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SMERNICE
ze dne 20. ¢ervna 2018

o cestovnich ndhradach

Kvestor na zékladé¢ ¢l. 77 Statutu JAMU vydava tuto smérnici Janackovy akademie
muzickych uméni v Brné:

CAST PRVN{
VSeobecna ustanoveni

w~

CL 1

Pravni Uprava

(1) Poskytovani cestovnich nahrad zaméstnancim Janackovy akademie muzickych
uméni (dale jen JAMU) se #idi ¢asti sedmou hlavou IV, 112 a IV® zikona ¢&. 262/2006 Sb.,
zékonik prace, ve znéni pozd¢jSich predpist (dale jen ,,zakonik prace®) a na néj navazujicimi
provadécimi pravnimi predpisy®.

(2) Cast sedma hlava 1119 zakoniku prace neupravuje poskytovani cestovnich nahrad
zaméstnancim JAMU. Poskytnuté cestovni nahrady vSak nejsou u zaméstnance predmétem
dané z pfijmu pouze do vySe stanovené nebo umoznéné hlavou III. ¢asti sedmé zakoniku
préace; jiné a vy$si nahrady, nez tam stanovené, jsou zdanitelnym piijmem.®

(3) Cestovni nahrady poskytne JAMU také &lentim Spravni rady JAMU.”

Cl.2

Vyklad nékterych pojmu

(1) Cestovnimi vydaji®, za které poskytuje JAMU zaméstnanci cestovni nahrady, se
rozumi vydaje, které vzniknou zaméstnanci pii pracovni cesté, cesté¢ mimo pravidelné
pracovisté, mimotaddné cest¢ v souvislosti s vykonem prace mimo rozvrh smén v misté
vykonu prace nebo pravidelného pracovisté, prelozeni, docasném pridéleni, piijeti do
zaméstnani v pracovnim pomeéru nebo vykonu prace v zahranici.

(2) Pracovni cestou® se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance JAMU k vykonu
prace mimo sjednané misto vykonu préace (zpravidla Brno). Pracovni cestou neni cesta do

) §151 a7 155 zékoniku prace

2 §156 az 172 zakoniku prace

9  §182 a7 189 zakoniku prace

A yyhlaska ¢&. 463/2017 Sb., o zméné sazby zakladni nahrady za pouZivani silni¢nich motorovych vozidel a
stravného a o stanoveni praimérné ceny pohonnych hmot pro ucely poskytovani cestovnich nahrad a
vyhlaska ¢. 401/2017 Sb., o stanoveni vyse zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro rok 2018

5  §173 a7 181 zakoniku prace

6§ 6 odst. 7 pism. a) zakona ¢&. 586/1992 Sb., o danich z p¥ijmd, ve znéni pozdéjsich prepisti

N § 15 odst. 9 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych $kolach a o zméné a doplnéni dal§ich zakont (zakon o
vysokych Skolach), ve znéni pozdéjsich predpisii

8  §152 zakoniku préace

9 §42 zékoniku prace
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zaméstnani a zpét.1® Pro tcely poskytovani cestovnich nahrad se za pracovni cestu povazuje i
cesta mimo pravidelné pracovist¢ a mimoiadna cesta v souvislosti s vykonem prace mimo
rozvrh smén v misté vykonu prace nebo pravidelného pracovisté. '

(3) Zahraniéni pracovni cestou'? se rozumi cesta konana mimo tizemi Ceské Republiky.

(4) Pravidelnym pracovistém'® pro ucely cestovnich ndhrad je misto vykonu prace
sjednané v pracovni smlouvé, neni-li v pracovni smlouvé sjednano jinak. Jestlize je vSak
misto vykonu prace sjednédno Sifeji nez jedna obec, povazuje se za pravidelné pracovisté obec,
ve které nejéastéji zadinaji cesty zaméstnance za Gi¢elem vykonu prace.'®

(5) Za c¢lena rodiny zaméstnance!® se pro tucéely poskytovani cestovnich nahrad
zaméstnanci JAMU povazuje jeho manzel, partner, vlastni dité, osvojenec, dité svéfené
zamestnanci do péstounské péce nebo do vychovy, vlastni rodice, osvojitel, opatrovnik a
péstoun. Jind fyzicka osoba je postavena na roven ¢lena rodiny pouze za piedpokladu, Ze zije
se zaméstnancem v domdacnosti. Domécnost se posuzuje zakoniku prace.

(6) Vozidlem se pro Ucely této smérnice rozumi silni¢ni motorové vozidlo.

CAST DRUHA

Cestovni nahrady pri pracovni cesté

Hlava |
Obecna ustanoveni

v

CL3

Vysilani na pracovni cestu

(1) JAMU mize vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potieby na pracovni cestu jen na
zéklad¢ dohody s nim. K této dohod¢ muze dojit v pracovni smlouvé, jiné smlouve (napf.
podpis cestovniho pfikazu zaméstnancem), nebo k ni muize dojit mlcky (zaméstnanec na
pokyn zaméstnavatele odjede na pracovni cestu).

(2) Na pracovni cestu vysila zaméstnance vedouci soucasti JAMU nebo vedouci
pracoviste, pokud je k tomu povéien organizacnim fadem pracovisté nebo vedoucim soucasti
JAMU nebo vyplyvéa-li toto opravnéni z jeho popisu prace (dale jen ,,vysilajici zaméstnanec*).
Vysilajici zaméstnanci jsou povinni pfed kazdym vyslanim zaméstnance na pracovni cestu
zvazit nezbytnost, uc¢elnost a hospodarnost dané pracovni cesty.

(3) Zameéstnanci jsou pii pracovni cesté povinni jednat Gcelné a hospodarné.

[N
o

§ 274a zakoniku prace

§ 156 odst. 2 zakoniku prace
§ 154 zékoniku prace

§ 34a zakoniku préace

§ 347 odst. 5 zakoniku prace
§ 187 zékoniku prace

A =
geselee

[N
3]
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Cl. 4

Cestovni prikaz

(1) Vysilajici zaméstnanec vyda zaméstnanci cestovni piikaz na predepsaném formulafi
(ptiloha ¢. 1). Cestovni piikaz musi byt pisemny a musi vzdy urcovat

a) den, hodinu a misto nastupu a ukonceni pracovni cesty,

b) misto plnéni pracovnich ukold (jednani),

c) ucel pracovni cesty (idaj sluzebné nestaci),

d) udaj o spolucestujicich (pfijmeni),

e) zpusob dopravy (urceny dopravni prostiedek a ptipadné prekroceni statnich hranic),
f)  zplsob ubytovani, je-li potfebné (konkrétni poskytovatel nebo druh poskytovatele),
g) piipadné piesné preruseni pracovni cesty,

h) tdaj o vysi piedpokladanych cestovnich vydaju, a

i) udaj o poskytnuti z&lohy, je-li poskytovana.

(2) Mistem nastupu i ukonceni pracovni cesty je misto vykonu prace sjednané v pracovni
smlouvé (zpravidla Brno). Odlisné misto (napt. bydlisté zaméstnance, obec jeho pobytu v
piedchazejicim dni) lze urcit, jestlize soucet vSech cestovnich vydaji je niz$i nebo rovny
souctu vSech cestovnich vydaji pfi pracovni cesté podle predchozi véty.

(3) Ve vyjimecnych piipadech lze proplatit nadklady na vyuziti taxi sluzby. Takovym
pfipadem je napftiklad situace, kdy po piijezdu do cilové destinace jiz prokazatelné nejezdi
mistni hromadna doprava a neni mozné se dopravit na hotel ¢i misto jednéani jinak, napf.
pesky.

(4) Po uskute¢néni cesty vyplni zaméstnanec cestovni piikaz v ¢asti ,,vyGctovani
pracovni cesty“ a s podpisem vedouciho zaméstnance u zpravy o vysledku pracovni cesty
piedd poveéfenému zaméstnanci na svém pracovisti, ktery zkontroluje vécnou i pocetni
spravnost vyuctovani a preda cestovni ptikaz se vSemi piilohami finan¢ni ucetni neprodlené
po skonceni pracovni cesty, nejpozdeji vsak do 10 pracovnich dni. Po kontrole formalni
spravnosti a souladu s platnymi pfedpisy predé Gcetni rektoratu doklad pokladné k proplaceni.
Po provedené vyplaté predad pokladni doklad tctarné.

(5) V ptipadé nakupu zbozi v zahrani¢i (nutné vedlejsi vydaje) bude pii zactovani
postupovano dle smérnice o obéhu ucetnich dokladu.

(6) Zpusob vyuctovani pracovni cesty v navaznosti na ekonomicky informacni systém
SAP

a) v ptipadech, Ze pfi vyuctovani zahrani¢ni cesty jsou pouzity mény vice stati, je nezbytné
nutné uvést v piiloze k cestovnimu piikazu podrobné ziactovani v jednotlivych ménach,

b) v piipad¢, Ze jedna pracovni cesta je hrazena z vice nakladovych stfedisek, je nutné mit
vystaven pouze jeden cestovni piikaz, ale s piislusnymi podpisy za vSechna nakladova
stiediska.

(7) U pracovnich cest konanych zaméstnanci JAMU v zajmu jiné fyzické nebo pravnické
osoby vystavi finan¢ni ucetni rektoratu povefend agendou cestovnich Uctl pisemnou zadost o
refundaci, odesle ji s kopii cestovniho uctu a pieda uctarné rektoratu jako pohledavku. V
ptipadé refundace cestovnich nahrad v rdmci doplitkové ¢innosti, kterd podléha zdanéni DPH,
je tieba v zadosti o refundaci uvést 1 nalezitosti bézného danového dokladu dle smérnice o
ob¢hu ucetnich dokladil.
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(8) U pracovnich cest konanych zaméstnanci jiné organizace v zajmu JAMU predlozi
zaméstnanec cestovni piikaz i vyuctovani pracovni cesty svému zaméstnavateli, ktery si
uhradu vynaloZenych nakladt vyzada formou refundace u JAMU.

CL5
Urceny dopravni prostiedek

U kazdé pracovni cesty musi byt pfedem konkrétné¢ a jednoznaéné urcen dopravni
prostredek, popf. i vice dopravnich prostfedki pro jednotlivé useky cesty.

w~

Cl. 6
Ridi¢ vozidla na pracovni cesté

Ridit vozidlo na pracovni cesté smi pouze zaméstnanec, ktery

a) ma pro dany typ vozidla fidi¢ské opravnéni, je k fizeni daného vozidla opravnén na celé
trase pracovni cesty a spliiuje i viechny dalsi podminky pro fizeni vozidla,*®)

b) absolvoval na JAMU s$koleni o pravnich a ostatnich ptedpisech k zajisténi bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci s ohledem na ¥izeni silni¢nich vozidel,'”

C) je drzitelem osvéd&eni profesni zptsobilosti fidice, je-li pro dané vozidlo vyzadovano.*®

CL7

Sluzebni vozidlo
(1) Ur¢it jako dopravni prostiedek sluzebni vozidlo JAMU je mozné

a) pro pracovni cesty rektora, d€kant a kvestora,

b) pro pracovni cesty ostatnich zaméstnanci JAMU pouze v pfipadé, Ze pii takovém
zpusobu dopravy naklady vzhledem k poctu spolucestujicich, popt. pfi piepravé nakladu,
jsou niz§i nebo nejvySe shodné jako pii jiném vhodném a ekonomicky vyhodném
zpusobu dopravy, nebo jde o jiny naléhavy zajem JAMU.

(2) Urcit sluzebni vozidlo jako dopravni prostiedek je opravnén vedouci soucasti JAMU
nebo zaméstnanec povéieny k tomu pisemné vedoucim soucasti JAMU; tato osoba svym
podpisem na cestovnim piikazu potvrzuje splnéni podminek podle odstavce 1, za néz
odpovida.

™

CL 8

Soukromé vozidlo

(1) Na zaklad¢ dohody se zamé&stnancem lze jako dopravni prostiedek pro pracovni cestu
urcit vozidlo neposkytnuté JAMU (déle jen ,,soukromé vozidlo®), jsou-li splnény nasledujici
podminky

16)  stanovené predevsim zakonem ¢&. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich komunikacich a o zménich

nekterych zakont (zékon o silniénim provozu), ve znéni pozdéjsich predpist
1) §103 odst. 2 a 3 a § 349 odst. 1 zakoniku prace
18) § 48 zakona &. 247/2000 Sb., o ziskdvani a zdokonalovani odborné zpusobilosti k fizeni motorovych

vozidel a o zméndch nékterych zédkond, ve znéni pozdé&jsich predpist
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a) soukromé vozidlo je technicky zptisobilé k provozu na pozemnich komunikacich!®; v
piipad€ zahrani¢ni pracovni cesty ve vSech zemich, na jejichz tizemi bude pfi pracovni
cesté pouzito,

b) je fadné sjednano a uhrazeno pojisténi odpovédnosti za $kodu zplsobenou provozem
soukromého vozidla,?”

C) je fadné€ sjednano a uhrazeno havarijni pojisténi; v piipadé zahrani¢ni pracovni cesty se
musi havarijni pojisténi vztahovat na vSechny zemé¢, na jejichz uzemi bude vozidlo pfi
pracovni cesté pouzito.

(2) JAMU o jeho pouziti zaméstnance pozada nebo k jeho pouZiti d& souhlas na
piedepsaném formulafi (pfiloha €. 2), ktery bude v takovém piipadé piipojen k cestovnimu
ptikazu.

(3) JAMU je v takovém piipadé za splnéni dalSich zakonnych podminek poplatnikem
silni¢ni dan€. JAMU odvadi silni¢ni dan zpravidla podle § 6 odst. 4 zakona ¢. 16/1993 Sb., o
dani silni¢ni, ve znéni pozdéjsSich predpisi. Je-li za dané vozidlo a obdobi silni¢ni dan jiz
zaplacena, predlozi o tom zamé&stnanec doklad.

(4) Pii pouziti vlastniho osobniho auta k pracovni cesté je zaméstnanec povinen jesté
pfed nastupem cesty zajistit pisemny souhlas vedouciho zaméstnance na fadné vyplnéném
predepsaném formulafi (pfiloha €. 2). Vedouci zaméstnanec zaroven rozhodne o vysi nahrady,
tzn. bud’ nahradou podle ujetych kilometrt a spotfebovanych pohonnych hmot anebo ve vysi
odpovidajici cen€ jizdenky hromadného dopravniho prostiedku dalkové piepravy.

Cl9

Zalohy na cestovni nahrady

(1) JAMU je podle § 183 odst. 1 zakoniku prace povinna poskytnout zaméstnanci
zuétovatelnou zalohu az do predpokladané vysSe cestovnich nahrad, pokud se se
zaméstnancem nedohodne, Zze zaloha nebude poskytnuta. V ptipadé, zZe k takové dohod¢ doslo

a) muze JAMU na zaklad¢ pisemné dohody piesto zalohu poskytnout (napf. vyplacenim
zalohy a potvrzenim jejiho pfijeti podpisem zaméstnance na cestovnim piikazu),

b) zalohu neposkytne, jestlize zaméstnanec pii piedchazejicich pracovnich cestach
poruSoval svou povinnost piedlozit JAMU pisemné doklady potfebné k vyuctovani
cestovnich nahrad a vratit nevyuctovanou zalohu.

(2) Na pisemnou zadost zaméstnance bude zaloha poskytnuta poukazanim na ucet
zaméstnance vedeny v ramci bankovni ¢innost na uzemi Ceské republiky. Pokud zaméstnanec
pozada o pievod zdlohy na zahrani¢ni pracovni cestu na devizovy ucet, pak jde o poskytnuti
zalohy na Zadost zaméstnance v méné tohoto Gétu. K této méné musi byt Ceskou narodni
bankou vyhlaSovan kurz. Pokud zamé&stnanec pozada o pievod zalohy na zahrani¢ni pracovni
cestu na korunovy ucet, pak jde o poskytnuti zalohy na zZadost zaméstnance v ¢eské méng.
Zadost musi byt pfedana zaméstnavateli nejméné 7 pracovnich dnil pfed poéatkem pracovni
cesty.

19 zakon €. 56/2001 Sb., o podminkach provozu vozidel na pozemnich komunikacich a 0 zméné zakona

¢. 168/1999 Sb., o pojisteéni odpovédnosti za Skodu zpiisobenou provozem vozidla a o zméné nékterych
souvisejicich zakont (zékon o pojisténi odpoveédnosti z provozu vozidla), ve znéni zdkona €. 307/1999 Sb.,
ve znéni pozd¢jsich predpist

20)  zakon ¢&. 168/1999 Sb., o pojisténi odpovédnosti za Skodu zplisobenou provozem vozidla a o zméné
nekterych souvisejicich zakont (zdkon o pojisténi odpovédnosti z provozu vozidla), ve znéni pozdé&jsich
predpist
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(3) V pripad¢ nastupu na zahranic¢ni sluzebni cestu je povinen zaméstnanec pozadat o
zélohu v méné statu, pro ktery mé nafizenou pracovni cestu. Povolenou zalohu proplati
pokladna rektordtu na zéklad¢ ptedloZeni potvrzeného formulafe cestovniho piikazu po
provedeni kontroly formalni spravnosti. Vyjimkou jsou rektor, kvestorka a dékani fakult, ktefi
mohou mit k dispozici platebni kartu do zahranici; tyto karty jsou nepfenosné.

(4) Nevyuctuje-li zaméstnanec poskytnutou zalohu na pracovni cestu do 10 pracovnich
dnti po ukondeni cesty, bude mu ziloha srazena pfi nejblizsi pfileZitosti z jeho mzdy.? Za
provedeni této srazky odpovida ucetni rektoratu poverend sledovanim pohledavek.

Hlava Il
Cestovni nahrady p¥i pracovni cesté na izemi Ceské republiky

Cl. 10

Druhy cestovnich nahrad
(1) Cestovni nahradou se rozumi nahrada

a) jizdnich vydaju (§ 157 a nasledujici zakoniku prace),

b) jizdnich vydaji k navstéve ¢lena rodiny (§ 161 zakoniku prace),

C) vydaju za ubytovani (§ 162 zakoniku prace),

d) zvySenych stravovacich vydaju (dale jen ,,stravné* - § 163 zakoniku préce),
e) nutnych vedlejsich vydaju (§ 164 zakoniku prace).

(2) Jiné, neZ v odstavci 1 uvedené nahrady, JAMU pii pracovni cesté na tzemi Ceské
republiky neposkytuje.

ClL 11

Nahrada jizdnich vydaju
§ 157 zakoniku prace, ptipadné podle provadéciho pravniho ptedpisu vydaného podle § 189
zakoniku prace.

(2) Nahradu jizdnich vydaju pii pferuseni pracovni cesty upravuje § 160 zakoniku prace.

CL 12

Nahrada vydaju za ubytovani

(1) JAMU poskytne zaméstnanci nahradu vydaji za ubytovani na zakladé dokladu
prokazujiciho jejich vysi; tento doklad musi obsahovat

a) identifikaci ubytovatele,

b) rozsah poskytnuté ubytovaci sluzby z hlediska doby,

c) identifikaci osoby, jiZz bylo ubytovani poskytnuto,

d) udaj, kolik jidel majicich charakter snidané, obéda nebo vecete, je zahrnuto v cené
ubytovani,

e) cenu za ubytovani, a

f) podpis osoby, ktera doklad vystavila (v pfipadé, Ze se jedna o piijmovy pokladni doklad).

2)  § 147 odst. 1 pism. d) zakoniku prace
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(2) JAMU ur¢i zaméstnanci zasadné¢ piedem castku na ubytovani v souladu s
podminkami pracovni cesty; mtize také urCit ubytovani blize (konkrétni ubytovaci zafizeni,
druh ¢i kategorii zatizeni nebo sluzeb, ze kterych méa zaméstnanec na vyber).

(3) Vzniknou-li zaméstnanci vydaje za ubytovani v rozporu s podminkami podle
odstavce 2, ptisluS$i mu nahrada vydaji za ubytovani pouze do urcené vySe. To neplati,
nemohl-li bez vlastniho zavinéni ubytovani uréené JAMU vyuzit, ohlasil-li tuto skute¢nost
bez zbyte¢né¢ho odkladu vysilajicimu zaméstnanci, ktery prekroceni uréené Castky schvalil
(napf. pozar, povoden, stdvka persondlu zafizeni, epidemie, karanténa, rekonstrukce objektu,
dopravni nehoda, porucha dopravniho prostfedku).

Cl. 13

Stravné

(1) Za kazdy kalendaini den pracovni cesty poskytne JAMU zaméstnanci stravné v

Cv v

piedpisu vydaného podle § 189 zékoniku prace.

(2) Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter
snidan¢, obédu nebo vecete, na které zaméstnanec finanné neptispiva, zkrati JAMU za kazdé
uvedené jidlo stravné v nejvyssi mife pripustné podle § 163 odst. 2 zdkoniku préce.

(3) Jidlem, majicim charakter snidan¢, obédu nebo vecete neni napt. drobné obcerstveni
béhem seminail, konferenci nebo letecké dopravy. Jidlo nemusi poskytovat JAMU — ke
kraceni postacuje, nepiispiva-li na n¢j finan¢n¢ zaméstnanec.

(4) Znemozni-li JAMU vyslanim na pracovni cestu, kterd trvda méné nez 5 hodin,
zaméstnanci se stravovat obvyklym zplisobem, mize mu poskytnout stravné az do vyse
stravného podle 8 176 odst. 1 pism. a) zakoniku préace.

Cl 14

Nahrada nutnych vedlejSich vydaji
(1) Nutné vedlejsi vydaje jsou vydaje souvisejici pfimo s pracovni cestou a jejim tcelem
(napft. parkovani, vstupné).

(2) Nutnym vedlej$im vydajem je i pomérna ¢ast nakladi na pojisténi odpovédnosti za
Skodu zpiisobenou provozem soukromého vozidla a havarijni poji§téni v rozsahu nutném k
pracovni cesté.

Hlava Il
Cestovni nahrady pri zahrani¢ni pracovni cesté

Cl. 15

Druhy cestovnich nahrad pri zahranicni pracovni cesté

(1) Cestovni nahradou pfi zahrani¢ni pracovni cesté se rozumi stravné (§ 163 zakoniku
prace) a nahrada

a) jizdnich vydaja (§ 167 zakoniku prace),
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b) jizdnich vydaji k navstéve ¢lena rodiny (8§ 168 zakoniku préce),

C) vydaju za ubytovani (§ 169 zakoniku prace),

d) stravovacich vydaju v cizi méné (dale jen ,,zahrani¢ni stravné® - § 170 zakoniku prace),
e) nahrada nutnych vedlejSich vydaji (§ 171 zakoniku prace).

(2) Mimo néahrad uvedenych v odstavci 1 mtize JAMU poskytnout kapesné (¢l. 18).

(3) Ustanoveni o cestovnich nahradach pii pracovni cesté na izemi Ceské republiky plati
pro cestovni nahrady pii zahrani¢ni pracovni cesté pfiméteng.

(4) Dobu rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydaja v cizi
meéné stanovuje § 154 zakoniku prace.

Cl 16
Zahranic¢ni stravné

Pfed vyslanim zaméstnance na zahrani¢ni pracovni cestu ur¢i vysilajici zaméstnanec

Cv v

prace a provadéciho pravniho piepisu vydaného podle § 189 zakoniku prace.
ClL 17

Pojisténi zaméstnancu v zahranici

Pojisténi zaméstnancii pii zahrani¢nich pracovnich cestach zajistuje JAMU. Zaméstnanec
je povinen si pfed zahajenim zahrani¢ni pracovni cesty vyzvednout na pokladné rektoratu
JAMU Kkarticku pojisténce, kterou po skonceni pracovni cesty vrati spolu s vyuctovanim
pracovni cesty na pokladnu rektoratu JAMU.

CL 18
Kapesne
JAMU miize zaméstnanci vysilanému na zahrani¢ni pracovni cestu v odivodnénych
ptipadech poskytnout kapesné az do vySe ptipustné podle § 180 zédkoniku prace. O poskytnuti

kapesného rozhoduje vysilajici zaméstnanec.

Hlava IV
Cestovni nahrady a dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Cl. 19

Moznost poskytovani cestovnich nahrad zaméstnanci, ktery kona pro JAMU préci na
zékladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, upravuje § 155 zakoniku prace.
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Hlava V
Cestovni nahrady poskytované podle mezinarodni smlouvy nebo na zakladé dohod o
vzajemné vyméné zaméstnanci se zahrani¢nim zaméstnavatelem

Cl. 20

Cestovni ndhrady poskytované podle mezinarodni smlouvy nebo na zakladé¢ dohod o
vzdjemné vymeéné zaméstnancl se zahranicnim zaméstnavatelem upravuje § 188 zakoniku
prace.

Hlava VI
Cestovni nahrady poskytované na zikladé jiné smlouvy

Cl. 21

JAMU muze sjednat poskytovani ndhrady cestovnich vydaji i s jinou, nez vySe uvedenou
osobou; ve smlouvée je nutné tyto ndklady zahrnout do celkové ceny za poskytnuté plnéni — v
takovém piipadé se jedna o daiiove uznatelny naklad.

CAST TRET]
Vyuctovani cestovnich nahrad a uspokojeni prav zaméstnance

Cl.22

(1) Zaméstnanec je povinen do 10 pracovnich dnii, nebylo-li dohodnuto jinak, po dni
ukonceni pracovni cesty nebo jiné skuteCnosti zakladdajici prdvo na cestovni nahradu,
predlozit JAMU pisemné doklady potfebné k vyuctovani cestovnich ndhrad a vratit
nevyuctovanou zalohu (§ 183 zdkoniku prace). Nesplnéni této povinnosti je za splnéni dalSich
zakonnych ptedpokladl vypovédnim diivodem podle § 52 pism. g) zakoniku prace.

(2) Vys§i cestovnich vydaju prokazuje zaméstnanec originaly pfisluSnych dokladt
(jizdenka, danovy doklad, vypis z G¢tu u banky pfi platbé platebni kartou JAMU - viz €l. 9,
odst. 2, doklad ze sménarny); neprokaze-li zaméstnanec vydaje za ubytovani, nebudou mu
proplaceny (nutny duplikat). K cizojazyénym dokladiim doplni zaméstnanec jejich stru¢ny
pieklad umoznujici vyuctovani cestovnich ndhrad, nejsou-li bez né&j srozumitelné. Pri
spolecné pracovni cesté prokazuje cestovni vydaje kazdy zaméstnanec samostatné doklady
prokazujicimi vysi jeho vydajt.

(3) Na pracovnich cestach lIze pouzit i jinou platebni kartu nez platebni kartu JAMU.
V piipadé, Ze na sluzebni cesté dojde k pouZiti jak sluzebni platebni karty, tak karty osobni, je
nutné na kazdém dokladu vyznacit, jakou kartou byl doklad uhrazen.

(4) Postup pro piipad, kdy se pro poskytnuti cestovnich nahrad poZaduje prokazani
pfislusnych vydaji a zaméstnanec je neprokaze, stanovuje § 185, § 158 odst. 3 a § 164
zakoniku prace.

(5) Uhrada provedena JAMU v souvislosti s pracovni cestou ve prospéch jiné osoby, nez
vysilaného zaméstnance, neni zalohou na pracovni cestu a neni proto zahrnovana do
vyuctovani pracovni cesty zaméstnancem; udaje o takové uhradé¢ doplni do vyuctovani
pracovni cesty vysilany zaméstnanec.
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(6) Vyhctovani cestovnich nahrad a uspokojeni prav zaméstnance provadi povéieny
zaméstnanec finan¢ni uctarny.

(7) Zaokrouhlovani cestovnich nahrad upravuje § 183 odst. 5 a § 189 odst. 3 zakoniku
prace.

Cl.23

Neuskutecnéni pracovni cesty
(1) Zaméstnanec je povinen neprodlené oznamit vysilajicimu zaméstnanci divody
ohrozujici uskuteénéni pracovni cesty.

(2) Byla-li zaméstnanci na pracovni cestu poskytnuta zaloha a pracovni cesta se
neuskute¢ni, je zaméstnanec povinen zalohu bez zbyteéného odkladu vratit. Neucini-li tak
zameéstnanec jedna se o nevyuctovanou zéalohu.

CAST CTVRTA
Zavéreéna ustanoveni
Cl. 25
(1) ZruSuje se

a) smeérnice ¢. 5/2015, o cestovnich nahradach,
b) smérnice ¢. 1/2016, kterou se méni smérnice ¢. 5/2015, o cestovnich nahradach.

(2) Ekonomické oddé€leni po konzultaci bude piilohy aktualizovat, piidavat dalsi, ¢i je
naopak rusit, a to s ohledem na zmény pravnich predpist a potteby JAMU. Rozhodné je znéni
piiloh vyvésené na www.jamu.cz v sekci dokumenty.

(3) Tato smérnice nabyva G¢innosti dnem 1. ¢ervence 2018.

JUDr. Lenka Valova, v.r.
kvestorka
Ptilohy:

a) piiloha ¢. 1 Cestovni piikaz
b) priloha ¢. 2 Dohoda o pouziti soukromého vozidla
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|  CESTOVNI PRIKAZ |

Janackova akademie muzickych umeni v Brné
Beethovenova 650/2, 602 00 Brno, ICO 62156462

1. Pfijmeni, jméno, titul

Osobni ¢islo:
Soucast JAMU:  Divadelni fakulta
Telefon, linka:

Pracovni doba

2. Bydlists

od do

Néstup cesty (datum, hodina, misto) | Misto plnéni prac. ukolt

Ukel cesty Ukonceni cesty (datum, hodina, misto)

3. Spolucestujici:

4. Urceny zpusob dopravy (u nesluzebniho vozidla uvést jeho typ,
pram. komb. spott. dle ES a pfilozit kopii technického prikazu)

5. Urceny zptsob ubytovani:

6. Vyse predpokladanych vydajt:

7. Povolena zaloha: vyplacena dne:

] Platebni karta JAMU
pokladni doklad ¢.

Podpis pokladnika

Datum a podpis vysilajiciho zaméstnance

8. Kontrola pred vznikem zavazku

SPP: Nakladové sttedisko: Zdroj: Ptislib: [ limitovany [] individualni
Datum a podpis ptikazce operace® Datum a podpis spravce rozpoctu
Vyuétovani pracovni cesty
: . Jizdné Nutné
o 1) o
Datum ,Odj.eZd . p,rlJeZd . Zp uSObz) Vzdalenost ¥| a mistni | Stravné |Ubytovani| vedlejsi | Celkem |Upraveno
Misto jednani podtrhnéte dopravy . B
pfeprava vydaje
| vhod. km K& K¢ K¢ K¢ K¢ K¢
1 2 3 4 5 6 7 8 8 9
Odjezd
Piijezd
Odjezd
Pfijezd
Odjezd
Piijezd
Odjezd
Pfijezd
Odjezd
Piijezd
Bezplatn& mi bylo poskytnuto .......... jidel (snidang, ob&d, vedeie) Celkem
Néhrada jizdnich vydajti k nav§tévé &lena rodiny :  ano [] ne ] Zaloha
Doplatek — pteplatek

1) Dobu odj. a piijezdu u vef. doprav. prost. vypliite podle jizdniho fadu.

[] Pieplatek zaslete v nejbliz§im mozném terminu na et pro vyplatu mzdy

2) Uvadgjte ve zkratce (O - osobni vlak, AUS - auto sluzebni, R — rychlik,
IAUV - auto vlastni, A — autobus, MOV - motocykl vlast., L - letadlo).

3) Podet km uvad&jte jen pii pouZiti jiného nez vefejného hromadného
dopravniho prostiedku.

Prohlasuji, ze jsem vSechny tidaje uvedl uplné a spravné.

Datum a podpis zamé&stnance

Kontrola

9. Zprava o vysledku pracovni cesty byla podana
dne

Se zplisobem provedeni souhlasi :

Datum a podpis vysilajiciho zaméstnance

10. Vydajovy a ptijmovy pokladni doklad ¢.

11. Kontrola po vzniku zavazku

Uctovana nahrada byla pfezkou$ena a upravena na:

Datum a podpis ptikazce operace *  Datum a podpis hlavni uéetni

Ke
Vyplacena zaloha K¢
Doplatek-pteplatek K¢

Slovy :

Datum a podpis ptijemce Datum a podpis pokladnika

* ptikazce operace podepisuje pouze v ptipadé, kdy je jim osoba odli$na od vysilajiciho zaméstnance




DOHODA O POUZITI SOUKROMEHO VOZIDLA K PRACOVNI CESTE

UZAVRENA DLE § 157 ODST. 3 ZAKONIKU PRACE
v. 1.77

Druh dohody: (¢ na zadost zaméstnavatele (vypocet) ( se souhlasem zamé&stanavatele (za jizdné) Vymazat formuléf

Janac¢kova akademie muzickych uméni v Brné
Beethovenova 650/2, 662 15 Brno

1CO 62156462, DIC CZ62156462

(dale jen "zaméstnavatel")

zastoupena prof. Mgr. Petrem Oslzlym, rektorem =]
a

Jméno a pFrijmeni:

Bydliste:

Datum narozeni:

(dale jen "zaméstnanec")

uzaviraji nasledujici dohodu:
L
Zakladni ustanoveni

Zaméstnavatel zada a zaméstnanec souhlasi s pouzitim nize uvedeného soukromého vozidla k pracovni cesté, na niz je vyslan
cestovnim piikazem, k némuz je tato dohoda pftipojena.

Pohonna hmota: E| SPZ:

Vyrobce a typ vozidla: Cislo hav. pojistky:
1L

Silni¢ni dan uhrazena:  C byla @ nebyla Prohlageni zam&stnance

Zaméstnanec prohlasuje, Ze vySe uvedené udaje odpovidaji skute¢nosti, vozidlo je technicky zplsobilé k provozu na
pozemnich komunikacich, je fadn€ sjednano a zaplaceno pojisténi odpoveédnosti za Skodu zplisobenou provozem vozidla a havarijni
pojisténi pro celou dobu trvani pracovni cesty a Ze silni¢ni dail z vozidla za dobu pracovni cesty uhrazena nebyla.

V B¢ dne 19. 6. 2018 V Brné dne 19. 6.2018
zaméstnavatel zameéstnanec
Vytisknout pted cestou
1.
Vyuctovani

Ujeta vzdalenost: Cena pohonné hmoty:
Pram. spotf. v komb. provozu podle norem ES: Vozidlo je osobni silni¢ni motorové EI

Ptivés nebyl pouzit E|

Zakladni nahrada:

Néhrada za spotieb. PH:
Néhrada jizd. vyd. celkem:

V Brné dne 19. 6. 2018

Vytisknout po navratu






