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Interni pfedpis €. 2007-005 UTIA AV CR, v.v.i., Géinny od 25 dubna 2007

Nékteré nalezitosti pracovnich cest

) Cl1
Uvodni ustanoveni

Ustav teorie informace a automatizace AV CR, v.v.i. (dale jen ,VVI*) vydava tato pravidla
upfesnujici podminky pfi poskytovani zéloh a vyuctovani nakladi pracovni cesty
zaméstnance vyslaného na pracovni cestu (déle jen ,vyslany zaméstnanec”). Cilem je
maximalni pruznost pfi realizaci pracovnich cest v mezich toho, co od VVI pozZaduje
platn& legislativa.

Cl. 2
Datum a vySe poskytnuté zalohy

Zalohu na dhradu nakladd pracovni cesty je moZzné poskytnout az po schvéleni
pFislusného cestovniho pfikazu; zaloha se zpravidla poskytuje deset dnl pfed zahdjenim
cesty.

V oduvodnénych pfipadech (zlevnéna sazba ucastnického poplatku na konferenci,
zvyhodnéna cena letenky apod.) je mozné zalohu poskytnout i dfive, v kazdém pfFipadé
vSak nejvySe 180 dnu pfed zahajenim cesty.

PfiméFenou vySi zalohy stanovi opravnény pracovnik, ktery zpracovava cestovni pfikaz,
a to na zakladé podkladd dodanych vyslanym zaméstnancem.

Vyslany zaméstnanec se miZze ve smyslu 8 183. odst. 1 zékoniku prace s VVI
dohodnout, Ze zalohu nepoZaduje. V takovém pfipadé musi skute¢nost, Ze zalohu
nepozaduje, vyslovné potvrdit svym podpisem na cestovnim pfikazu.

C.3
Forma poskytnuti zdlohy

Zéloha na uhradu naklad pracovni cesty se zpravidla poskytuje v hotovosti; v zajmu
zabezpeceni hotovosti pfed ztratou apod. je vSak mozné — za dodrZzeni podminek tohoto
¢lanku — vySsi Castky vyslanému zaméstnanci na jeho zadost poskytnout bankovnim
pfevodem.

Zéalohu na uhradu nékladd pracovni cesty nebo jeji ¢ast je mozné poskytnout formou
bankovniho pfevodu na ucet specifikovany zameéstnancem, pokud budou dodrzeny
nésledujici podminky:
byl schvalen pfislusny cestovni pfikaz;
opravnény pracovnik vypocital pfiméfenou zalohu a potvrdil jeji vysi;
zaméstnanec, jemuz ma byt zdloha poskytnuta, uvedl na cestovni pfikaz a potvrdil
svym podpisem, Ze pozaduje poskytnuti ¢asti zalohy formou bankovniho pfevodu a
uved! vyslovné jak poZzadovanou ¢astku na pfevod, tak dostate¢né bankovni spojeni
(Cislo uctu, kod banky a variabilni symbol platby) pro takovou Uhradu;

VVI prevede pouze ekvivalentni ¢astku v K& (tj. nepfevadi Zzadné cizi mény na ucty
vedeneé v cizi méné);

pFevést touto formou je mozné pouze ¢astky nad 15 000 K¢;



cela pfevadénd Cast zalohy na jednu cestu musi byt pfevedena najednou a na jeden
GcCet (déleni na vice pfevodd neni mozné);

pokud zaméstnanec uvede chybné bankovni spojeni, odpovida sam za veSkeré
pfipadné Skody takovou chybou zpusobené.

C.3
Vyuétovani zalohy
1. Podle § 183, odst. 3 zékoniku prace je zaméstnanec povinen do 10 pracovnich dnu po
dni ukon&eni pracovni cesty nebo jiné skute€nosti zakladajici pravo na cestovni nahradu

pfedlozit zaméstnavateli pisemné doklady potfebné k vyactovani cestovnich nahrad a
vratit nevyactovanou zélohu.

2. Za pisemné doklady podle odst. 1 tohoto ¢lanku se povazuji:

darové doklady vystavené tak, Ze je jako platce uveden Ustav teorie informace a
automatizace AV CR, v.v.i.;

danoveé doklady vystavené tak, Ze je jako platce uveden vyslany zaméstnanec;
zjednoduSené danové doklady bez uvedeni platce.

3. Jiné doklady (napf. vypis z osobniho bankovniho ¢&i kartového ucétu vyslaného
zaméstnance, druhopisy dokladl v pfipadé ztraty originalnich doklad( apod.) se povazuji
pouze za vyjime¢né nahradni FeSeni, pfijatelné pouze v oduvodnénych pfipadech, a
musi byt doloZzeny €estnym prohlasenim vyslaného zaméstnance s vysvétlenim divodu,
pro¢ takové nahradni feSeni uplatiuje.

4. Pokud z vyuctovani zalohy plyne povinnost vyslaného pracovnika vratit jeji ¢ast VVI
nebo povinnost VVI doplatit vyslanému pracovnikovi dodate¢nou Uhradu, je mozné ¢ast
Uhrady provést bankovnim pfevodem za podminek obdobnych &l. 3.2 (pouze jediny
pfevod, pfevadéna Castka musi byt nejméné 15 000 K& a je mozné ji hradit pouze v
Ceskych korunach). V pfipadé, Ze vyslany pracovnik vraci ¢ast zélohy bankovnim
pfevodem, dostane pisemnou formou bankovni spojeni pro provedeni thrady (&islo Gctu,
kod banky a variabilni symbol platby) od povéfeného pracovnika, ktery proved! ¢i oveéfil
vyuctovani zalohy; na pozadani VVI musi vyslany pracovnik pfedloZit kopii pfevodniho
pfikazu, jimz ¢astku na VVI preved|.

Cl.4
Zavére€éna ustanoveni

1. Tento interni pfedpis nabyva ucinnosti k datu 25. dubna 2007.

V Praze dne 25. dubna 2007 e
Prof. RNDr. MiIap Mareé,vDrSc.
povéfeny fizenim UTIA AV CR, v.v.i.



