrad

Ve smyslu zdkona ¢. 119/1992 Sb., o cestovnich ndhradach v platném znéni jsou s Gc¢innosti od 1. 1. 2003
platné tyto sazby:

A) Stravné:
(viz ¢l. 2.3 pokynu)

poft. ¢. pocet hodin K¢

v kalendar. dni
1. 5-12 65,-
2. 12-18 100,-
3. vice nez 18 150,-

B) Nahrady za pouzivani soukromych silni¢nich motorovych vozidel pii pracovnich cestach:
(viz ¢l. 3 pokynu)

poft. ¢. typ vozidla 1 km/K¢

1. jednostopa 0,90

2. osobni aut. 3,40

3. osob. aut. + 3,40
pfivés +15%

C) Ceny pohonnych hmot:
(viz ¢l. 3 pokynu)

V piipadé, ze zaméstnanec nedolozi doklad o cené pohonnych hmot, uplatni zaméstnavatel tidaje
stanovené vyhlaskou MPSV pro piislusny rok. Pro rok 2003 se stanovi priimérné ceny pohonnych hmot pro
ucely poskytovani cestovnich nahrad takto:

Poft. ¢. druh pohonné hmoty | oktan. ¢islo| K&/1 litr
1. special 91 24,80
2. normal 91 24,80
3. super 96 25,10
4. super plus 98 27,70
5. nafta motorova - 21,80
6. bionafta - 17,58
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Pfiloha ¢. 2

Cestovni prikaz
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Piiloha ¢. 3
Univerzita Palackého v Olomouci
Fakulta, univ. zafizeni: .......................

Zadost

o pouziti soukromého vozidla k tuzemské/zahrani¢ni*) pracovni cesté

ZamMEStNANEC: ....ouvvivrreeineecresee s SPZvOzidla: ..o
Misto jednani: ..o Druh vozidla: ..o,
Datum jednant: .........cccccovviniviniiiniicicicis Druh pohonné hmoty: ...,
Predbézny odhad ujetych km: .......ccccocoevviiiiiiinnnn. Havarijni pojistka €.: ..o

Pro pracovni cestu nelze pouzit vozidlo, které neni havarijné pojisténo.

Datum: ..o Podpis zadatele: ...........ccccocviivininiiiiiniciic
Vyjadreni nadfizeného zaméstnance:

Datum: ..o Podpis nadfiz. zaméstnance: ...........cccccoeuveeiriurinnnce.
Povoluji — nepovoluji pouziti soukromého motorového vozidla:*)

a) zanahradu podle ujetych km — zdkladni ndhrada a ndhrada za pohonné hmoty

b) zandhradu ve vysi ceny jizdného vlakem — autobusem

*) nehodici se skrtnéte

Datum: ..o Podpis odpovéd. zaméstnance: ...........ccccocoeuiviincans
.................................................................................. (kvestor, tajemnik, feditel)

Piiloha ¢. 4
Univerzita Palackého v Olomouci
Fakulta, univ. zafizeni: .........................
a4 Ve L
Vyuctovani
naklada za pouziti AUV
Stav tachometru — pred zahdjenim cesty: ........cccoooeuvivininnnes Celkem ujeto Km: .......cccocoevviviiiiiiiciniciie,
— PO skonceni Cesty: ..., Pramér. spotieba dle TP: ..o,
Stav tachometru - hranice CR - vyjezd®) Platnd cena pohonné hmoty: ..........ccccccceiuvinnnee.
— hranice CR - pfijezd*) ... Nahradaza pohonné hmoty: ..........cccccoeuvuininnn.
Zakladninahradaza 1km v K¢ .....cccoviiiiniiiiiiiicccc,
Nahrada za ujeté km v K¢ ...
Nahrada celkem K¢:
Datum: ..o, Podpis zaméstnance: ...
Datum: ..o Podpis zaméstnance
povéteného likvidaci: ...
Poznamky:

Sazby nahrad za pouziti soukromého motorového vozidla stanovi zakon ¢. 119/1992 Sb. o cestovnich ndhradach v platném
znéni,atov§7odst. 1az5a§14.
*) pfi prijezdu vice staty uved'te stav tachometru na hranicich vsech statt



10

Metodicky pokyn kvestora UP ¢. B3-03/4

Piiloha ¢. 5

Univerzita Palackého v Olomouci
Fakulta, univ. zafizeni: ........................

Cestovni prikaz

k zahranicni pracovni cesté

1)

2)

3)

4)

Osobni udaje:
Jméno, pifjmeni, titul:

Pracovni zatrazeni — funkce:

Bydliste:

Cestovni dispozice:

Cil cesty - stat: transit pres:
— instituce:

Doba trvani cesty (od — do):
Dftivod sluzebni cesty (zdtivodnéni):

Doklad o pozvani:
Ucastnicky poplatek ve vysi: uhrazen (forma tihrady, datum):

Pouzity dopravni prostfedek:
Datum, ¢as odjezdu, odletu, piekroceni stat. hranice CR:

Datum, ¢as pifjezdu, ptiletu, piekrocent stat. hranice CR:

Ubytovani hradi (varianty oznacte symbolem X):

Plné castecné ne
Zaméstnavatel grant zahranicni strana
Stravné hradi (varianty oznacte symbolem X):

Plné ¢astecné ne

Zaméstnavatel grant zahranicni strana

Poskytnuta zaloha na nepfedvidané vydaje:
Ano ACA'AZ:)

Naklady budou hrazeny: z prostfedkii hlavni ¢innosti
z dopliitkové ¢innosti

Prohlasuji, ze vSechny uvedené tidaje jsou tiplné a pravdivé.

Datum ... apodpis zadatele .........ccccovviviniiiiciiicinnns
Vyjadfeni, doporuceni a schvileni nadfizeného zameéstnance:

Datum ... A POAPIS .o
Datum ... A POAPIS .o
Financni prostiedky:
Narok na stravné

— pocet dnti

Kapesné
- poskytnuté %
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5)

6)

7)

Poskytnuté zalohy (k vytctovani): .
- mnanoclezné
- nanepiedvidané vydaje

Dale bylo pfedano:

— jizdenka,letenka
— doklad o pojisténi
- jiné

Celkem pfeddno: s

Casovy priibéh cesty:

Datum Odjezd Prejezd hranic Pifjezd
(misto a cas) (misto a ¢as) (misto a cas)

Cestovni zprava vyhotovena dne.....................
Datum a podpis zaméstnance (tctujiciho)

Vytctovani:

Zéloha zéloha vyuct. zalohy vyuct. zalohy doklad
K¢ valuty K¢ valuty cislo

SEEAVIIE ...ttt ettt ettt ettt bttt bttt bttt b bbbttt h ettt b et bbbt aenen
KAPESINIE ... s
UDYEOVAI ...
VAL VY AAJE ... b
PORONNE NINOLY ..ottt s
VITACEIIO .ttt ettt sttt sttt b bttt b bttt b ettt b ettt b ettt b et e
JIZANE ..ottt ettt bbb s Rt h ek R et A R R bR R e Rt b s eRe s bR e s a st e Rt bR e sttt et ane s eseseneane
Pouziti soukr. voz. ....

Celkem

Doplatek
Preplatek

(SLOVY: e )

Zahranicni pracovni cesta hrazena Z GCHU: .........ccuviiiiiiiii e

Datum a podpis zaméstnance,
ktery Upravil VYTCIOVANT ......ccciiiiiiiiiiiic b

Datum a podpis POKIAANTKA: ........ccuiiiiiiiiiii b

Datum a podpis
0dpoVEdNEN0 ZAMESINANICE: .......ouviieiiiiiic bbb

Schvileni vysledkii zahr. pracov. cesty nadfizenym zaméstnancem:
Datum: ..o POAPIS: .o

Datum: ..o POAPIS: e
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Pfiloha ¢. 6

Zadost o vybér valut

Banka: c...ccoovveeeeeeeeeeeeeeee e (1] (o3 Tl 4D E ST
Castka K VIDEIU: .ovvvvvererereveeoeseeeesseeeessresinnns

TICEL VYDEIUL wovvvevevveeeoeessseesssee oo

Datum: ..o

Podpis povéreného ved. zaméstnance sOUCAStE UP: ..........ccouvviiiiiiniicnniccrrcceeceeeece e
(kvestor, tajemnik, feditel, ...)

Piiloha ¢. 7
Univerzita Palackého v Olomouci

Fakulta, univ. zafizeni: .......cccecevvveeuvennene
Vratka

nespotiebovanych valut
Banka: c...coeveveier e CISIO TACHUL oo
Nespottebovana c¢astka valut (vratka): ..........
DUVOA VIACEN: ..cvvvirieieieieieieieieieteeieeieieiete ettt be bbb s bbb sesesesesenesesenenene
Datum: ...ccoovereieceeeennee Datum: .......c.c.c.......
Podpis zaméstnance vracejiciho Podpis zaméstnance

valuty do pokladny UP: ........ccccccvuvicnnnnnnne pokladny UP: ..o



