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SPOLECNY PREDPIS evidenéni éislo 13/2024,
kterym ministr zemédélstvi a statni tajemnik v Ministerstvu
zemédeélstvi stanovi postup pfri realizaci
tuzemskych sluzebnich a pracovnich cest v Ministerstvu
zemeédélstvi

V souladu s § 11 zakona €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, ve znéni pozdéjSich predpist (dale
jen ,zakon o statni sluzbé®), a ustanovenim § 305 zdkona €. 262/2006 Sb., zakonik prace,
ve znéni pozdéjSich pfedpisu (dale jen ,zakonik prace®), vydavaji ministr zemédélstvi a statni
tajemnik v Ministerstvu zemédélstvi tento spoleény predpis evidenéni €. 13/2024, kterym
stanovi postup pfi realizaci tuzemskych sluZzebnich a pracovnich cest v Ministerstvu
zemédélstvi (dale jen ,MZe%).

CAST PRVNI
ZAKLADNi USTANOVENI

CL1
Predmét predpisu

Pfedmétem tohoto predpisu je stanoveni zavaznych norem a postupl pfi realizaci
tuzemskych sluzebnich cest statnich zaméstnancd, ktefi jsou ve sluzebnim poméru podle
zakona o statni sluzbé, a pracovnich cest zaméstnancl v pracovnim poméru dle zakoniku
prace (dale jen ,zaméstnanci“), a vymezeni kompetenci, kontroly a stanoveni povinnosti
utvard MZe pfi realizaci tuzemskych sluzebnich a pracovnich cest (dale jen ,tuzemské
pracovni cesty“ nebo , TPC*).

Cl. 2
Zakladni pojmy a zkratky

V tomto pfedpisu jsou pouzity nasledujici pojmy a zkratky:

a) zaméstnanec/zaméstnanci — zaméstnancem je myslen jak statni zaméstnanec, ktery
je ve sluzebnim poméru podle zakona o statni sluzbé, tak i zaméstnanec v pracovnim
poméru dle zakoniku prace,

b) tuzemska pracovni cesta (TPC) — tuzemska sluZebni nebo pracovni cesta,



c) MZe — Ministerstvo zemédélstvi,

d) pracovisté — misto pravidelného vykonu sluzby/prace ve sluzebnim
Ufadu/u zaméstnavatele,

e) vykon prace — vykon sluzby nebo vykon prace,

f) pravidelné pracovisté — pro ucely cestovnich nahrad a tento pfedpis je to pracovisté
nebo jiné misto, ze kterého zaméstnanec nejcastéji zaCina cesty za ucelem vykonu
prace, a byl-li siednan vykon prace z jiného mista, také sjednané misto jejiho vykonu.
Neni-li v pracovni smlouvé sjednano pravidelné pracovisté pro ucely cestovnich
nahrad, plati, Ze pravidelnym pracovi§tém je misto vykonu prace sjednané v pracovni
smlouvé. Jestlize je vSak misto vykonu prace sjednano Sifeji nez jedna obec,
povazuje se za pravidelné pracovisté obec, ve které nejCastéji zacCinaji cesty
zaméstnance za ucelem vykonu prace. Pravidelné pracovisté pro ucely cestovnich
nahrad nesmi byt sjednano Sifeji nez jedna obec.

g) cestovni nahrady — rozumi se vydaje, které vzniknou zaméstnanci pfi TPC, cesté
mimo pravidelné pracovisté, mimoradné cesté v souvislosti s vykonem prace mimo
rozvrh smén v misté vykonu prace nebo pravidelného pracovisté, prelozeni,
doCasném pfidéleni, pfijeti do zaméstnani v pracovnim poméru, vykonu prace
v zahraniCi. Pro ucely cestovnich nahrad se za tuzemskou pracovni cestu povazuje
i pfelozeni k vykonu sluzby v jiném sluzebnim ufadu ve smyslu § 47 zakona o statni
sluzbé& nebo v jiném organizaCnim utvaru sluzebniho Ufadu mimo jeho sluzebni
plsobisté nebo bydlisté,

h) ZN — zakladni nahrady,

i)  NPHM — nahrady vydaji za spotfebované pohonné hmoty,

i)  MHD — méstska hromadna doprava,

k) MPSV — Ministerstvo prace a socialnich véci,

[) stazka — statisticky zaznam o jizdé motorového vozidla,

m) PHM — pohonné hmoty,

n) OSS - organizacni slozka statu,

0) nafizujici zaméstnanec — nejblize nadfizeny pfedstaveny od urovné feditele odboru
(pFipadné vedouciho samostatného oddéleni), v pfipadé jeho nepfitomnosti nafizuje
TPC zastupce predstaveného (dale jen ,nafizujici zaméstnanec®).

p) zaméstnanec odpovédny za vyuctovani cestovnich nahrad — mzdova uéetni/mzdovy
ucetni v odboru personalnim.

CAST DRUHA
REALIZACE TPC

CL3
Vysilani na TPC

Zameéstnanec muze byt na dobu nezbytné nutnou vyslan na TPC, v pfipadé zaméstnancu
ve sluzebnim poméru i bez svého souhlasu, a to v souladu s § 45 odst. 3 a 4 zadkona
o statni sluzbé. TPC nafizuje zaméstnanci nafizujici zaméstnanec. Nafizujici
zaméstnanec nese vzdy odpovédnost za fadné urCeni ucelu TPC; data, hodiny a mista
nastupu na TPC; data a mista ukoneni TPC; mista vykonu prace; zplsobu dopravy
a dalSich podminek. O wvyslani na TPC nafizujicim zaméstnancem informuje
zaméstnanec svého nejblizSiho pfimého nadfizeného, resp. pfedstaveného. Za chybéjici
¢i skute€nosti neodpovidajici uréeni k TPC (viz text tohoto ustanoveni vysSe) nenese
odpovédnost zaméstnanec odpovédny za vyuctovani nakladd na TPC zaméstnancu.



2. Vrchniho feditele sekce a feditele odboru, vedouciho oddéleni nebo zaméstnance pfimo
fizeného ministrem vysila na TPC a podminky TPC urluje statni tajemnik. V pfipadé
nepfitomnosti statniho tajemnika je tato pravomoc delegovana na jeho zastupce, ktery je
ve smyslu zakona o statni sluzbé uren k zastupovani.

3. Vedouciho sluZzebniho ufadu (feditele OSS) v resortu ministerstva vysila na TPC a TPC
schvaluje statni tajemnik na zakladé formulafe ,Vyslani na sluzebni cestu — cestovni
prikaz“ (vizte Priloha €. 2 tohoto pfedpisu). Vyuctovani cestovnich nahrad TPC provadi
prislusny sluzebni ufad.

4. Statniho tajemnika na sluzebni cestu vysila a TPC schvaluje nejvySSi statni tajemnik
na Ministerstvu vnitra na zakladé formulafe ,Vyslani na sluzebni cestu/zahrani¢ni
sluzebni cestu®. Schvaleny formulaf v tomto pfipadé nahrazuje Pfilohu €. 2 tohoto
predpisu a priklada se k vyplnénému tiskopisu Cestovni pfikaz (vizte PFiloha €.1 tohoto
predpisu)

5. Na TPC muze byt vyslana i fyzicka osoba, ktera neni v pracovnim nebo sluzebnim
poméru s MZe. S touto osobou zajisti vysilajici Utvar pfed zahajenim TPC uzavieni
pracovné pravniho vztahu formou dohody o provedeni prace nebo dohody o pracovni
¢innosti ve smyslu §75 nebo §76 zakoniku prace. Poskytnuti cestovnich nahrad musi byt
v téchto pfipadech v pfislusné smlouveé sjednano. TPC schvaluje nafizujici zaméstnanec
utvaru, ktery osobu na TPC vysila.

Cl. 4
Administrace tuzemské pracovni cesty

1. Nalezitosti k vybaveni tuzemské pracovni cesty

1.1 Ke stanoveni podminek konani TPC, schvalovani a vyuctovani cestovnich nahrad
slouzi pocitacova aplikace pfistupna zaméstnancim na SAP zaméstnaneckém
portalu MZe. Proces elektronického zadani od zadosti o Cestovni pfikaz po jeji
vyuctovani je popsan v uzivatelské dokumentaci umisténé tamtéz. V pfipadech
pracovnich cest osob dle ¢asti prvni ¢l. 3 odst. 5 tohoto pfedpisu a zaméstnanct MZe,
ktefi nemaji k poCitaCové aplikaci pfistup, se ruéné vyplini tiskopis Cestovni piikaz
(vizte PFiloha €.1 tohoto predpisu), ktery je k dispozici v sekretariatech vrchnich
fediteld sekci, statniho tajemnika, fediteld odborl a vedoucich oddéleni pfimo
fizenych vrchnimi fediteli sekce ¢&i statnim tajemnikem, ve mzdové uctarné nebo
na Intranetu MZe.

1.2 Elektronicky Cestovni pfikaz nebo tiskopis Cestovni pfikaz je zaméstnanec povinen
vyplnit vzdy, pokud vznikne narok na nahradu jizdnich vydajl, i kdyz TPC trva méné
nez 5 hodin. TPC, ktera trva méné nez 5 hodin a nevznikne-li narok na nahradu
jizdnich vydaju, se nevyuctovava, pouze se eviduje v knize dochazky zaméstnance
a vstupnim dochazkovém systému jako pracovni pochtlizka.

1.3 Pfi vyslani zaméstnance na TPC urCi nafizujici zaméstnanec vzdy:
a) ucel TPC,

b) pfedpokladané datum, hodinu a misto nastupu na TPC,
¢) datum a misto ukonceni TPC,



d) misto vykonu prace,

e) zpusob dopravy (v&. pouziti MHD),

f) vySi vydaju za ubytovani,

g) dalsi podminky podle svého uvazeni.

2. Druhy nahrad

Zaméstnanci vyslanému na TPC pfislusi nahrada:

a)

2.1

2.2

2.3
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a) jizdnich vydaju

b) vydaju za ubytovani,

c¢) zvySenych stravovacich vydaju (dale jen ,stravné®),

d) nutnych vedlejSich vydaju,

€) pii prelozeni a do€asném pridéleni k jinému zaméstnavateli.

Jizdni vydaje:

Nafizujici zaméstnanec je povinen urcit, jaky dopravni prostfedek ma zaméstnanec
na TPC pouzit.

Pfi ureném pouziti autobusu ma zaméstnanec narok na uhradu jizdného,

rezervacniho poplatku i mistenky.

Pfi uréeném pouziti viaku ma zaméstnanec narok na uhradu:

a) jizdného ve 2. vozové tfidé u vSech kategorii vlaki mimo kategorii SuperCity,

b) mistenky v€etné rezervaéniho poplatku u vS8ech kategorii vlaki mimo kategorii
SuperCity,

c) jizdného ve 2. vozoveé tfidé a mistenky v kategorii SuperCity, avSak pouze
pro cesty vlakem v jednom sméru delSi nez 250 km (napf. Praha — Ostrava),

d) ve vyjimecnych pfipadech, pokud je to ucelné a opodstatnéné, mize nafizujici
zaméstnanec pfedem pozadat o schvaleni pouziti kategorie viaku SuperCity
i pro cesty vlakem v jednom sméru kratSi nez 250 km nebo pouZiti 1. vozové tfidy
nebo business class. Uvedené schvaleni je v kompetenci pfislusnych vrchnich
feditelt sekci, resp. statniho tajemnika.

Pfi rozhodovani, zda nafizujici zaméstnanec poZzada zaméstnance o pouZiti viastniho
vozidla nebo mu nafidi jako dopravni prostfedek vefejnou hromadnou dopravu,
pfipadné mu pfed TPC povoli pouziti vlastniho vozidla, pfihlédne nafizujici
zaméstnanec k pfedbézné kalkulaci — porovnani naklad( za pouziti vlastniho vozidla
a celkové vySe jizdného vefejnou hromadnou dopravou — v souladu se zasadami
hospodarnosti, efektivhosti a uc€elnosti, k varianté, ktera je pro zaméstnavatele
ekonomicky vyhodnéjsi. PouZiti vlastniho vozidla upravuje platna smérnice ministra
zemédélstvi pro provoz sluzebnich vozidel a pouzivani vlastnich vozidel
zaméstnancu Ministerstva zemédélstvi ke sluzebnim a pracovnim cestam.

Pouziti vozidel taxisluzby upravuje platna smérnice ministra zemédélstvi pro provoz
sluzebnich vozidel a pouzivani vlastnich vozidel zaméstnancl Ministerstva
zemeédélstvi ke sluzebnim a pracovnim cestam.

Zaméstnanec muzZe pozadat o proplaceni dokladu o zaplaceni In-karty Ceskych drah,
a.s. In-karta maze byt zaméstnanci uhrazena nejdéle na 1 rok. Proplaceni In-karty
musi pisemné odsouhlasit nejblizsi pfimy nadfizeny nebo pfedstaveny od urovné
feditele odboru nebo vedouciho samostatného oddéleni. Pisemny souhlas musi byt



2.6

2.7

2.8

2.9
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2.12

odivodnény, a to pouze zduvodu Uc€elnosti a hospodarnosti, v souvislosti
se zvySenou Cetnosti nafizovanych pracovnich cest.

Pfi poskytnuti nahrady jizdnich vydaju za pouziti mistni hromadné dopravy
pfi pracovnich cestach v obci, ve které ma zaméstnanec sjednano misto vykonu
prace, zaméstnavatel poskytne tuto nahradu ve vySi odpovidajici cené jizdného
platné v dobé konani pracovni cesty, aniz by zaméstnanec musel jizdni vydaje
prokazovat. Jinak nahrada jizdnich vydaji za pouziti uréeného prostiedku mistni
hromadné dopravy a taxisluzby pfislusi zaméstnanci v prokazané vysi (jizdenkou,
elektronickou jizdenkou).

Jestlize zaméstnanec jizdni vydaje dokladem neprokaze, nahrada jizdnich vydaju mu
nenalezi. Ve vyjimecnych pfipadech vSak mize zaméstnavatel zaméstnanci nahradu
jizdnich vydaji na zakladé doporu€eni nafizujiciho zaméstnance poskytnout
i v pfipadé, ze zaméstnanec vySi jizdného dokladem neprokaze. Cenu jizdného,
kterou zaméstnanec bez prokazani jizdnim dokladem ve vyucétovani uvede,
je zaméstnanec povinen prokazat zaméstnanci odpovédnému za vyuctovani
cestovnich nahrad jinym zpuisobem, napf. pisemnou kopii aktualniho ceniku jizdného
uveiejnénou na internetu.

Za pouziti dopravniho prostfedku pfed nebo po ukoneni pfedem dohodnutého
preruseni TPC z dldvodu na strané zaméstnance, pfislusi zaméstnanci nahrada
jizdnich vydaju v prokazané vysi, nejvySe vSak do vySe, ktera by nalezela
zameéstnanci v pfipadé, Ze by k pferuseni TPC nedoslo.

Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele k TPC namisto uréeného
hromadného dopravniho prostfedku dalkové prepravy vlastni vozidlo, pfislusi mu
nahrada jizdnich vydaja v cené jizdného za uréeny hromadny dopravni prostfedek.

Pouzije-li zaméstnanec na Zadost zaméstnavatele k TPC vlastni vozidlo, pfislusi mu
nahrada vydaji ve vySi zakladni nahrady (dale jen ,ZN“) a nahrady vydajl
za spotfebované pohonné hmoty (dale jen ,NPHM®). Zaméstnanec, ktery pouzije
k TPC vlastni vozidlo, je povinen uvést vdechny spolucestujici. V pocitaCové aplikaci
ho uvede do rubriky Doplrikové informace — Komentaf, ve formulafi Cestovni pfikaz
v kolonce ,Spolucestujici*.

Povoleni k pouziti vlastniho vozidla k TPC vydava odbor vnitfni spravy v souladu
s platnou smérnici ministra zemédélstvi pro provoz sluzebnich vozidel a pouzivani
vlastnich vozidel zaméstnanct Ministerstva zemédélstvi ke sluzebnim a pracovnim
cestam. Zaméstnanec je k vyuctovani povinen predlozit zaméstnanci odpovédnému
za vyuctovani cestovnich nahrad tyto doklady:

a) technicky prukaz vlastniho vozidla nebo jeho kopii,
b) schvaleny Pfedchozi souhlas k pouziti vlastniho motorového vozidla pfi sluzebni
cesté.

Nafizujici zaméstnanec nesmi povolit pouziti sluzebniho ¢&i vlastniho vozidla
zaméstnanci, ktery nema odpovidajici fidi¢sky prikaz nebo neni zaméstnavatelem
proSkolen a prezkousen z predpisu tykajicich se provozu vozidel na pozemnich
komunikacich.



2.13

2.14

2.15

b)

2.16

Pokud jsou ve vozidle sou€asné prepravovani dalsi zaméstnanci, pak jim nahrada
jizdnich vydaju nepfisluSi. Nahrada jizdnich vydajd za pouziti viastniho vozidla
prislusi pouze zaméstnanci, pokud je fidi¢em vlastniho vozidla.

Sazba zakladni nahrady za 1 km jizdy je dle § 157 odst. 4 zakoniku prace uvedena
v platné vyhladce Ministerstva prace a socialnich véci (dale jen ,MPSV*) o zméné
sazby zakladni nahrady za pouzivani silnicnich motorovych vozidel a stravného
a o stanoveni pramérné ceny pohonnych hmot pro Ucely poskytovani cestovnich
nahrad. Ujeta vzdalenost v km musi byt uvedena ve vyuctovani cestovnich nahrad
z TPC. Uplatriuje-li zaméstnanec nahradu vydaju za spotfebované pohonné hmoty,
musi k vyuctovani cesty pfilozit rovnéz statisticky zaznam o jizdé motorového vozidla
tzv. ,stazku®.

NPHM pfislusi zaméstnanci ve vysSi soucinu spotfeby pohonné hmoty (dale jen
»,PHM®) pfislusného vozidla (S), ujeté vzdalenosti (km) a platné ceny pohonné hmoty,
bud paliva (Cp), nebo elektfiny (Cg):

NPHM = (S x km x Cp) / 100, kde S je spotfeba PHM motorového vozidla se
spalovacim motorem pro kombinovany provoz podle norem Evropské unie v I/100 km
zjisténa z technického prukazu vozidla nebo NPHM = (S x km x Cg) / 100,
kde S je spotieba PHM motorového vozidla s elektrickym motorem pro kombinovany
provoz podle norem Evropské unie v kWh/100 km zjisténa z technického prikazu
vozidla. Jestlize v technickém prikazu takovyto udaj neni, vypocita se spotfeba jako
aritmeticky pramér vSech hodnot o spotfebé uvedenych v technickém prukazu
vozidla. Neni-li v technickém pridkazu vozidla uveden zadny Udaj o spotfebé PHM,
je zaméstnanec povinen predlozit technicky prikaz vozidla shodného typu. Pokud
zameéstnanec technicky prikaz vozidla nepredlozi, nelze vysi NPHM vypocist
a zaméstnanci vyplatit.

Cenu PHM (tj. cenu v K¢ za 1 litr nebo 1 kWh) prokaze zaméstnanec dokladem o jejim
nakupu u ¢erpaci nebo nabijeci stanice, a to dokladem o zakoupeni pohonné hmoty
v dobé % 1 den pied i po TPC. Musi jit o doklad o zakoupeni druhu PHM uvedeného
v technickém prikazu pfislusného vozidla. Jestlize zaméstnanec dolozi vice dokladu
o0 nakupu PHM, stanovi se podle uvedeného ustanoveni zakoniku prace cena PHM
aritmetickym primérem dolozenych cen. Pokud zaméstnanec cenu PHM dokladem
neprokaze, pouzije se pro vypocCet vySe NPHM cena dle § 158 odst. 3 véta treti
zakoniku prace uvedena v platné vyhlasce MPSV.

Vydaje za ubytovani:

Zaméstnanci pfislusi nahrada vydaji za ubytovani, které vynalozil v souladu
s uréenymi podminkami konani TPC, v prokazané vysi, tj. ve vySi uvedené na dokladu
vystaveném pfislusnym ubytovacim zafizenim. Nafizujici zaméstnanec je povinen
zajistit, aby zaméstnancovy vydaje za ubytovani nepfesahly limit ve vysi 2.200,- K&
za jeden den. Pfi rozhodovani o vysi vydaju za ubytovani pfi TPC zaméstnance,
je nafizujici zaméstnanec povinen rozhodovat vzdy v souladu se zasadami
hospodarnosti, efektivnosti a u€elnosti k varianté, ktera je pro zaméstnavatele
vyhodnéjsi. Ve vyjimecCnych pfipadech, pokud je to ucelné a opodstatnéné danymi
mistnimi ¢i ¢asovymi okolnostmi (napf. ubytovani v dobé& konani veletrhll), maze
zaméstnanec pfedem pozadat statniho tajemnika, resp. pfislusného vrchniho feditele
sekce, o schvaleni prekroCeni vySe limitu za vydaje na ubytovani na TPC
zaméstnance.
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Prerusi-li zaméstnanec TPC podle § 161 zakoniku prace, aby navstivil ¢lena rodiny,
pak po dobu navstévy Clena rodiny hradi zaméstnavatel zaméstnanci prokazané
vydaje za ubytovani pouze v pfipadé, Ze si je musel zaméstnanec vzhledem
k podminkam pferusené TPC nebo ubytovacich sluzeb zachovat. Uvedenou nutnost
posuzuje nafizujici zaméstnanec.

Po dobu predem dohodnutého preruseni TPC z dldvodld na strané zaméstnance
zaméstnavatel nahradu vydaji za ubytovani zaméstnanci neposkytuje, i kdyz musel
po tuto dobu zaméstnanec s ohledem na podminky TPC ubytovaci sluzby vydaje
za ubytovani uhradit.

Je-li soucasti ceny za ubytovani snidané, obéd nebo vecefe, snizuje se stravné
zpusobem uvedenym v tomto pfedpisu. Tyto Udaje je zaméstnanec povinen fadné
uvést podle skutecnosti.

Ve vyjime¢nych pfipadech muze byt zaméstnanci poskytnuta nahradu vydaja
za ubytovani i v pfipadé, Ze zaméstnanec doklad o cené ubytovani nepfedlozil, a to
na zakladé doporu€eni nafizujiciho zaméstnance. Cenu ubytovani, kterou
zameéstnanec bez prokazani dokladem ve vyuctovani uvedl, je zaméstnanec povinen
prokézat zaméstnanci odpovédnému za vyuctovani cestovnich nahrad jinym
zplUsobem, napf. pisemnou kopii aktualniho ceniku za ubytovani uvefejnénou
na internetu.

Na dokladu o ubytovani musi byt uvedeno v tomto pofadi: nazev zaméstnavatele
a jméno ubytovaného zaméstnance.

Stravné:

Za kazdy kalendaini den TPC pfislusi zaméstnanci stravné podle § 176 odst. 1
zakoniku prace ve vySi urCené stfednimi hodnotami rozpéti sazeb dle délky trvani
TPC, zaokrouhlené na celé K¢ nahoru, které stanovi vyhlaska 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 ucinna ke dni TPC.

Stravné se stanovi za kazdou pracovni cestu samostatné, a to i v pfipadé, kdy jich
zaméstnanec v kalendarnim dni vykonal nékolik.

Pfi TPC, ktera spada do 2 kalendafnich dnd, se upusti od oddéleného posuzovani
doby trvani TPC v kalendafnim dni, je-li to pro zaméstnance vyhodné;jsi.

Bylo-li zaméstnanci béhem TPC poskytnuto bezplatné jidlo, pfislusi zaméstnanci
stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu:

a) 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle v3ak 18 hodin,
¢) 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Stravné zaméstnanci nepfislusi, pokud mu béhem TPC, ktera trva:

a) 5 az 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatna jidla,
b) 12 az 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatna jidla.



2.27

2.28

2.29

d)

2.30

2.31

Prerusi-li zaméstnanec TPC podle § 161 zakoniku prace, aby navstivil ¢lena rodiny,
pak po dobu navstévy Clena rodiny nebo po dobu dohodnutého preruseni TPC
z davodl na strané zaméstnance stravné zaméstnanci nepfislusi. Doba rozhodna
pro pravo na stravné pfed navstévou ¢lena rodiny nebo dohodnutym pferusenim TPC
konCi ukonéenim vykonu prace nebo sluzby nebo jinym pfedem dohodnutym
zpusobem, a po navstévé Clena rodiny nebo preruseni TPC z davodu na strané
zaméstnance zacina soucCasné se zaCatkem vykonu prace nebo jinym predem
dohodnutym zpUsobem.

Je-li zaméstnanec vyslan na TPC do mista svého bydlisté, které je odliSné od jeho
mista vykonu prace nebo pravidelného pracovisté, pfislusi mu stravné pouze za cestu
do mista jeho bydlisté a zpét a za dobu vykonu prace v tomto misté.

Odpracuje-li zaméstnanec na svém pracovisti alespori 3 hodiny a sou¢asné vykona
v jednom kalendainim dni TPC delSi nez 5 hodin, ma zaméstnanec kromé& naroku
na vyucétovani stravného i narok na stravné s pfispévkem zaméstnavatele.

Nahrada nutnych vedlejsich vydaju:

Zaméstnanci pfislusi nahrada nutnych vedlejSich vydaja, které mu vzniknou v pfimé
souvislosti s TPC, a to ve vysi prokazané dokladem. Nutnost vedlejSiho vydaje
schvaluje nafizujici zaméstnanec v ramci schvaleni vyuétovani TPC.

Nutné vedlejsi vydaje jsou vydaje, které zaméstnanec musel vynalozit v souvislosti
s TPC a plnénim pracovnich a sluzebnich Ukold na této TPC, napf.
za telekomunikacni sluzby, parkovani pouzitého vozidla, Uschovu zavazadel, vstupné
na veletrh atd. Pfedlozené doklady za nutné vedlejsi vydaje kontroluje zaméstnanec
odpovédny za vyuctovani cestovnich nahrad. Za nutné vedlejSi vydaje nelze
povazovat vydaje soukromého charakteru, jako napf. pokuty, myti vozidel pfi TPC
vlastnim vozidlem, Uhrada konzumace z minibaru v hotelovém pokoji, pujceni
televizoru, zakonné pojisténi vozidla apod.

e) Nahrady pfi prelozeni a doéasném pridéleni k jinému zaméstnavateli:

2.32

2.33

Je-li zaméstnanec preloZzen do jiného mista vykonu prace, nez bylo sjednano
v pracovni smlouvé nebo nez je jeho pravidelné pracovisté, které je soucasné odlisSné
od bydlisté zaméstnance, pfipadné je zaméstnanec doCasné pfidélen k jinému
zaméstnavateli, pfislusi mu nahrady ve vySi dle tohoto pfedpisu a za podminek
stanovenych v zakoniku prace. Jestlize se zaméstnanec denné vraci do bydlisté,
doba stravena v tomto misté se nezapocitava do doby rozhodné pro poskytovani
stravného. Pfi pfeloZeni statniho zaméstnance do jiné obce, nez ve které je jeho
sluzebni puasobisté nebo bydlisté, zajisti statnimu zaméstnanci sluzebni ufad,
do kterého byl pfelozen, ubytovani na své naklady a poskytuje mu nahrady vydaju
jako pfi sluzebni cesté.

Zaméstnanci, kterému pfislusi stravné a je v téZze dobé vyslan na pracovni cestu
mimo misto preloZeni, poskytne zaméstnavatel stravné, které je pro zaméstnance
vyhodnégjsi. Ostatni cestovni nahrady pfislusi zaméstnanci jako pfi TPC.
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2.2

2.3
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CL5
Zaloha a vyuctovani cestovnich nahrad

1. Zaloha na cestovni nahrady

Zuctovatelna zaloha na cestovni nahrady se zaméstnanci poskytuje
az do pfedpokladané vyse cestovnich nahrad. O poskytnuti zalohy zaméstnanec
pozada v elektronickeé Zadosti o Cestovni pfikaz nebo na formulafi Cestovni pfikaz.

ZucCtovatelna zaloha na cestovni nahrady se zaméstnanci vyplaci v hotovosti
prostfednictvim korunoveé pokladny MZe. Doporu¢ena minimalni vySe poskytnuté zalohy
na cestovni nahrady a jednotlivou TPC je 1.500,- K¢.

Nevyuc€tovanou zalohu na cestovni nahrady srazi zaméstnavatel zaméstnanci podle
§ 147 a § 183 zakoniku prace po vyucétovani TPC srazkou z platu v nejblizSim vyplatnim
terminu.

V pfipadé neuskute¢néni TPC je zaméstnanec povinen obdrZzenou zalohu vratit
do korunové pokladny MZe nejpozdéji do tfi pracovnich dnl od plvodné uréeného data
zahajeni TPC. DalSi zalohu poskytne zaméstnavatel zaméstnanci pro tyz ucel TPC jen
po vyuctovani predchozi zalohy. V pfipadé neuskute¢néni TPC z dlvodu nemoci
zameéstnance je zaméstnanec povinen obdrzenou zalohu vratit do korunové pokladny
MZe bezodkladné po ukonéeni pracovni neschopnosti zaméstnance, nejpozdéji do tfi
pracovnich dnd.

2. Vyucétovani tuzemské pracovni cesty

Nafizujici zaméstnanec schvaluje uskutecnéni TPC svym podpisem na vytisténém
formulafi vydaji ,Doklad o cestovnich nakladech® nebo na pfedni strané formulare
Cestovni pfikaz.

Po ukongeni TPC je zaméstnanec povinen neodkladné informovat nafizujiciho
zaméstnance o vysledcich TPC a v pfipadé jeho poZadavku vypracovat a pfedat mu
pisemnou zpravu.

Zaméstnanec bez zbytecného odkladu provede elektronické vyucétovani TPC a vytiskne
formular vydaji ,Doklad o cestovnich nakladech nebo vypini zadni stranu formulare
Cestovni pfikaz ,Vyuctovani TPC* (vizte Pfiloha &.1 tohoto pfedpisu) a dolozi vdechny
doklady rozhodné pro vyuctovani cestovnich nahrad. Svym podpisem na vyuctovani
potvrzuje, ze udaje k vyuctovani jsou uplné a pravdivé. Vytistény formulaf vydaji ,Doklad
o cestovnich nakladech“ nebo Cestovni pfikaz pfedlozi nejpozdéji do 8 pracovnich dnu
po ukonéeni TPC nafizujicimu zaméstnanci ke schvaleni podpisem.

Zaméstnanec je povinen predlozit zaméstnanci odpovédnému za vyucétovani cestovnich
nahrad formular z elektronického vyuctovani ,Doklad o cestovnich nakladech* nebo
Cestovni pfikaz a veSkeré pisemné doklady potfebné k vyuctovani TPC fadné a vcas,
a to nejpozdéji do 10 pracovnich dni od skon€eni TPC, pokud se s timto zaméstnancem
nedohodne jinak.

Zaméstnanec odpovédny za vyuctovani cestovnich nahrad provede vypocet vyse
naroku zaméstnance na cestovni nahrady za pfislusnou TPC, kontrolu vypoctu
provedeného zaméstnancem a kontrolu pfilozenych dokladu. V pfipadé prokazatelnych



2.6

2.7

nesrovnalosti je opravnén zaméstnanci vyuctovani TPC vratit k opravé, doplnéni
nebo prepracovani.

Vyudétovani cestovnich nahrad po skon€eni TPC zaméstnance je provadéno souhrnné
bezhotovostnim pfevodem na bankovni ucet zaméstnance, a to vzdy s vyplatou platu
za kalendaini mésic, ve kterém byl zaméstnanec na TPC vyslan, popf. v némz mu narok
na cestovni nahrady vznikl. Vyucétovani TPC pfedlozené po poslednim dni v kalendainim
mésici budou zaméstnavatelem zpracovana az s vyplatou za nasledujici kalendaini
meésic.

PFi elektronickém zpusobu vyuétovani nebo ve formulafi Cestovni pfikaz je nutné vyplnit
vSechny rozhodné rubriky, v€etné dat a podpisu.

o CASTVTRETi, ]
ZAVERECNA A ZRUSOVACi USTANOVENI

Zaméstnanec je povinen bez zbyte€ného odkladu oznamit zaméstnavateli zménu
skutec€nosti, ktera je rozhodna pro poskytnuti cestovni nahrady.

Cesta do a ze zaméstnani neni TPC a cestovni nahrady nejsou zaméstnanci hrazeny.

Rizeni referentského vozidla zamé&stnancem na TPC neni vykonem sjednané prace, jde
pouze o Cas straveny na TPC a za tuto dobu nalezi zaméstnanci cestovni nahrady. Doba
stravena na TPC nem(ize byt nikdy hodnocena jako pfescas.

PocCatek TPC se urCuje z mista vykonu prace. Mistem vykonu prace na ustfedi
ministerstva se uvede bud PRAHA, nebo MZe, TESNOV 65/17, PRAHA 1, a to
dle sjednaného ustanoveni v pracovni smlouvé zaméstnance nebo v rozhodnuti
0 zafazeni/jmenovani/pfevedeni na sluzebni misto. U zaméstnancu na detaSovanych
pracovistich se v souladu s ustanovenim o mistu vykonu prace nebo sluzebniho mista
zaméstnance uvede jako pocCatek TPC obec, ve které dany ufad sidli, nebo adresa sidla
Uradu. Pouze ve vyjimecénych situacich muze byt poCatek uréen z mista bydlisté (pobytu)
zameéstnance, popf. jiného vhodného mista (napf. misto dovolené zaméstnance, je-li z ni
odvolan). Uvedené plati i o misté ukon&eni TPC.

U zaméstnancl, ktefi maji sjednano v pracovni smlouvé nebo v rozhodnuti
0 zafazeni/jmenovani/pfevedeni na sluzebni misto jako misto vykonu prace pravidelné
pracovisté obec (napf. Praha) a konaji pracovni ukol v obvodu této obce, se nejedna
0 pracovni cestu, ale pouze o pracovni pochuzku. Pracovni pochlizka se oznadi
dlvodem nepfitomnosti ve vstupnim dochazkovém systému, ale nezaklada
se k elektronickému zpracovani TPC nebo nevyplfiuje se Cestovni pfikaz, neproplaci
se jizdni vydaje ani stravné. Pracovni pochlizka se nevyucétovava. Pokud v§ak pracovni
pochlzka zaméstnance bude trvat déle jak 5 hodin nebo zaméstnanci vznikne narok
na nahradu jizdnich vydaju, bude se posuzovat tato pracovni pochlizka jako TPC a bude
se postupovat dle ustanoveni tohoto vnitfniho pfedpist jako u TPC.

Ustanovenimi tohoto pfedpisu jsou povinni fidit se vSichni zaméstnanci ministerstva
zemeédélstvi. Nesplnéni povinnosti uvedenych v tomto pfedpisu muze zaméstnavatel
hodnotit jako poruseni povinnosti zaméstnance vyplyvajici z pravnich predpist
vztahujicich se k vykonavané praci nebo poruSeni sluzebni kazné ve smyslu zakona
o statni sluzbé.
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7. ZruSuje se SpoleCny predpis evidencni Cislo 16/2016, kterym statni tajemnik
v ministerstvu zemédélstvi a ministr zemédélstvi stanovi postup pfi realizaci tuzemskych
sluzebnich a pracovnich cest v Ministerstvu zemédélstvi, ve znéni pozdéjSich predpisu.

8. Prilohy tohoto pfedpisu jsou Cestovni pfikaz (Pfiloha €. 1) a Vyslani na sluzebni cestu —
cestovni pfikaz (Pfiloha €. 2).

9. Formalni kontrola tohoto pfedpisu (zda je vydany interni akt fizeni aktualni vzhledem
k platné pravni upravé, zda jeho obsah odpovida realné situaci, kterou upravuje a zda
neni v rozporu s jinymi pravnimi pfredpisy nebo jinymi internimi akty fizeni) bude
provadéna vzdy v poslednim Ctvrtleti kalendarniho roku oddélenim statni sluzby, o Cemz
se provede zaznam, ktery se zasle na sekretariat statniho tajemnika.

10. Tento vnitfni pfedpis nabyva ucinnosti dnem vyhlaseni.

Mgr. Marek Vyborny v. r. Mgr. Michal Huthan v. r.
ministr zemédélstvi statni tajemnik v Ministerstvu
zemédélstvi
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