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§ 1
Základní ustanovení 


1) Tato směrnice se řídí ustanoveními zákona č. 262/2006 Sb. – zákoníku práce (dále jen ZP) a navazujícími prováděcími vyhláškami.


2) Pracovní cestou se rozumí časově omezená cesta, na kterou je zaměstnanec vyslán zaměstnavatelem k plnění pracovních úkolů mimo sjednané místo výkonu práce.


3) Zaměstnavatel podle tohoto ustanovení může vyslat zaměstnance na dobu nezbytné potřeby na pracovní cestu jen na základě dohody s ním.
§ 2
Vysílání na pracovní cesty


1) Zaměstnanec je na pracovní cestu vysílán písemně (tiskopis „Cestovní příkaz“) zpravidla na základě plánu pracovních cest. 


2) Tuzemské pracovní cesty a cesty v obci, ve které má zaměstnanec sjednáno místo výkonu práce vysílá:
· vedoucí zaměstnance (náměstky generálního ředitele (dále jen GŘ), ředitele odborů NM, vedoucího vědeckého tajemníka a vedoucího interního auditu) – GŘ;
· ostatní zaměstnance – nadřízení vedoucí zaměstnanci (v případě pracovní cesty v obci vydává se pokyn ústně).

3) Na zahraniční pracovní cesty vysílá všechny zaměstnance pouze GŘ.


4) Vysílající vedoucí zaměstnanec předem určí:

· datum, hodinu a místo nástupu pracovní cesty;
· datum, hodinu a místo ukončení pracovní cesty;
· místo plnění pracovních úkolů;
· způsob dopravy a ubytování.

5) Před odjezdem na pracovní cestu je nutno:
· vyplnit tiskopis cestovní příkaz (tj. požádat o schválení pracovní cesty);
· zvolit vhodný dopravní prostředek, zakoupit jízdenky, letenky;
· při vícedenních pracovních cestách zajistit nocleh;
· připravit podklady k pracovní cestě;
· vypsat předpokládanou částku výdajů;
· při finančně nákladnějších pracovních cestách požádat o zálohu.
§ 3
Oprávnění zaměstnanců při pracovních cestách


1) Generální ředitel je při pracovní cestě oprávněn:

· využívat při tuzemských i zahraničních pracovních cestách služební vozidlo s řidičem;
· při použití letecké dopravy využívat při kontinentálních letech turistickou třídu a při mezikontinetálních letech obchodní třídu;
· při všech zahraničních letech využívat služeb letištních salonků pro odpočinek a k využití komunikačních prostředků prostřednictvím předplacené služby Priority Pass; 

· využívat VPI salonek při doprovodu ústavních činitelů nebo osob hodných zvláštního zřetele, případně při vítání a loučení s význačnými hosty.
Stejná oprávnění platí pro zástupce GŘ v případě, že cestují v jeho zastoupení.

2) Náměstci GŘ a ředitelé odborů jsou při pracovní cestě oprávněni:
· využívat při tuzemských i zahraničních pracovních cestách služební vozidlo s řidičem;
· při použití letecké dopravy využívat při kontinentálních letech turistickou třídu;
· při mezikontinentálních letech využívat turistickou třídu, s výjimkou účasti na oficiálním doprovodu GŘ, případně ústavních činitelů. Vždy je nutný souhlas GŘ;
· využívat služeb letištních salonků pro odpočinek, k využití komunikačních prostředků prostřednictvím předplacené služby Priority Pass a v případě zpoždění letu o více jak 2 hodiny, pokud se účastní oficiálního doprovodu GŘ, ústavních činitelů, popřípadě na základě odůvodněné žádosti a souhlasu GŘ.

3) Ostatní vedoucí zaměstnanci jsou při pracovní cestě oprávněni: 

· využívat přidělené služební vozidlo;
· při použití letecké dopravy využívat turistickou třídu.

4) Ostatní zaměstnanci NM jsou oprávněni využívat služeb VIP letištních salonků pouze na základě písemného rozhodnutí GŘ a to v těchto odůvodněných případech:
· při transportu sbírkových předmětů, které vyžadují zvláštní bezpečnostní režim;
· při doprovodu ústavních činitelů a osob hodných zvláštního zřetele;
· při vítání a loučení s význačnými hosty.

5) Kapesné NM neposkytuje.
§ 4

Náhrady poskytované zaměstnancům v souvislosti s vysláním na pracovní cestu


1) V souvislosti s vysláním na pracovní cestu má zaměstnanec v pracovním poměru nárok na poskytnutí cestovních náhrad.

2) Zaměstnanci, který koná pro NM práci na základě dohod o pracích prováděných mimo pracovní poměr, je možné poskytnout cestovní náhrady pouze v případě, že toto právo bylo sjednáno přímo v dohodě a to včetně sjednání místa pravidelného pracoviště.

3) Zaměstnanec, který vykonává pracovní úkol pro NM podle dohody o provedení práce v místě mimo obec svého bydliště, má nárok na cestovní náhrady, je-li jejich poskytnutí přímo sjednáno v dohodě, i když není sjednáno místo pravidelného pracoviště.

4) V souladu se ZP přísluší zaměstnanci cestovní náhrady za následující prokázané výdaje:

· náhrada jízdních výdajů;
· náhrada výdajů za ubytování;
· náhrada za stravné;
· náhrada nutných vedlejších výdajů.
§ 5
Pracovní cesty v obci, kde má zaměstnanec sjednáno místo výkonu práce


1) Náhrada jízdních výdajů za použití místní hromadné dopravy se poskytuje v ceně jízdného v době konání pracovní cesty. 


2) Jízdní výdaje zaměstnanec neprokazuje a vyúčtovává je na tiskopise uvedeném v příloze č. 3 vždy v měsíci, kdy byla cesta uskutečněna. Uvedený doklad schvaluje nadřízený zaměstnanec oprávněný k vyslání na pracovní cestu.


3) Příkaz k takovéto pracovní cestě je oprávněn dát ústně zaměstnanci jeho přímý nadřízený. Odchod na pracovní cestu a příchod z ní se časově zaznamenává v knize docházky s uvedením cíle pracovní cesty.


4) Zaměstnancům, kteří často vykonávají pracovní cestu v obci (místě sjednaného výkonu práce), může ředitel odboru přiznat paušální náhrady.

5) Při stanovení výše paušální náhrady se vychází z průměrných podmínek rozhodných pro poskytování cestovních náhrad, tj. z výše cestovních náhrad a z  předpokládaného počtu pracovních cest nezbytně nutných k plnění pracovních úkolů.


6) Výši paušální náhrady a způsob krácení paušální částky za dobu, kdy zaměstnanec nevykonává práci, stanoví zaměstnancům ředitelé odborů.

§ 6

Tuzemské pracovní cesty mimo pravidelné pracoviště a mimo sjednané místo výkonu práce

I. Náhrada prokázaných jízdních výdajů 

1) Za použití určeného hromadného dopravního prostředku dálkové přepravy a taxislužby poskytne zaměstnavatel zaměstnanci náhradu v prokázané výši.

2) Použije-li zaměstnanec se souhlasem přímého nadřízeného místo určeného hromadného dopravního prostředku jiný dopravní prostředek, s výjimkou vozidla poskytnutého zaměstnavatelem, přísluší mu náhrada jízdních výdajů ve výši odpovídající ceně jízdného za určený hromadný dopravní prostředek. Jako způsob dopravy se v tomto případě považuje pouze vlak nebo autobus.

3) Použije-li zaměstnanec na žádost zaměstnavatele (GŘ, náměstka GŘ a ředitele odboru) silniční motorové vozidlo, s výjimkou vozidla poskytnutého zaměstnavatelem, přísluší mu za každý 1 km jízdy základní náhrada a náhrada výdajů za spotřebovanou pohonnou hmotu.


4) Sazbu určuje vyhláška Ministerstva práce a sociálních věci ČR (dále jen MPSV ČR) účinná v době konání cesty. Před započetím cesty je nutné uzavřít dohodu o použití vlastního soukromého vozidla při pracovní cestě.

5) Náhradu za spotřebovanou pohonnou hmotu určí zaměstnavatel násobkem ceny pohonné hmoty a množství spotřebované pohonné hmoty. 


6) Cenu pohonné hmoty prokazuje zaměstnanec dokladem o nákupu, ze kterého je patrná souvislost s pracovní cestou. V případě předložení více dokladů o nákupu pohonných hmot se cena určí aritmetickým průměrem. Jestliže zaměstnanec cenu pohonné hmoty neprokáže, použije se k určení výše náhrady průměrná cena příslušné pohonné hmoty stanovená shora uvedenou vyhláškou.

7) Spotřeba pohonné hmoty silničního motorového vozidla se vypočte aritmetickým průměrem z údajů o spotřebě uvedených v technickém průkazu použitého vozidla, které je zaměstnanec povinen předložit. Pokud technický průkaz vozidla tyto údaje neobsahuje, přísluší zaměstnanci náhrada, jen pokud prokáže spotřebu pohonné hmoty technickým průkazem shodného typu vozidla se shodným objemem válců.

8) Příkaz k pracovní cestě, dohodu o použití vlastního soukromého vozidla při pracovní cestě a zprávu o jejím výsledku schvaluje náměstek GŘ nebo ředitel odboru NM.
II. Náhrada výdajů za ubytování 


Zaměstnavatel poskytne zaměstnanci náhradu prokázaných výdajů za ubytování, které vynaložil v souladu s podmínkami pracovní cesty.
III. Náhrada za stravné 


1) Za každý kalendářní den pracovní cesty přísluší zaměstnanci stravné. Výše stravného v závislosti na vývoji cen, a je upravována každoročně vyhláškou MPSV ČR. 

2) Bylo-li zaměstnanci během pracovní cesty poskytnuto jídlo, které má charakter snídaně, oběda nebo večeře, na které zaměstnanec finančně nepřispívá, krátí se mu stravné za každé uvedené jídlo o hodnotu:

· 70 % stravného, trvá-li pracovní cesta 5 až 12 hodin;
· 35% stravného, trvá-li pracovní cesta déle než 12 hodin, nejdéle však 18 hodin;
· 25% stravného, trvá-li pracovní cesta déle než 18 hodin.

3) Při pracovní cestě, která spadá do dvou kalendářních dnů, se upustí od posuzování doby trvání pracovní cesty odděleně na každý kalendářní den, je-li to pro zaměstnance výhodnější.

IV. Náhrada nutných vedlejších výdajů 

Náhrada za vedlejší výdaje související s pracovní cestou (parkovné, vstupné, apod.) náleží zaměstnanci, jen pokud je zaměstnavateli prokáže. Nemůže-li zaměstnanec výši výdajů prokázat, poskytne mu zaměstnavatel náhradu odpovídající ceně služeb obvyklých v době a místě konání pracovní cesty.

§ 7

Pracovní cesty do zahraničí


1) Zahraniční pracovní cestou se rozumí cesta konána mimo území České republiky.


2) Dobou rozhodnou pro vznik práva zaměstnance na náhradu cestovních výdajů v cizí měně je doba přechodu státní hranice České republiky, kterou oznámí zaměstnanec zaměstnavateli, nebo doba odletu a příletu letadla při letecké přepravě dle letového řádu.


3) Písemné návrhy na tyto pracovní cesty musí obsahovat:

· účel cesty;

· místo plnění pracovních úkolů (stát, město, instituci);

· dobu pobytu -  datum nástupu cesty a datum ukončení cesty;

· způsob dopravy a ubytování;

· případnou účast zahraničního hostitele při zabezpečení pobytu;

· předpokládané náklady. 

I. Náhrada prokázaných jízdních výdajů


1) Za použití určeného hromadného dopravního prostředku dálkové přepravy a taxislužby poskytne zaměstnavatel zaměstnanci náhradu výdajů v prokázané výši.


2) Použije-li zaměstnanec se souhlasem přímého nadřízeného místo určeného hromadného dopravního prostředku jiný dopravní prostředek, s výjimkou vozidla poskytnutého zaměstnavatelem, přísluší mu náhrada jízdních výdajů ve výši odpovídající ceně jízdného za určený hromadný dopravní prostředek.


3) Použije-li zaměstnanec na žádost zaměstnavatele (GŘ, náměstka GŘ a ředitele odboru NM) silniční motorové vozidlo, s výjimkou vozidla poskytnutého zaměstnavatelem, přísluší mu za každý 1 km jízdy základní náhrada a náhrada výdajů za spotřebovanou pohonnou hmotu, doloženou dokladem o nákupu pohonných, hmot avšak pouze za kilometry ujeté mimo území ČR. Sazbu za 1 km základní náhrady určuje vyhláška MPSV ČR platná v době konání cesty.

4) Spotřeba pohonné hmoty silničního motorového vozidla se vypočte aritmetickým průměrem z údajů o spotřebě uvedených v technickém průkazu použitého vozidla, které je zaměstnanec povinen předložit. Pokud technický průkaz vozidla tyto údaje neobsahuje, přísluší zaměstnanci náhrada, jen pokud prokáže spotřebu pohonné hmoty technickým průkazem shodného typu vozidla se shodným objemem válců.

5) Příkaz k pracovní cestě, dohodu o použití vlastního soukromého vozidla při pracovní cestě a zprávu o jejím výsledku schvaluje GŘ NM.
II. Náhrada výdajů za ubytování


Zaměstnavatel poskytne zaměstnanci náhradu prokázaných výdajů za ubytování, které vynaložil v souladu s podmínkami pracovní cesty.
III. Náhrada za stravné 


1) Zaměstnavatel poskytuje zaměstnanci za každý kalendářní den zahraniční pracovní cesty stravné podle vyhlášky MPSV ČR platné v době konání cesty a zahraniční stravné, a to ve výši základní sazby zahraničního stravného stanoveného vyhláškou Ministerstva financí ČR platné v době konání cesty.

2) Bylo-li zaměstnanci během pracovní cesty poskytnuto jídlo, které má charakter snídaně, oběda nebo večeře, na které zaměstnanec finančně nepřispívá, krátí se mu stravné za každé uvedené jídlo o 25% stanovené výše stravného.

IV. Náhrada nutných vedlejších výdajů 


1) Náhrada za vedlejší výdaje souvisejících s pracovní cestou (parkovné, vstupné, apod.) náleží zaměstnanci, pokud je zaměstnavateli prokáže.


2) Nemůže-li zaměstnanec výši výdajů prokázat, poskytne mu zaměstnavatel náhradu odpovídající ceně služeb obvyklých v době a místě konání pracovní cesty.

§ 8

Zálohy na cestovné


1) Zaměstnavatel je povinen poskytnout zaměstnanci zúčtovatelnou zálohu až do předpokládané výše cestovních náhrad, pokud se se zaměstnancem nedohodne, že záloha nebude poskytnuta. Výše zálohy u tuzemské pracovní cesty musí být schválena na cestovním příkazu ředitelem odboru, v případě zálohy na cestovné do zahraničí generálním ředitelem.


2) Při zahraniční pracovní cestě může zaměstnavatel po dohodě se zaměstnancem poskytnout zálohu v cizí měně nebo její část též cestovním šekem nebo zapůjčením platební karty zaměstnavatele. Zaměstnavatel se může se zaměstnancem dohodnout na poskytnutí zálohy na zahraniční stravné v české měně nebo v jiné než v prováděcím právním předpisu stanovené cizí měně pro příslušný stát, pokud je k této měně Českou národní bankou vyhlašován kurz. 


3) Jestliže se zaměstnanec se zaměstnavatelem nedohodne jinak, je zaměstnanec povinen do 10 pracovních dnů po dni ukončení pracovní cesty nebo jiné skutečnosti zakládající právo na cestovní náhradu, předložit zaměstnavateli písemné doklady potřebné k vyúčtování cestovních náhrad a vrátit nevyúčtovanou zálohu. Částka, kterou má zaměstnanec zaměstnavateli vrátit v české měně, se zaokrouhlí na celé koruny směrem nahoru. U zahraniční pracovní cesty je zaměstnanec povinen, nedohodne-li se se zaměstnavatelem jinak, podat nadřízenému vedoucímu zaměstnanci zprávu z této cesty – viz příloha č. 
§ 9

Cestovní náhrady poskytované podle mezinárodní smlouvy nebo na základě dohod o vzájemné výměně zaměstnanců se zahraničním zaměstnavatelem


1) Zaměstnanci, který je vyslán na zahraniční pracovní cestu, a po tuto dobu mu přísluší podle mezinárodní smlouvy náhrada cestovních výdajů nebo náhrada obdobných výdajů v nižší výši než podle této směrnice, poskytne zaměstnavatel cestovní náhradu ve výši rozdílu mezi právem tuzemských právních norem a náhradou poskytovanou podle mezinárodní smlouvy.


2) Zaměstnanci, který je vyslán na zahraniční pracovní cestu, a po tuto dobu mu přísluší podle mezinárodní smlouvy náhrada cestovních výdajů nebo náhrada obdobných výdajů ve stejné nebo vyšší výši, zaměstnavatel cestovní náhrady neposkytne. Náhrady cestovních výdajů nebo náhrady obdobných výdajů, které jsou zaměstnanci poskytovány podle mezinárodní smlouvy, se považují za cestovní náhrady poskytované podle této směrnice.
§ 10

Udržování a změny SGŘ


1) Uplatněním, kontrolou dodržování a výkladem této SGŘ je pověřena ekonomicko‑provozní náměstkyně.


2) Pokud se vyskytnou případy, které nejsou v této SGŘ řešeny, návrh na jejich řešení předkládá příslušný ředitel ekonomicko‑provozní náměstkyni.
§ 11

Přechodné ustanovení


Vedoucí zaměstnanci zajistí prokazatelné seznámení všech zaměstnanců s touto SGŘ do jednoho měsíce od jejího vydání.

§ 12
Zrušovací ustanovení


Zrušuje se SGŘ č. 11/2006  - poskytnutí cestovních náhrad při pracovní cestě.
§ 13
Účinnost

Tato směrnice je účinná od 1. 7. 2009.
§ 14

Přílohy

· č. 1   ‑ tiskopis cestovního příkazu – strana první;
· č. 1a ‑ tiskopis vyúčtování delší pracovní cesty – strana druhá;

· č. 2   ‑ tiskopis vyúčtování zahraniční cesty;

· č. 3   ‑ tiskopis vyúčtování výdajů za použití místní hromadné dopravy při pracovních             cestách v obci, v místě sjednaného výkonu práce;

· č. 4   ‑ tiskopis dohody o použití soukromého motorového vozidla při pracovní cestě;

· č. 5   ‑ tiskopis žádosti o poskytnutí zálohy na cestovné v zahraniční měně;
· č. 6   ‑ tiskopis zprávy o výsledku zahraniční pracovní cesty – první strana;

· č. 6a – tiskopis zprávy o výsledku zahraniční pracovní cesty – druhá strana;

· č. 7   ‑ aktuální výše stravného.

V Praze dne 24. 6. 2009
PhDr. Michal Lukeš, Ph.D.

generální ředitel Národního muzea
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