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r Verze 3
Cestovni nahrady

(Smérnice ¢. Sm-P009, 9. vydani ze dne 15. 2. 2023)

1 UVODNIi USTANOVENI

1.1 Ugel
1.1.1  Tato smérnice aplikuje platné zakonné normy tykajici se cestovnich nahrad na podminky
FNOL.

1.2 Zavaznost

1.2.1 Tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance Fakultni nemocnice Olomouc.

1.3  Sprava normy
1.3.1 Sprava normy se fidi smérnici . Sm-G001 Vznik a fizeni organizacnich norem.

2 VYMEZENi POJMU

21 Zkratky
AUV Soukromé motorové vozidlo
CP Cestovni pfikaz
CR Ceska republika
DOPR Provoz dopravy
FKSP Fond kulturnich a socialnich potfeb
FNOL Fakultni nemocnice Olomouc
GA Grantova agentura MZCR
LF UP Lékarska fakulta Univerzity Palackého v Olomouci
LP Lécebna péce
MZ CR Ministerstvo zdravotnictvi Ceské republiky
NV Nafizeni vlady
OEF Odbor ekonomiky a financi
OFI Oddéleni financi
0oG Odborny garant
ON Organizaéni norma
ovLz Oddéleni profesniho vzdélavani a rozvoje lidskych zdroja
PEU Personalni usek
SW Software
ZPC Zahrani¢ni pracovni cesta
2.2 Definice

2.2.1 Cestovni nahrady jsou financni prostfedky, které pfislusi zaméstnanci za vydaje vzniklé pfi
pracovni cesté, cesté mimo pravidelné pracovisté, mimofadné cesté v souvislosti
s vykonem prace mimo rozvrh smén v misté vykonu prace nebo pravidelného pracovisté,
prelozeni, doCasného pfidéleni, pfijeti do zaméstnani v pracovnim poméru a pfi vykonu
prace v zahranici.

2.2.2 Ridi¢ referent — je zaméstnanec, ktery pfi plnéni svych pracovnich povinnosti nebo
na pracovni cesté fidi silnicni motorové vozidlo, a pfitom neni fidi€¢ z povolani, tj. na fizeni
motorového vozidla nema sjednany druh prace v pracovni smlouvé, nebo jiném obdobném
pracovné pravnim vztahu.

2.3 Odborné funkce
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2.31

3.1
3.1.1

Tato ON nezavadi zadné odborné funkce.

VLASTNI TEXT

Cestovni nahrady jsou poskytovany dle zakona &. 262/2006 Sb., zakoniku prace, v platném
znéni, ¢asti sedmé — nahrada vydajl poskytovanych zaméstnanci v souvislosti s vykonem
prace. VySe nahrad je stanovena dle vyhlasky &. 475/2024 Sb., a 373/2024 Sb.

Planovani a povoleni tuzemskych a zahranié¢nich pracovnich cest
Tuzemské pracovni cesty

a) Pfed nastupem na tuzemskou pracovni cestu ur€i pfislusny vedouci zaméstnanec
pracovisté FNOL, opravnény k povoleni pracovni cesty vyslanému zaméstnanci:

- misto pocatku pracovni cesty, datum, hodinu, misto jednani — vykonu prace, dopravni
prostfedek v souladu s touto smérnici, misto konce pracovni cesty, datum, pfipadné
povolenou zalohu na cestovni vydaje,

- konkrétni podminky ubytovani, ma-li doba ubytovani zaméstnance na pracovni cesté
Ci stazi pfesahnout 1 mésic.

b) VySe uvedené udaje vyplni zaméstnanec vysilany na pracovni cestu na pfedni strané
formulafe CP. CP musi byt opatfen razitkem prislusného pracovisté v levém hornim rohu
formulafe. Na CP musi byt také uvedeno Cislo pracovisté, k jehoz tizi se bude uctovat.
Pracovni cestu schvaluje (nafizuje) vedouci zaméstnanec pfislusného pracovisté FNOL.
Pfed zapocCetim cesty, pokud nebude CP vyplnén a podepsan pfedem, zaméstnavatel
neodpovida za pfipadné pracovni Urazy a jiné Skody na pracovni cesté. Na pracovni cesté
je zaméstnanec povinen mit potvrzeny CP u sebe. Ve FNOL se jako CP pouzivaji
formulafe Fm-P009-CESTAKTC-001 a Fm-P009-CESTAKTC-002.

Pracovni cesty realizované z grantu

U grantovych CP je tfeba v horni €asti formulare uvést Cislo pfislusného grantu. Pracovni
cesty, které Cerpaji finan¢ni prostfedky z grantl, povoluje a schvaluje hlavni FeSitel projektu
a pfislusny vedouci zaméstnanec. Hlavnimu feSiteli povoluje pracovni cestu pfednosta, je-li
hlavnim FeSitelem projektu pfednosta, pak pracovni cestu schvaluje naméstek LP FNOL.

Zahranicni pracovni cesty

a) ZPC po schvaleni vedoucim zaméstnancem povoluje dle kategorie zaméstnance —
nameéstek |éCebné péce, naméstek nelékarskych obor( & pro THP zaméstnance
personalni naméstek FNOL na formulafi Fm-P009-ZSTAZ-001 Zadost o povoleni
zahranicni staze, zahranicni pracovni cesty.

b) K Zadosti o zahrani¢ni pracovni cestu pfiklada Zadatel program vzdélavaci akce,
prokazatelny doklad o aktivni U€asti zadatele. V pfipadé, Zze se jedna o pasivni U€ast napf.
meeting Ci pracovni setkani, je nutné odivodnéni vedouciho zaméstnance.

c) Podminkou poskytovani nahrad vydaju v souvislosti se zahrani¢ni pracovni cestou,
lékar, VS nelékaftl a nelékafskych zdravotnickych pracovnikil je vzdy prokazatelna
aktivni ucCast zadatel(. Pfi nesplnéni téchto podminek je na rozhodnuti pfislusného
nameéstka FNOL, zda maze byt pracovni cesta realizovana.

d) Zaméstnanec, ktery ma pracovni Uvazek jak u FNOL, tak u LF UP mlze o schvaleni
pracovni cesty realizované pres LF UP, vCetné zahranicni, kterou absolvuje v zajmu obou
stran, pozadat kteroukoliv ze stran, bez ohledu na vySi svého uvazku. Takto schvalena
pracovni cesta je druhou stranou pro ucely jejiho posouzeni z pohledu sjednaného
pracovniho Uvazku akceptovana jako pracovni volno s nahradou platu. Jako podklad
k proplaceni &i uznani tohoto pracovniho volna bude slouzit kopie schvaleného cestovniho
pfikazu podepsana pfislusnym vedoucim zaméstnancem druhé strany, tento doklad bude
odevzdan vedoucimu zaméstnanci FNOL. Zaméstnanec je povinen o vyslani na pracovni
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3.2
3.21

3.2.2

3.3
3.3.1

3.3.2

cestu druhého zaméstnavatele (pfimého nadfizeného zaméstnance) predem informovat.
Pracovni cesta Ci pracovni volno udélené v souvislosti s takto realizovanou pracovni
cestou bude odpovédnymi osobami fadné zaneseno do realného planu smén v SW
ShiftMaster (zkratka LFC). Pracovni cestu souvisejici s feSenim grantového projektu
schvaluje po pfedchozim souhlasu zaméstnavatele nositel tohoto projektu bez ohledu na
zaméstnanecky pomér pfislusného zaméstnance.

Zahrani¢ni pracovni cesty realizované z konta dartl FNOL

U ZPC, které &erpaji finanéni prostfedky z konta dari FNOL, je nutné podat Zadost o
povoleni zahrani¢ni staze, zahraniéni pracovni cesty alespori 3 mésice pfed realizaci cesty.

Zahranic¢ni pracovni cesty realizované z grant(

ZPC, které Cerpaji finan¢ni prostfedky z grantli, doporucuje hlavni FeSitel a prednosta
(pFipadné zastupce prednosty pro LP). Vysi zbyvajicich prostfedk( na veSkeré cestovné z
grantu je povinen hlavni fesitel konzultovat se zaméstnancem povéfenym vedenim grantové
agendy OEF.

Schvalena pracovni cesta realizovana za FNOL bude odpovédnou osobou fadné zanesena
do realného planu smén v SW ShiftMaster (tuzemska pracovni cesta i zahrani¢ni pracovni
cesta - zkratka SC). Vykazani pracovni cesty v dochazce zaméstnance je podminkou pro jeji
vyuctovani.

Uréené dopravni prostiedky k pracovnim cestam ve FNOL

Vedouci zaméstnanec prfislusného pracovisté FNOL urci zaméstnanci, ktery je vysilan na

pracovni cestu dopravni prostfedek. Zaméstnanclim FNOL jsou k pracovnim cestam uréeny

nasledujici dopravni prostfedky:

- MHD,

-V -vlak,
Ceské drahy-vechny vlakové spoje vzdy 2. tfidy (spoje 1. tfidy jsou povoleny pouze
rediteli FNOL a jeho zastupci), ostatni Zelezni¢ni dopravci maximainé do vySe ceny
jizdného 2. tfidy Ceskych drah,

- A-autobus,

- v pfipadé ZPC: letecka doprava — pouze ekonomicka tfida.

V pfipadé, Ze vedouci zaméstnanec pfislusného pracovisté FNOL schvali jeden z uréenych
dopravnich prostfedkd hromadné dopravy a dodate¢né pfed pracovni cestou na zadost
zaméstnance povoli jiny dopravni prostfedek, nez ktery mu byl prvotné urcen, pfislusi mu
nahrada jizdnich vydaju ve vysi ceny jizdného pavodné uréenym dopravnim prostfedkem.

Souhlas vedouciho zaméstnance pfislusného pracovisté s pouzitim jiného dopravniho
prostifedku (napf. soukromého motorového vozidla ,AUV*), nez ktery byl plvodné urcen,
musi byt proveden pisemnym zaznamem do CP nasledovné: do kolonky €. 4 uréeny dopravni
prostfedek vypini napf. ,,V dodateé¢né povoleno AUV“, nebo napf. ,,A dodateéné povoleno
AUV“ apod. V zahlavi cestovniho pfikazu stvrdi vedouci zaméstnanec souhlas svym
podpisem a jmenovkou s poznamkou AUV dodatecné povoleno.

Podminky pro udéleni souhlasu k uziti motorového vozidla

Zameéstnancum FNOL jsou k pracovnim cestam uréeny dopravni prostfedky uvedené
v odstavci 3.2.1 Ve vyjimec€nych pfipadech je povoleno uZiti soukromého motorového vozidla
zaméstnancum, ktefi Cerpaji finanéni prostfedky na pracovni cestu z grantu a konta
vzdélavani FNOL. Uziti vozidla z pj¢ovny automobilt je zakazano, a to jak pfi odjezdu a
pfijezdu na pracovni cestu, tak b&hem pracovni cesty.

Zaméstnanci FNOL — soudni znalci jsou v pfipadé povoleni uziti soukromého motorového

vozidla povinni si vzniklé finan€ni nahrady za dopravu narokovat osobné u pfisluSného
soudu. Dale viz povinnosti 3.3.3.
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3.3.3

3.4
3.4.1

3.4.2

3.5
3.5.1

3.6
3.6.1

Uziti sluzebniho vozidla, referentského vozidla (AUS) nebo soukromého motorového vozidla
(AUV) k pracovni cesté smi pfislusny vedouci zaméstnanec pracovisté FNOL povolit
zaméstnanci FNOL za nasledujicich podminek:

a) Motorova vozidla pfi plnéni svych pracovnich povinnosti nebo na pracovni cesté nesmi
fidit Fidi¢ referent, ktery k tomu neni z hlediska bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
odborné a zdravotné zpUsobily.

b) Pro ziskani odborné zpuUsobilosti fidice referenta se postupuje v souladu s metodickym
pokynem &. MP-K002-03. Zaméstnanec musi absolvovat Skoleni bezpeénosti a ochrany
zdravi pfi praci v ramci e-learningového skoleni BOZP a PO a byt drzitelem platného
fidicského prikazu s pfisluSnou skupinou Fidi€¢ského opravnéni. V pfipadé pouziti
soukromého vozidla k pracovni cesté je na odpovédnosti vedouciho zaméstnance, ktery
schvalil pouziti soukromého vozidla, aby ovéfil, zda zaméstnanec splfiuje vySe uvedené
podminky. Samostatné Skoleni ,v autoskole®, které nezaijistuje FNOL, nelze akceptovat.
Absolvovani vy8e uvedeného Skoleni je podminkou pro vyuctovani pracovni cesty.

c) Prfed udélenim souhlasu k uziti soukromého motorového vozidla k pracovni cesté, musi
zaméstnanec FNOL prokazat, Ze na vozidlo, které pouzije je uzavieno platné zakonné
pojisténi motorového vozidla a havarijni pojisténi vozidla.

d) U tuzemskych pracovnich cest Ize za prokazané povazovat vyjadieni zaméstnance
v CP, do kolonky €. 5, kde je uvedeno €islo havarijni pojistky, druh vozidla a registracni
znacka vozidla.

e) U zahrani¢nich pracovnich cest Ize za prokazané povazovat vyjadieni zaméstnance
v pfiloze CP Pouziti soukromého vozidla, kde uvede Cislo havarijni pojistky, druh
vozidla a registracni znacku vozidla.

Zalohy na cestovni nahrady a jeji vyuctovani

Poskytuji se v pfiméfené vysi a vydavaji se v pokladné na zakladé CP, na kterém je cesta
povolena nadfizenym zaméstnancem. Pokladna vyznaci vySi zalohy a datum jejiho
poskytnuti na prfedni strané CP. Zalohy na zahranini pracovni cesty se poskytuji na zakladé
vypln&ného formulafe Fm-P009-ZSTAZ-001 Zadost o povoleni zahraniéni staZe, zahraniéni
pracovni cesty schvalené vedoucim zaméstnancem pracovisté a nasledné pfisluSnym
nameéstkem FNOL. O zalohu je nutno pozadat nejpozdéji 10 pracovnich dnu pfed nastupem
na pracovni cestu nebo staz u referentky OVLZ povérené vedenim agendy zahrani¢nich CP.
Fyzicky pak bude zaloha na zahranicni cestu vyplacena pokladnou.

Zaloha bude kazdému zuctovana ve vyplaté za mésic, ve kterém byla poskytnuta. Pokud
zaméstnanec nepfedloZi cestovni pfikaz k vyuctovani poskytnuté zalohy do 10 pracovnich
dnd po dni ukon&eni pracovni cesty, mize mu byt poskytnuta zaloha srazena ze mzdy.
V pfipadé, ze zaméstnanec nepozaduje poskytnuti zalohy na zahraniéni pracovni cestu,
zadkrtne ve formulafi Zadost o povoleni zahraniéni staze ,Pozaduiji zalohu* kolonku NE.

Délka povolovani zahrani€¢nich pracovnich cest a stazi

Zaméstnavatel mize svého zaméstnance na zakladé jeho zadosti vyslat na zahranicni staz
nebo zahrani¢ni pracovni cestu v délce trvani maximalné 3 mésicl, neni-li delSi trvani
odivodnéno okolnostmi pfipadu (napf. realizace zahraniéni staze v ramci schvaleného
grantového projektu). Pokud je zahrani¢ni staz nebo zahraniéni pracovni cesta delSi nez 3
mésice, neni-li v jednotlivém pfipadé zaméstnavatelem stanoveno s ohledem na okolnosti
pfipadu jinak, zaméstnanec ma moznost zazadat zaméstnavatele o neplacené volno.

Ostatni plati stejné jako u tuzemskych cest.

Pokyny po navratu z pracovni cesty

Odpovédnost za obsahovou spravnost CP a zpravy o vysledku pracovni cesty

Za obsahovou spravnost cestovniho pfikazu a ucCelnost pracovni cesty je odpovédny
prislusny vedouci zaméstnanec pracovisté FNOL, ktery pracovni cestu povolil (nafidil) a po
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3.6.2

3.6.3

3.7

3.8
3.8.1

jejim ukonc€eni schvalil, coz stvrzuje svym Citelnym podpisem véetné jmenovky. Zprava o
vysledku pracovni cesty se predklada vedoucimu zaméstnanci, kopie referentce OVLZ. K
CP se pfiklada povinné u vSech zahraniénich cestovnich pfikazu.

Vyuctovani cestovnich nahrad

Zaméstnanec je povinen po ukonceni tuzemské pracovni cesty nejpozdéji do 10 pracovnich
dnd vyplnit formulaf Fm-P009-CESTAKTC-001 nebo Fm-P009-CESTAKTC-002 a spolu s
vesSkerymi doklady potfebnymi k vyuctovani pracovni cesty predlozit po podpisu
odpovédného vedouciho zaméstnance povérené referentce OVLZ.

VSechny vydaje musi byt zaméstnancem prokazatelné uhrazeny, napf. doloZenim kopie
vypisu z uctu, dokladem o provedeni transakce na uétu, stvrzenkou pfi Uhradé platebni
kartou, pFijmovym pokladnim dokladem pfi platbé v hotovosti. Zadna faktura ani doklad
nesmi byt u tuzemskych cestovnich pfikazl v jiné méné, nez je Ceska koruna. V pfipadé, ze
je nezbytna uhrada on-line pfed realizaci pracovni cesty, tak lze poplatky uhradit
prostfednictvim platebni debetni karty ve vlastnictvi FNOL na Oddéleni financi. Doklady
predlozené k zahrani¢nim pracovnim pfikazim k Uhradé v cizi méné budou refundovany dle
platného kurzu CNB ke dni Ghrady.

Vyuctovani pracovnich cest uskute¢nénych na konci kalendarfniho roku je nutné odevzdat
prvni pracovni den nasledujiciho kalendainiho roku.

Vyuctovani zahrani¢ni cesty a zuctovani poskytnuté zalohy

Zameéstnanec nejpozdéji do 10 pracovnich dnu po ukonéeni zahraniéni pracovni cesty nebo
zahrani¢ni staze predlozi povérené referentce OVLZ vSechny doklady potfebné k vyuctovani
zahrani¢ni cesty, spolu s vyplnénym formulafem Fm-P009-CESTAKZPC-001 Vyuétovani
cestovniho pfikazu do zahranici. Zejména dulezité pro vypocCet narokll ze zahranic¢ni cesty
je doba pfechodu hranic nebo doba odletu z CR a pfiletu do CR pfi letecké dopravé.

Po kone¢ném vyucétovani nakladu se preplatky nebo nedoplatky zuctuji s poskytnutou
zalohou. Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha vy$si, vraci zaméstnanec v méné, kterou
mu zaméstnavatel poskytl nebo v méné, na kterou zaméstnanec tuto ménu v zahranici
sménil anebo v eské méné, a to vzdy do pokladny. Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha
nizsi, doplaci zaméstnavatel zaméstnanci vzdy v ¢eské méné. Doplatek provede PEU, a to
spolu se zuctovanim mezd za bézny mésic.

Cestovni nahrady

Cestovnimi vydaji, za které poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci cestovni nahrady,
se rozumi vydaje, které vzniknou zaméstnanci pfi:

a) pracovni cesté (§ 42 zakoniku prace),

b) cesté mimo pravidelné pracovisteé,

c) mimofadné cesté v souvislosti s vykonem prace mimo rozvrh smén v misté vykonu
prace nebo pravidelného pracovisté,

d) prelozZeni (§ 43 zakoniku prace),

e) doCasné pfidéleni (§ 43 a, zakoniku prace),

f) vykonu prace v zahranici.

Druhy cestovnich nahrad

Nahrada jizdnich vydaj(

Nahradu jizdnich vydaju za pouziti uréeného hromadného dopravniho prostiedku dalkové
prepravy, MHD a ve vyjimeCnych pfipadech taxisluzby pfislusi zaméstnanci v prokazané
vySi. Jestlize zaméstnanec jizdni vydaje neprokaze dokladem (jizdenkou), nahrada jizdnich
vydajl mu nepfislusi. Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto uréeného
hromadného dopravniho prostfedku dalkové prepravy jiny dopravni prostfedek, vEetné
silniéniho motorového vozidla, s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, pfislusi
mu nahrada jizdnich vydaju ve vysi odpovidajici cené jizdného za uréeny hromadny dopravni
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3.8.2

3.8.3

3.84

3.8.5

3.8.6

3.9
3.9.1

prostfedek. Pouzije-li zaméstnanec na zadost zaméstnavatele silniéni motorové vozidlo,
s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, pfislusi mu za kazdy 1 km jizdy zakladni
nahrada a nahrada vydajl za spotfebovanou pohonnou hmotu (viz pfiloha €. 1). Pokud jsou
ve vozidle soucasné prepravovani dalSi zaméstnanci, pak jim nahrada jizdnich vydaju
nepfislusi.

Nahrada jizdnich vydaji k navstéve ¢lena rodiny

Trva-li pracovni cesta déle jak 7 kalendarnich dnu, pfislusi zaméstnanci nahrada jizdnich
vydaju k navstéve ¢lena rodiny do jeho bydlisté nebo do jiného pfedem dohodnutého mista
pobytu ¢lena rodiny a zpét ve vysi a za shodnych podminek jako v pfedchozim bodé s tim,
Ze zameéstnanci pfislusi nahrada jizdnich vydajl nejvySe v €astce odpovidajici jizdnim
vydajim do mista vykonu prace nebo pravidelného pracovisté anebo bydlisté na uzemi CR.
Za limitujici se pfitom povazuje ¢astka, ktera je pro zaméstnance nejvyhodnéjSi. Nahradu
jizdnich vydaji k navstévé ¢lena rodiny poskytne zaméstnavatel nejdéle v pribéhu &tvrtého
tydne od pocatku pracovni cesty nebo od minulé navstévy ¢Elena rodiny, pokud se
zaméstnancem nedohodne doba kratsi.

Nahrada vydaju za ubytovani

Zameéstnanci prislusi nahrada pfiméfenych vydaju za ubytovani (viz pfiloha €. 1), které
vynalozil v souladu s podminkami pracovni cesty, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze
(dle z&dkona &. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich
vztazich). Po dobu navstévy Clena rodiny hradi zaméstnavatel zaméstnanci prokazané
vydaje za ubytovani pouze v pfipadé, Ze si je musel zaméstnanec vzhledem k podminkam
pracovni cesty nebo ubytovacich sluzeb zachovat. Po dobu pfedem dohodnutého preruseni
pracovni cesty z dlivodil na strané zaméstnance neni zaméstnavatel povinen zaméstnanci
nahradu vydaju za ubytovani poskytnout, i kdyz musel po tuto dobu zaméstnanec s ohledem
na podminky pracovni cesty nebo ubytovaci sluzby vydaje za ubytovani uhradit. Na dariovém
dokladu o ubytovani musi byt uvedeno jméno a pfijmeni ubytovaného zaméstnance,
identifikace zaméstnavatele (nézev, sidlo, IC).

Nahrada zvysenych stravovacich vydajl (dale jen ,stravné®)
VysSe stravného — viz pfiloha €. 1
Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo charakteru snidané,

obéda nebo vecefe, pfislusi zaméstnanci stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo o
hodnotu:

Kraceni stravného za kazdé bezplatné jidlo:

Rozsah naroku na nahradu Kraceni stravného o
Trva-li pracovni cesta 5 az 12 hod 70 %

Trva-li pracovni cesta déle nez 12 hod, nejdéle v3ak 18 hod 35 %

Trva-li pracovni cesta déle nez 18 hod 25%

Stravné zaméstnanci neprislusi, pokud mu b&hem pracovni cesty, ktera trva

a) 5az 12 hod, byla poskytnuta 2 bezplatna jidla,

b) 12 az 18 hod byla poskytnuta 3 bezplatna jidla.

Nahrada nutnych vedlejsich vydaju

Zaméstnanci prislusi nahrada nutnych vedlejSich vydajud, jez mu vzniknou v pfimé souvislosti
s pracovni cestou, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze. Pokud zaméstnanec vysi

nutného vedlejSiho vydaje nemlze prokazat hodnovérnym dokladem pak ve vySi uznané
zaméstnavatelem.

Nahrady pfi zahraniénich pracovnich cestach
Nahrada jizdnich vydaj(
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3.9.2

3.9.3

3.94

Nahrada jizdnich vydajl pfislusi zameéstnanci ve vySi a za podminek stanovenych v §157 az
§160 zakoniku prace. Pripadnou nahradu za spotfebovanou pohonnou hmotu pfi pouziti
soukromého vozidla v cizi méné je zaméstnavatel povinen uhradit pouze za kilometry ujeté
mimo GUzemi CR. Nema-li zaméstnanec z vaznych divodd doklad o nakupu (cené&) pohonné
hmoty mimo uzemi CR, mGZe mu zaméstnavatel poskytnout nédhradu za spotfebovanou
pohonnou hmotu v cizi méné i na zakladé jeho prohlaSeni o skute¢né vynaloZené cené
pohonné hmoty a divodech jejiho nedolozeni, anebo z primérné ceny pfislusné pohonné
hmoty uvedené v provadécim pravnim predpisu vydanym dle § 189 zakoniku prace.
Nahrada jizdnich vydaja k navstéve ¢lena rodiny

Trva-li zahrani¢ni pracovni cesta déle nez 1 mésic a byla-li navstéva clena rodiny
zaméstnavatelem sjednana nebo uréena pired vyslanim zaméstnance na zahranic¢ni pracovni
cestu, pFislusi zaméstnanci nahrada jizdnich vydaja k navstévé ¢lena rodiny do jeho bydliste,
nebo do jiného pfedem dohodnutého mista pobytu ¢lena rodiny a zpét podle § 167 zakoniku
prace, nejvy$ vSak v ¢astce odpovidajici jizdnim vydajim do mista vykonu prace nebo
pravidelného pracovi$té anebo bydlité zaméstnance na uzemi CR. Za limitni se pfitom
povazuje Castka, ktera je pro zaméstnance nejvyhodnégjsi.

Nahrada vydaju za ubytovani

Zameéstnanci pfislusi nahrada pfiméfenych vydaju za ubytovani (viz pfiloha €. 1), které
vynaloZil v souladu s podminkami zahraniCni pracovni cesty, a to podle § 162 zakoniku prace
(dle zakona ¢&. 219 /2000 Sb. o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich
vztazich).

Nahrada stravovacich vydajli v cizi méné (dale jen ,zahrani¢ni stravné®)

Zaméstnanci pfislusi pfi zahrani¢ni pracovni cesté zahranic¢ni stravné v cizi méné ve vysi a
za podminek dale stanovenych. Zaméstnavatel uréi zaméstnanci zahranic¢ni stravné z vySe
zakladni sazby zahrani¢niho stravného stanoveného provadécim pravnim pFedpisem
vydanym dle § 189 zakoniku prace. VySi zahraniéniho stravného urli zaméstnavatel ze
zakladni sazby zahrani¢niho stravného sjednaného nebo stanoveného pro stat, ve kterém
zaméstnanec stravi v kalendarnim dni nejvice €¢asu, pokud pfed cestou neurcil sazbu niZsi.

Poskytovani stravného pfi zahrani¢ni pracovni cesté:

Kalendarni den

Pocet hodin v zahraniéi\ Zahranicni stravné
Za cestu na tzemi CR pravo na stravné vzniklo
déle nez 5 hod 1/3 zakladni sazby

zahraniéni stravné nepfislusdi, doba trvani pfislusné cesty
v zahraniCi se pfipocCte k tuzemské Casti této pracovni cesty

Za cestu na tzemi CR pravo na stravné nevzniklo

5 hod a méné

Zahranicni stravné nepfislusi, doba trvani pfislusné cesty

mené nez 1 hod v zahraniCi se pfipocte k tuzemské Easti této pracovni cesty

1-12 hod 1/3 zakladni sazby
12-18 hod 2/3 zakladni sazby
déle nez 18 hod plna zakladni sazba

V pfipadé, ze zaméstnanci bylo b&hem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo
charakteru snidané, obé&da nebo vecefe, pfislusi zaméstnanci zahrani¢ni stravné ve vysi
zakladni sazby snizené za kazdé bezplatné jidlo az o hodnotu:

Kraceni zahranicniho stravného za kazdé bezplatné jidlo:
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3.9.5

3.9.6

3.9.7
3.9.8

3.10
3.10.1

3.11
3.11.1

4.2

Rozsah naroku na nahradu Kraceni zahrani¢niho stravného o
ve vySi zakladni sazby 25%
2/3 vySe zakladni sazby 35%
1/3 vySe zakladni sazby 70%

Po dobu navstévy €Elena rodiny nebo po dobu dohodnutého pferuSeni zahrani¢ni cesty
z divodUl na strané zameéstnance zahrani¢ni stravné zaméstnanci nepfislusi. Doba rozhodna
pro pravo na zahrani¢ni stravné pfed navstévou ¢lena rodiny nebo dohodnutym pierusenim
zahrani¢ni pracovni cesty z divodu na strané zameéstnance kon¢i ukon€enim vykonu prace,
nebo jinym pfedem dohodnutym zpusobem, a po navstévé ¢lena rodiny nebo preruseni
zahrani¢ni pracovni cesty z divodl na strané zaméstnance zacina soucasné se zaCatkem
vykonu prace, nebo jinym pfedem dohodnutym zplisobem.

Je-lizaméstnanec vyslan na zahrani¢ni pracovni cestu do svého bydlisté, pfislusi mu stravné
a zahraniéni stravné pouze za cestu do bydlisté a zpét, za cesty k vykonu prace a zpét a za
dobu vykonu prace v tomto misté.

Kapesné zaméstnavatel neposkytuje.

Ze strany FNOL je mozné uhradu cestovnich vydajd souvisejicich se zahraniéni pracovni
cestou (registracni poplatek, jizdni vydaje, ubytovani) realizovat on-line platbou. V tomto
pfipadé, je nezbytné pfedem kontaktovat referentku OVLZ.

Specifické odpovédnosti a pravomoci

Za aktualizaci sazeb stravného, pohonnych hmot (viz pfiloha &. 1) dle platné vyhlasky
odpovida odborny garant.

DalSi odborni garanti

Tato ON nema dalSi odborné garanty.

SOUVISEJiCi DOKUMENTY

Dokumenty vyssi urovné
Zakon &. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich,
v platném znéni

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni

Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijma, ve znéni pozdéjSich zmén a doplhkul

Vyhlaska €. 373/2024 Sb., o stanoveni vySe zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro
rok 2025

Vyhlaska &. 475/2024 Sb., o zméné sazby zakladni nahrady za pouzivani silni¢nich
motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro ucely
poskytovani cestovnich nahrad pro rok 2025

Dokumenty FNOL

Rd-001 Organizaéni fad FNOL
Rd-002 Pracovni fad

Rd-005 Podpisovy fad

Kolektivni smlouva
Sm-P008 Platovy predpis FNOL
Sm-M012 Provozovani sluzebnich vozidel FNOL
Sm-K002 Bezpec€nost a ochrana zdravi pfi praci
MP-K002-03 Bezpeclnost a ochrana zdravi pfi praci — vychova a vzdélavani
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4.3

5.1

5.11
5.1.2
5.1.3

5.2

Vystavené dokumenty

Fm-P009-CESTAKZPC-001 Cestovni pfikaz do zahranici

Fm-P009-ZSTAZ-001 Zadost o povoleni zahraniéni staze, zahraniéni pracovni cesty

Fm-P009-CESTAKTC-001 Cestovni pfikaz tuzemsky

Fm-PO09-CESTAKTC-002 Cestovni pfikaz tuzemsky velky (pouziti pfi opakovanych
pracovnich cestach — napf. odborna staz)

ZAVERECNA USTANOVENI
Uéinnost
Tato ON nabyva ucinnosti dnem 17. 1. 2025.

Dnem ucinnosti se nahrazuje 9. vydani, verze 2.

OG je povinen 1x za 2 roky provést revizi ON. Pokud to stav vyZaduje, musi OG zajistit
vypracovani nového vydani ON nebo jeji zmény. Zaznam o provedené revizi provede
spravce dokumentace do formulafe Fm-G001-REV-001 ,Zaznam o revizi ON*.

Povinnost vypracovani nové ON nebo zmény nastava i v pfipadé, Zze dojde k zasadnim
zménam, které se dotykaji obsahu ON.

Pfechodna ustanoveni nejsou stanovena.

Prilohy
Pfiloha €. 1 Financni limity a vySe nahrad
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