ZASADY PRE CESTOVANIE A VYDAVKY

Utel zésad pre cestovanie a vydavky

Predstavenstvo GTP si je vedomé toho, ze ¢lenovia predstavenstva, funkciondri a zamestnanci

(,persondl®) sluzby, mo6zu byt niteni z ¢asu na Cas cestovat alebo vynakladat iné vydavky, aby

mohli realizovat pricu sluzby a podporovat poslanie nasej organizécie. Cielom tychto zdsad je

zaistit, aby (a) bola zavedend primerand kontrola nékladov, (b) cestovanie a iné vydavky boli primerané a (c) existoval
jednotny a konzistentny pristup pre véasné preplécanie oprdvnenych vydavkov vzniknutych persondlu. Zisadou
GTP je uhradit len primerané a nevyhnutné vydavky, ktoré persondlu skuto¢ne vznikli.

GTP v stvislosti s vydavkami spojenymi so sluzbou oc¢akdva od personalu:
* Ze bude s ohladom na tieto vydavky jednat s respektom a dobrym obchodnym dsudkom;
* Ze si bude vedomy nédkladov a bude utrdcat peniaze sluzby tak opatrne a uvdzlivo, akoby utrdcal svoje vlastné
prostriedky; a
*  Ze bude vykazovat vydavky dolozené pozadovanou dokumentdciou tak, ako boli skuto¢ne vynalozené.

Vykaz vydavkov
Sluzobné vydavky nebudd preplatené, pokial ¢lovek Ziadajici o tthradu nepredlozi pisomny Vykaz vydavkov. Ak je
pozadované preplatenie, musi byt spréva o vydavkoch predlozend aspon mesa¢ne alebo do dvoch tyzdnov od
ukonéenia cesty a musi obsahovat:
* meno doty¢ného;
* akje pozadovand ndhrada za cestu je potrebné uviest: ddtum, zadiatok cesty, ciel a ucel cesty, vrdtane popisu
kazdej ¢innosti stvisiacej so sluzbou pocas cesty;
* meno a prislusnost vsetkych Tudi, za ktorych je pozadované preplatenie vydavkov (t.j. Iudi, za ktorych boli
vynalozené prostriedky napr. za dary, jedlo, za ticelom vykondvania ¢innosti sluzby); a
*  polozkovy zoznam vsetkych vydavkov, za ktoré je pozadované preplatenie.

Uttenky

Pre véetky vydavky Gc¢tované priamo sluzobne, ako su letenky a platby za hotel, st vyzadované tctenky. Persondlu
nebudd uhradené Ziadne ndklady presahujice 75 USD, pokial doty¢ny Ziadajici o preplatenie nepredlozi spolu so
spravou o vydavkoch pisomne potvrdenia od kazdého predajcu, s uvedenim mena predajcu, popisom poskytovanych
sluzieb (pokial nie je zrejmé inak), ddtum a celkovt ciastku vydavkov, vritane prepitného (pokial existuje).
Potvrdenie alebo vypis z kreditnej karty je mozné pouzit k doloZeniu predajcu a ddtam vydavkov za predpokladu, ze
st plne zdokumentované dalsie pozadované udaje o vydavkoch.

Sluzobné kreditné karty

Ak je zamestnancom na cestovné vydavky (a iné) vydavky savisiace so sluzbou, vydand kreditnd karta, musia byt stdle
splnené poziadavky na pravidelné vykazy vydavkov s vysvetlenim vydavkov, ako je popisané vyssie v casti ,,Prehlady
vydavkov® a nie je mozné tctovat polozky zo skupiny ,Nepreplatitené vydavky®, ako je napisané nizsie. Nesplnenie
poziadaviek na hldsenie vydavkov alebo neprimerané vydavky, bude mat za ndsledok stratu prdva pouzivat firemnd
kartu.

V3eobecné cestovné poziadavky

Nutnost cestovania. Pri uréovani primeranosti a nevyhnutnosti cestovnych vydavkov persondl a osoba, ktord cestu
povoluje zvazi, aky prospech bude mat sluzba z cesty a zvézi tieto vyhody oproti predpokladanym ndkladom na cestu
a alternativam. V tomto procese je treba vziat do Gvahy menej ndkladné alternativy, ako je Gcast po teleféne alebo
pomocou videokonferencie alebo dostupnost miestnych programov alebo prilezitost skoleni.

Osobné cestovné vydavky, vidavky manzelského partnera. S predchddzajicim sthlasom generdlneho riaditela mozu
jednotlivi cestujiici menom GTP zaclenit do svojich ciest stvisiacich so sluzbou osobné cesty alebo sluzobné cesty;
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persondl vSak nezaradi sluzobné cesty v dobe, ktord je pre sluzbu menej vyhodnd alebo ktord si vyzaduje vyssie
niklady, aby bolo mozné zahrnit osobné cestovné plény.

Akékolvek dodato¢né vydavky vzniknuté v dosledku osobnej cesty, vritane — mimo iné — dal$ich noci v hoteloch,
medzipristitia, stravovanie alebo dopravu, st vyhradne zodpovednostou jednotlivca a sluzba ich nehradi. Vydavky
spojené s cestovanim manzela/manzelky, rodiny alebo priatelov doty¢ného GTP neprepléca.

Cestovanie a stretdvanie sa spolocnikov opacného pohlavia. Persondl organizdcie GTP sa bude snazit zabezpe(it
cestovanie alebo stretnutia v minimdlne trojclennych skupindch. GTP si uvedomuje, Ze zamestnanci mézu mat
telefondty, schodzky, korespondenciu alebo budu cestovat vo dvojici s inym zamestnancom, dobrovolnikom alebo
inym spolo¢nikom opa¢ného pohlavia. Pretoze k takym interakcidm vo dvojici bude dochddzat, stretnutia sa budu
konat na otvorenych miestach a cestovat budu verejnou dopravou, aby sa predislo nevhodnému chovaniu alebo
zdaniu nevhodného chovania, ktoré by mohlo oslabit krestanské svedectvo GTP.

Cestovanie lietadlom
Vieobecné. Rezervicie leteniek by mali byt uskuto¢nené s ¢o najvicsim predstihom, aby bolo mozné vyuzit pripadné
znizené tarify.

Vernostmé kilometre a kompenzidcie za odoprenie ndstupu na palubu. Zamestnanci mézu pri cestovani v rdmci prace pre
GTP cestovat leteckou spolo¢nostou podla vlastného vyberu, mézu prijimat a ponechat si vernostné kilometre

a cestovné kredity alebo iné formy kompenzicie, za odoprenie ndstupu na palubu pre svoju osobnt potrebu. Je
mozné zakipit len ekonomicku triedu. Pokial by letecké spolo¢nosti pontkali doplnkové upgrady spojené so stavom
letu, zamestnanci ich mézu vyuzit, len bez dalsich nakladov pre GTP.

Ubytovanie

Hotely. Persondl cestujicich menom GTP si moze nechat preplatit naklady na jednolézkovd izbu za primerané
naklady v hotelovom retazci podla vlastného vyberu. Pri urcovani primeranosti je treba vziat do dvahy pohodlie,
ndklady na pobyt v meste, v ktorom sa hotel nachddza a blizkost inych miest v itinerdri doty¢ného. Persondl musi
vyuzivat dostupné firemné a diskontné sadzby pre hotely.

Stravovanie mimo mesto
Persondl cestujiici v mene GTP vSeobecne obdrzi preplatené jedlo v nasledujicich sadzbdch, pokial mu skutoéne
vznikni nédklady na jedlo. Nebude im prepldcané jedlo hradené alebo poskytnuté inymi osobami.

Ranajky: 15,00 USD
Obed: 25,00 USD
Vecdere: 35,00 USD
Vsetky jedld za den: 75,00 USD

Vynimky z vys$ie uvedenych limitov stt mozné tam, kde dostupné moznosti stravovania vyzaduja vyssie vydavky.
Vynimky budt vyzadovat tc¢tenku a musia byt schvélené generdlnym riaditelom.

Podzemn4 doprava
Od zamestnancov sa o¢akdva, ze budu pouzivat najekonomickejsiu podzemnia dopravu vhodnt pre dané okolnosti
a véeobecne by mali pouzivat nasledujicu, v tomto poradi vhodnosti:

Hotelom poskytnuté vozidld. Mnoho hotelov md k dispozicii vozidl4, ktoré hosti zadarmo odvezu na letisko a z neho.

Zamestnanci by mali vyuzivat tito bezplatnu sluzbu kedykolvek je to mozné. DalSou alternativou moze byt
kyvadlové doprava alebo autobus.
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Taxisluzba. Ked nie st k dispozicii hotelové vozidld, ani letiskovd kyvadlovéd doprava, je ¢asto dalSou najispornejsou
a najpohodlnejSou formou dopravy taxik, ked cestd trvd obmedzent dobu a vyzaduje minimalny pocet najazdenych
kilometrov.

Prendjom auta. Prendjom auta je ¢asto drahy, takze pokial je to praktické, mali by ste zvédzit iné formy dopravy.
Zamestnanci si budd méct prenajat auto, ked budd mimo mesto za predpokladu, Ze cena bude niZsia nez
u alternativnych sposoboch dopravy.

Osobné auta

Zamestnanci budti kompenzovani za pouzivanie ich vlastnych automobilov, ked je pouzivanie pre el sluzby. Ked
jednotlivci pre takéto cesty vrétane cesty na letisko a spit z letiska pouZija svoj osobny automobil, bude povolené
preplatenie najazdenych kilometrov za aktudlne schvélent sadzbu IRS (darového tradu).

Pokial jednotlivci pouziju svoj osobny automobil k ceste, ktord by sa normélne uskutocnila letecky, bude
povolené preplatenie najazdenych kilometrov za aktudlne schvalent sadzbu; celkovéd nédhrada najazdenych
kilometrov vSak nepresiahne stéet najnizsie dostupnej spiato¢nej letenky v ekonomickej triede (plus ndklady na
miestnu dopravu, pokial by bola inak vyzadovand).

Parkovanie/myto

Vydavky vzniknuté persondlu pri sluzobnych cestdch na parkovanie a myto, vritane poplatkov za hotelové
parkovanie budu preplatené. Niklady na pokuty za zI¢é parkovanie, iné pokuty, umytie auta, parkovaciu sluzbu atd.,
nesie zamestnanec a nebudu preplatené. Parkovanie na letisku je povolené pre kritke sluzobné cesty. Pri dlhych
cestach by persondl mal pouzivat zariadenie mimo letiska.

Zébava a obchodné stretnutia
Priemerné vydavky vynalozené na obchodné stretnutia alebo iné druhy zébavy stvisiace s podnikanim, budd
preplatené len v pripade, Ze vydavky predom schvili generdlny riaditel a mézu byt povazované za datiovo uznatelné
naklady. Pre kazdy taky vydavky musi byt predlozend podrobnd dokumentécia vritane:

* ddtumu a zdbavy;

*  povahy vydavkov;

* mena, titulu a firemnych prislusnosti tych, ktori sa zii¢astnili zdbavnej aktivity;

* uplného popisu obchodného téelu ¢innosti, vritane konkrétneho prejednania obchodnej zéleZitosti;

* Gcteniek od poskytovatela (nie tctenky alebo vypisy z kreditnych kariet) obsahujicich meno predajcu, popisu

poskytovanych sluzieb, ddtumu a celkové vydavky, vrdtane prepitného (pokial existuje).

Ostatné vydavky

Priemerné poplatky stvisiace so sluzbou za telefén a fax, v nepritomnosti personalu v mieste price jednotlivca, je
mozné preplatit. Okrem toho, mézZe byt preplatené primerané a nevyhnutné prepitné, ktoré nie je hradené v rimci
prispevku na stravu.

Cestovné poistenie schvilené generdlnym riaditefom a finanénym riaditelom bude pre zamestnanca hradené
organizdciou GTP, aby GTP nebola vystavend riziku vzniku nadmernych alebo premrstenych nakladov stvisiacich
s medzindrodnym cestovanim, na poskytovanie lekdrskej starostlivosti alebo repatridcie persondlu.

NepreplatiteIné vydavky
GTP sa drzi prisnej zdsady, ze vydavky v akejkolvek kategérii, ktoré by mohli byt vnimané ako nadmerné alebo
neprimerané, nebudu preplatené, pretoze také vydavky nie st vhodné pre preplécanie krestanskou sluzbou. Medzi
nepreplatitelné naklady patri medzi iné nasledujuce:

* letenky pre prvi triedu alebo upgrade;

*  cestovanie limuzinou;

* néklady na filmy, alkohol alebo bar;
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*  {lenské prispevky v country klube, sikromnom klube, Sportovom klube, golfovom klube, tenisovom klube
alebo podobnom volnoc¢asovom zdruzeni;

e Gdast (aktivna alebo pasivna) na golfovych alebo tenisovych turnajoch, zdvodoch NASCAR alebo inych
$portovych akcidch bez predchddzajiceho sihlasu predsedu predstavenstva alebo nim poverenych osob;

* ndkup golfovych ty¢i alebo akéhokolvek $portového vybavenia;

* poplatky za wellness alebo cvicenie;

* ndkup odevov;

*  obchodné konferencie a zdbava, ktoré nie st schvilené generdlnym riaditelom;

* parkovacie sluzby;

* umytie auta;

* toaletné potreby; a

* vydavky na manzela/manzelku, priatelov alebo pribuznych (pokial manzel/manzelka, priatel alebo pribuzny
sprevadza doty¢ného na ceste, je zodpovednostou doty¢éného vy¢islit akékolvek dodatoéné ndklady za
dvojlozkovi izbu a stvisiace vydavky a previest prislusnd Gpravu v ziadosti o preplatenie.

Ked GTP zariadi ubytovanie, musi zamestnanec ziskat povolenie od generdlneho riaditela, aby sa mohol ubytovat

inde. V takychto pripadoch je preplatenie uskutocnené vo vyske, ktord nepresahuje sadzbu dojednand GTP.
Doprava medzi alternativnym ubytovanim a miestom stretnutia sa neprepléca.
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