ZASADY PRO CESTOVANI A VYDAIJE

Utel zésad pro cestovéni a vydaje

Predstavenstvo GTP si je védomo toho, ze ¢lenové predstavenstva, funkciondfi a zaméstnanci

(,persondl®) sluzby mohou byt nuceni ¢as od ¢asu cestovat nebo vynaklddat jiné vydaje, aby

mohli realizovat praci sluzby a podporovat posldni nasi organizace. Uéelem téchto zdsad je

zajistit, aby (a) byla zavedena pfiméfend kontrola ndkladu, (b) cestovni a jiné vydaje byly pfiméfené a (c) existoval
jednotny a konzistentni pfistup pro véasné propldceni oprédvnénych vydaja vzniklych persondlu. Zdsadou GTP je
uhradit pouze pfiméfené a nezbytné vydaje, které persondlu skute¢né vznikly.

GTP v souvislosti s vydaji spojenymi se sluzbou ocekdvd od persondlu:
* Ze bude s ohledem na tyto vydaje jednat s rozmyslem a dobrym obchodnim tsudkem;
* Zesi bude védom ndkladii a bude utrdcet penize sluzby tak opatrné a uvédzlivé, jako by utrdcel své vlastni
prostiedky; a
* Ze bude vykazovat vydaje dolozené pozadovanou dokumentaci tak, jak byly skute¢né vynalozeny.

Vykaz vydaji
Sluzebni vydaje nebudou proplaceny, pokud ¢lovék Zddajici o Ghradu nepredlozi pisemny Vykaz vydaja. Je-li
pozadovano proplaceni, musi byt zprava o vydajich predlozena alespont mési¢éné nebo do dvou tydnt od ukonéeni
cesty a musi obsahovat:
* jméno doty¢ného;
* je-li pozadovdna ndhrada za cestu, datum, pocdtek cesty, cil a el cesty, véetné popisu kazdé ¢innosti souvisejici
se sluzbou béhem cesty;
* jméno a piislusnost véech lidi, za které je pozadovéno proplaceni vydajt (gj. lidi, za které byly vynaloZzeny
prostiedky, napf. dary, jidlo, za Gi¢elem vykondvani ¢innosti sluzby); a
*  polozkovy seznam vSech vydaju, za které je pozadovéno proplaceni.

Uttenky

Pro vSechny vydaje G¢tované ptimo sluzbé, jako jsou letenky a platby za hotel, jsou vyzadovény tctenky. Persondlu
nebudou uhrazeny zddné néklady presahujici 75 USD, pokud doty¢ny Zddajici o proplaceni neptedlozi spolu se
zprévou o vydajich pisemné stvrzenky od kazdého prodejce s uvedenim jména prodejce, popisem poskytovanych
sluzeb (pokud nenf zfejmé jinak), datem a celkovou ¢dstkou vydajti, véetné spropitného (pokud existuje). Potvrzeni
nebo vypis z kreditni karty lze pouzit k dolozeni prodejce a data vydaji za predpokladu, ze jsou plné
zdokumentovdny dal$i pozadované tidaje o vydajich.

SluZebni kreditni karty

Je-li zaméstnancim na cestovni (a jiné) vydaje souvisejici se sluzbou vyddna kreditni karta, musi byt stdle splnény
pozadavky na pravidelné vykazy vydaji s vysvétlenim vydaju, jak je popsdno vyse v édsti ,,Prehledy vydaja, a nelze
uctovat polozky ze skupiny ,Neproplatitelné vydaje®, jak je popsdno nize. Nesplnéni pozadavka na hldseni vydaja
nebo nepfiméfené vydaje bude mit za ndsledek ztritu préva pouzivat firemni kreditni kartu.

Vieobecné cestovni poZadavky

Nutnost cestovdni. Pti urCovdni pfiméfenosti a nezbytnosti cestovnich vydaja persondl a osoba, kterd cestu povoluje,
zvazi, jaky prospéch bude mit sluzba z cesty, a zvazi tyto vyhody oproti pfedpoklidanym ndkladiim na cestu a
alternativdim. V tomto procesu je tfeba vzit v ivahu méné ndkladné alternativy, jako je cast po telefonu nebo
pomoci videokonference nebo dostupnost mistnich programii nebo pfileZitosti k skoleni.

Osobni cestovni vjdaje, vidaje manzelského partnera. S predchozim souhlasem generdlniho feditele mohou jednotlivci
cestujici jménem GTP zallenit do svych cest souvisejicich se sluzbou osobni cesty nebo sluzebni cesty; persondl vsak
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nezafidi sluzebni cesty v dobé¢, kterd je pro sluzbu méné vyhodna nebo kterd si vyzaduje vyssi ndklady, aby bylo
mozné zahrnout i osobni cestovni pldny.

Jakékoli dodate¢né vydaje vzniklé v dusledku osobni cesty, véetné — mimo jiné — dal$ich noci v hotelu, mezipfistdni,
stravovani nebo dopravy, jsou vyhradni odpovédnosti jednotlivce a sluzba je nehradi. Vydaje spojené s cestovdnim
manzela/manzelky, rodiny nebo pfatel doty¢ného GTP nepropléci.

Cestovini a setkdvdni se spolecniky opacného poblavi. Persondl organizace GTP se bude snazit cestovat nebo setkdvat se
v minimdlné tfi¢lennych skupindch. GTP si uvédomuje, ze zaméstnanci mohou mit telefondty, schiizky,
korespondenci nebo budou muset cestovat ve dvou s jinym zaméstnancem, dobrovolnikem nebo jinym spole¢nikem
opa¢ného pohlavi. Protoze k takovym interakcim ve dvou bude nevyhnutelné dochdzet, setkdni se budou konat na
otevienych mistech a cestovat budou vefejnou dopravou, aby se predeslo nevhodnému chovéni nebo zd4ni
nevhodného chovini, které by mohlo oslabit kiestanské svédectvi GTP.

Cestovini letadlem
Obecné. Rezervace letenek by mély byt provedeny s co nejvétsim predstihem, aby bylo mozné vyuzit ptipadné
snizené tarify.

Vérnostni mile a kompenzace za odeprent ndstupu na palubu. Zaméstnanci mohou pfi cestovani v rimci préce pro
GTP cestovat leteckou spole¢nosti podle vlastniho vybéru, mohou pfijimat a ponechat si vérnostni mile a cestovni
kredity nebo jiné formy kompenzace za odepfeni ndstupu na palubu pro svou osobni potiebu. Lze zakoupit pouze
ekonomickou tfidu. Pokud by letecké spole¢nosti nabizely dopliikové upgrady spojené se stavem letu, zaméstnanci je
mohou vyuzit, ale pouze bez dalsich ndkladi pro GTP.

Ubytovini

Hotely. Personal cestujici jménem GTP si miize nechat proplatit niklady na jednoltuzkovy pokoj za pfiméfené
niklady v hotelovém fetézci dle vlastniho vybéru. Pii urcovdni pfiméfenosti je tieba vzit v Gvahu pohodli, naklady na
pobyt ve mésté, ve kterém se hotel nachdzi, a blizkost jinych mist v itinerafi doty¢ného. Persondl musi vyuzivat
dostupné firemni a diskontni sazby pro hotely.

Stravovdn{ mimo mésto
Persondl cestujici jménem GTP obecné obdrzi proplacené jidlo v ndsledujicich sazbach, pokud mu skuteéné
vzniknou néklady na jidlo. Nebude jim proplaceno jidlo hrazené nebo poskytnuté jinymi osobami.

Snidané: 15,00 USD
Obeéd: 25,00 USD
Vecdete: 35,00 USD
Vsechna jidla za den: 75,00 USD

VY2 ’,

Vyjimky z vy$e uvedenych limitt jsou mozné tam, kde dostupné moznosti stravovéni vyzaduji vyssi vydaje. Vyjimky
budou vyzadovat G¢tenku a musi byt schvileny generdlnim feditelem.

Pozemni doprava
Od zaméstnancti se ocekdvd, ze budou pouzivat nejekonomictéjsi pozemni dopravu vhodnou pro dané okolnosti a
obecné by méli pouzivat nésledujici, v tomto poradi vhodnosti:

Hotelem poskytnuté vozy. Mnoho hotelt md k dispozici vozy, které hosty zdarma odvezou na letisté a z n¢;j.

Zaméstnanci by méli vyuzivat tuto bezplatnou sluzbu, kdykoli je to mozné. Dalsi alternativou muze byt kyvadlovd
doprava nebo autobus.
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Taxisluzba. Kdyz nejsou k dispozici hotelové vozy a letistni kyvadlovd doprava, je taxi ¢asto dalsi nejuspornéjsi a
nejpohodlnéjsi formou dopravy, kdyz cesta trvd omezenou dobu a vyzaduje minimalni pocet najetych kilometra.

Prondjem auta Prondjem aut je Casto drahy, takze pokud je to praktické, méli byste zvdzit jiné formy dopravy.
Zaméstnanci si budou moci pronajmout auto, kdyz budou mimo mésto, za pfedpokladu, Ze cena bude niz$i nez u
alternativnich zptsobt dopravy.

Osobni auta

Zaméstnanci budou kompenzovani za pouzivéni jejich vlastnich automobilt, kdyz je pouzivaji pro tcely sluzby.
Kdyz jednotlivci pro takové cesty, véetné cesty na letisté a z letisté, pouziji sviij osobni automobil, bude povoleno
proplaceni ujetych kilometrt za aktudlné schvélenou sazbu IRS (danovy arad).

Pokud jednotlivci pouziji sviij osobni automobil k cesté, kterd by se normélné uskutecnila letecky, bude povoleno
proplatit ujeté kilometry za aktudlné schvilenou sazbu; celkovd ndhrada ujetych kilometrt vsak nepfesihne soucet
nejniz$i dostupné zpdtecni letenky v ekonomické tiidé (plus ndklady na mistni dopravu, pokud by byla jinak
vyzadovina).

Parkovné/myto

Vydaje na parkovani a mytné, véetné poplatki za hotelové parkovdni, vzniklé persondlu pfi sluzebnich cestdch
budou proplaceny. Niklady na pokuty za $patné parkovéni, pokuty, myti auta, parkovaci sluzbu atd. nese
zaméstnanec a nebudou hrazeny. Parkovdni na letisti je povoleno pro krétké sluzebni cesty. Pri delSich cestéch by
persondl mél pouzivat zafizeni mimo letisté.

Zibava a obchodni jedndni
Pfiméfené vydaje vynalozené na obchodni jedndni nebo jiné druhy zdbavy souvisejici s podnikdnim budou
proplaceny pouze v pfipadé, ze vydaje piedem schvili generalni feditel a mohou byt povazoviny za danové uznatelné
naklady. Pro kazdy takovy vydaj musi byt pfedlozena podrobnd dokumentace, véetné

* data a mista zdbavy;

*  povahy vydaju;

*  jména, titul a firemni pislusnost téch, keefi se zdcastnili zdbavné aktivity;

* uplného popisu obchodniho tcelu ¢innosti véetné konkrétni projednédvané obchodni zalezitosti;

* Gctenek od poskytovatele (nikoli i¢tenky nebo vypisy z kreditnich karet) obsahujicich jméno prodejce, popisu

poskytovanych sluzeb, data a celkovych vydajii, véetné spropitného (pokud existuje).

Ostatni vydaje

Priméfené poplatky za telefon a fax souvisejici se sluzbou kviili nepfitomnosti persondlu v misté price jednotlivee je
mozné proplatit. Kromé toho miiZe byt proplaceno pfimérené a nezbytné spropitné, které neni hrazeno v rdmci
ptispévku na stravu.

Cestovni pojisténi schvilené generdlnim feditelem a finan¢nim feditelem bude pro zaméstnance hrazeno organizaci
GTP, aby GTP nebyla vystavena riziku vzniku nadmérnych nebo premrsténych ndkladt na poskytovdni lékatské
péce nebo repatriace persondlu souvisejici s mezindrodnim cestovdnim.

Neproplatitelné vydaje
GTP se drzi prisné zdsady, ze vydaje v jakékoli kategorii, které by mohly byt vnimdny jako nadmérné nebo
nepfiméfené, nebudou proplaceny, protoze takové vydaje nejsou vhodné pro proplaceni kiestanskou sluzbou. Mezi
neproplatitelné niklady patfi mimo jiné ndsledujici:

* letenky pro prvni tfidu nebo upgrade;

*  cestovéani limuzinou;

GTP.ORG Chranéno mezinarodni licenci Creative Cormmons Attribution Non-Cormercial 4.0 @@@



* néklady na filmy, alkohol nebo bar;

*  {lenské prispévky v country klubu, soukromém klubu, sportovnim klubu, golfovém klubu, tenisovém klubu
nebo podobném volnocasovém sdruzeni;

*  Gdast (aktivni nebo pasivni) na golfovych nebo tenisovych turnajich, zdvodech NASCAR nebo jinych
sportovnich akcich bez pfedchoziho souhlasu predsedy predstavenstva nebo jim povéiené osobys;

* nédkup golfovych holi nebo jakéhokoli jiného sportovniho vybaveni;

* poplatky za wellness nebo cviceni;

* ndkup odéviy

*  obchodni konference a zdbava, které nejsou schvéleny generdlnim feditelem;

*  parkovaci sluzby;

*  myti auta;

* toaletni potfeby; a

* vydaje na manzela/manzelku, pritele nebo pfibuzné (pokud manzel/manzelka, ptitel nebo piibuzny doprovazi
doty¢ného na cesté, je odpovédnosti doty¢ného vycislit jakékoli dodate¢né néklady za dvoulazkovy pokoj a
souvisejici vydaje a provést pfislusnou dpravu v zddosti o proplaceni).

Kdyz GTP zafidi ubytovdni, musi zaméstnanec ziskat povoleni od generédlniho feditele, aby se mohl ubytovat jinde.

V takovych ptipadech je proplaceni provedeno ve vysi, kterd nepfesahuje sazbu sjednanou GTP. Doprava mezi
alternativnim ubytovdnim a mistem jedndni se nepropldci.
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