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Smérnice €. 2/2012

o cestovnich nahradach

I. UCEL A ROZSAH PLATNOSTI

Tato smérnice Fesi zplsob poskytovani nahrad vydaju spojenych s pracovnimi cestami a stanovuje
jejich vysi v souladu se zdkonem €. 262/2006 Sb., (dale jen ,Zakonik prace®), hlava Il.

Smérnice je zdvazna pro vsechna pracovisté a zamestnance Ustavu experimentdlni botaniky AV CR,
v. V. i. (dale jen ,,UEB®).

1.1 Nahrady vydaju pri pracovnich cestach

Zaméstnavatel poskytuje nahradu vydaju pfi pracovnich cestach:

a) zaméstnancum v pracovnim pomeru,
b) Frediteli verejné vyzkumné instituce;

Je-li vyplaceni cestovnich nadhrad sjednano, poskytne zaméstnavatel nahrady cestovnich vydaju:

c) zaméstnanctlm ¢innym na zakladé dohod o pracovni Cinnosti,
d) zaméstnancim ¢innym na zakladé dohod o provedeni prace,
e) clenum rady,

f) clenum dozorci rady.

1.2 Cestovnimi vydaji

Cestovnimi vydaje se rozumi vydaje, které vzniknou zaméstnanci (dle bodu 1.1) pri:

a) pracovni ceste,

b) cesté mimo pravidelné pracovisté nebo misto vykonu prace,

c) cesté v souvislosti s mimofadnym vykonem prace mimo rozvrh smén v misté vykonu prace nebo
mimo pravidelné pracoviste,

d) prelozeni,

e) pfijeti do zaméstnani v pracovnim pomeéru,
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f)  vykonu prace v zahranici.

1.3 Druhy cestovnich vydaju

Zameéstnavatel poskytuje zaméstnanci pri pracovni cesté predevsim nahradu:
a) jizdnich vydaju,

b) stravovacich vydaju,

c) nutnych vedlejsich vydaju,

d) vydaju za ubytovani.

I. ODPOVEDNOST A PRAVOMOC

2.1 Reditel

a) schvaluje pracovni cesty primo rfizenych zameéstnancu,

b) schvaluje zahranicni pracovni cesty vSech zameéstnancu,

c) schvaluje poutziti silnicniho motorového vozidla s vyjimkou vozidla poskytnutého zameéstnavatelem
pro ucely pracovni cesty zaméstnance (napfr. vlastni automobil),

d) schvaluje stanoveni pripadnych pausalnich mésicnich nahrad pro zameéstnance, u kterych to
umoznuji podminky a charakter vykonavanych pracovnich cest.

2.2 Vedouci zamestnanci

a) schvaluji pracovni cesty v tuzemsku primo rizenych zaméstnancu.

2.3 Zastupce vedouciho zamestnance

V pripadé nepritomnosti vedouciho zaméstnance schvaluje pracovni cestu jeho zastupce, pripadne
nadrizeny zameéstnanec s vysSim stupném pravomoci.
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. POJMY

3.1 Pracovni cesta

Pracovni cestou se rozumi kazda cesta zaméstnance za ucelem vykonu prace, pokud je vykon prace
provadén v jiném misté, neZ je misto pravidelného pracovisté (vykonu prace) zaméstnance uvedene v
pracovni smlouve.

Doba pracovni cesty za¢ind nastupem zaméstnance na cestu kvykonu prace mimo pravidelné
pracovisté a konci ndvratem zaméstnance z této cesty.

Misto ndstupu pracovni cesty, délku jejiho trvani, misto vykonu a zpUsob dopravy uréi zaméstnavatel a
to pred zapocCetim pracovni cesty.

3.2 Zahranicni pracovni cesta

Zahraniéni pracovni cestou se rozumi cesta konand mimo Uzemi Ceské republiky. Dobou rozhodnou
pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydaja v cizi méné je doba prechodu statni
hranice Ceské republiky, kterou ozndmi zaméstnanec zaméstnavateli, pfi letecké prepravé doba odletu
a priletu letadla podle letového radu.

Misto nastupu pracovni cesty, délku jejiho trvani, misto vykonu a zpusob dopravy urci feditel a to pred
zapocetim pracovni cesty.

3.3 Cestovni nahrady na zakladé mezinarodnich dohod

Vramci dohody o vzajemné vyméné zaméstnancl lze zahrani¢nimu hostu poskytnout stravné a
kapesné — fidi se podminkami mezindarodni smlouvy nebo dohody o vzajemné vymeéné zameéstnancu se
zahrani¢nim zameéstnavatelem.

Nahrady cestovnich vydaji nebo nahrady obdobnych vydajl, které jsou zaméstnanci poskytovany
podle mezindrodni smlouvy, se povazuji za cestovni nahrady poskytované podle Zakoniku prace.
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3.4 Cestovni nahrady hrazené z ucelovych zdroju (dotaci)

Pro zahrani¢niho hosta, ktery prijizdi na zakladé jednostranného pozvani a jeho pobyt je hrazen
z U€elovych zdroji — nejedna se o cestovni nahrady ve smyslu Zakoniku prace. Moznosti vyplaceni jsou
dany podminkami poskytovatele dotace.

Cestovni nahrady hrazené z dotace jiné osobé, nez jsou osoby uvedené v bodé 1.1, se ridi podminkami
poskytovatele dotace. Nejedna se o cestovni nahrady podle Zakoniku prace.

Cestovni nahrady hrazené z ucelovych zdroju zaméstnanci se fidi body 4.1 a 4.2 této smernice.

IV. CESTOVNI NAHRADY

4.1 Nahrady vydaju —tuzemské pracovni cesty

4.1.1 Jizdnivydaje

Nahrada jizdnich vydaja pfislusi zaméstnanci za dopravni prostredek, ktery k pouziti pfi pracovni cesté
stanovil pred pracovni cestou zameéstnavatel:

a)

b)

d)

nahrada jizdnich vydaji za pouiziti urceného hromadného dopravniho prostfedku dalkove
prepravy a taxisluzby je poskytnuta zaméstnavatelem zaméstnanci v prokazané vysi,

pouzije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto urceného hromadného dopravniho
prostfedku dalkové prepravy jiny dopravni prostredek, véetné silnicniho motorového vozidla,
s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, prislusi mu nahrada jizdnich vydaja ve vysi
odpovidajici cené jizdného za urceny hromadny dopravni prostredek,

pri poskytnuti nahrady jizdnich vydaji za pouziti mistni hromadné dopravy pfi pracovnich cestach
v obci, ve které ma zaméstnanec sjednano misto vykonu prace, zameéstnavatel poskytne tuto
nahradu ve vysi odpovidajici cené jizdného platné v dobé konani pracovni cesty, aniz by
zamestnanec musel jizdni vydaje prokazovat,

pouzije-li zaméstnanec na Zadost zaméstnavatele (povoluje pouze reditel) silnicni motorove
vozidlo s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem (dale také ,,soukromé vozidlo“), pFislusi
mu za kazdy 1 km jizdy zakladni ndhrada a nahrada vydaju za spotfebovanou pohonnou hmotu.
Podminkou pouziti takového vozidla k pracovni cesté je uzavrené platné havarijni pojisteni
vozidla, platné skoleni pro Fridice referenty absolvované zaméstnancem, ktery na Zzadost
zaméstnavatele toto silnicni motorové vozidlo béhem dané pracovni cesty ridi, a platna
preventivni prohlidka pro ridice od poskytovatele pracovné-lékarskych sluzeb,

zameéstnavatel a zaméstnanec se mohou dohodnout, Zze zaméstnanec pouzije k pracovni ceste
silniéni motorové vozidlo, které neni vozidlem v majetku zameéstnavatele s tim, ze vyse poskytnutée
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nahrady bude ve vy$i ndhrady hromadné silniéni nebo zelezni¢ni dopravy. V tomto pripadé je
podkladem k uréeni vy$e nahrady cena zjisténa z jakéhokoliv informaéniho zdroje. Podminkou
pouziti tohoto vozidla jsou stejné jako v bodé d).

Sazba zakladni nahrady za 1 km jizdy ¢ini nejméné u:

a) jednostopych vozidel a t¥ikolek 1,- K&,
b) osobnich silni¢nich motorovych vozidel 3,70 KC.

Sazba zakladni ndhrady obsahuje vsechny vydaje souvisejici s opotfebenim auta (opravy, myti, vyména
vody v ostrikovaci, olej, nahradni zarovky atd.).

Sazba zakladni nahrady neobsahuje pojisténi, dalni¢ni znamky, silni¢ni dan, mytné, parkovné apod.

Nahrada za spotfebované pohonné hmoty (dale jen PHM) se stanovi:

a) v pripadé prokdzani dokladem o nakupu PHM, ze kterého je patrna souvislost s pracovni cestou, se
pouzije cena uvedena na dokladu,

b) v pfipadé prokazani ceny PHM vice doklady o nakupu, ze kterych je patrna souvislost s pracovni
cestou, vypocita se cena PHM pro uréeni vyse nahrady aritmetickym prdmérem zaméstnancem
prokazanych cen,

c) jestlize zaméstnanec hodnovérnym zplsobem cenu PHM zaméstnavateli neprokaze, pouiije
zamestnavatel pro uréeni vy3e ndhrady primérnou cenu prislusné PHM stanovenou provadécim
predpisem vydanym Ministerstvem prace a socialnich VECci,

d) spotfebu PHM soukromého silniéniho motorového vozidla vypocita zaméstnavatel Z udaju o
spotrebé uvedeném ve velkém technickém prukazu pouzitého vozidla (dale jen TP), ktery je
zameéstnanec povinen zaméstnavateli predlozit. V pfipadé, Ze TP tyto Udaje neobsahuje, prislusi
zamestnanci ndhrada vydajli za PHM, jen pokud spotifebu PHM prokaze TP vozidla shodného typu
se shodnym objemem valcll. PFi uréeni spotreby PHM pouZije zaméstnavatel udaj o spotrebé pro
kombinovany provoz podle norem Evropského spolecenstvi a neni-li tento udaj v TP uveden,
vypocCte se spotfeba PHM aritmetickym pramérem z adaji v TP uvedenych (§ 158 odst. (3)
Zakoniku prace).

4.1.2 Stravné

Nahrada za vydaje na stravovani je pFi pracovnich cestach po Gzemi CR poskytovéna zaméstnavatelem
zamestnanci ve vysi uvedené v Tabulce €. 1 a to podle delky trvani pracovni cesty.

Zamestnavatel je opravnén sjednat pred vyslanim zaméstnance na pracovni cestu stravné VySSi.

V pripadé, Ze zaméstnanci bude na pracovni cesté poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané, obéda
nebo vecere, na které zaméstnanec finanéné neprispiva, zaméstnavatel stravné krati dle Tabulky ¢. 1.

WWww.ueb.cas.cz ® ueb@ueb.cas.cz ¢ telefon: +420 225 106 455 e fax: +420 225 106 456« ICO: 61389030 * DIC: CZ61389030
Zapsan v rejstfiku verejnych vyzkumnych instituci Ministerstva skolstvi, mladeze a télovychovy.



- t(\ Ustav experimentalni
\ _g botaniky AV CR, v. v. i. SRS

Rozvojova 263 » 165 02 Praha 6 — Lysolaje Smérnice €. 2/2012, o cestovnich nahradach

Tabulka c. 1
Stravné pri tuzemské pracovni cesté a jeho kraceni
Doba trvani pracovni Kraceni str:vnell? prf'::azplatne
cesty nebo tuzemskeé casti Vyse poscyinutam ivie
zahranicni pracovni cesty v | stravneho
KalEngasCaim i ljidlo | 2jidla | 3jidla | 4jidla
5-12 hodin 65 K¢ 070% stravné neprislusi
nad 12 - 18 hodin 100 K¢ 035% 070 % stravné neprislusi
nad 18 hodin 160KE | 025% 050 % 075% 0 100 %

U pracovni cesty, ktera spada do 2 kalendarnich dnu, lze dobu trvani pracovni cesty v tuzemsku scitat,
jakoby se jednalo o 1 kalendarni den, pokud je to pro zameéstnance vyhodnéjsi.

4.1.3 Vydaje na ubytovani

Zaméstnavatel urci pred pracovni cestou zplUsob ubytovani a toto rozhodnuti je pro zamestnance
zavazné, i v pripadé, Ze si ubytovani zajistuje sam.

Finanéni ramec je primo zavisly na prostredcich, ze kterych se ubytovani hradi (institucionalni,
mimorozpoctoveé).

V pfipadé, Ze je ubytovani hrazeno z ucelovych prostfedku (grantu), je nutné dodrzet rozpocet
pridéleného grantu na jednotlivé polozky.

V pripadé, Ze ubytovani hradi zaméstnanec, je povinen zaméstnavateli predlozit pfi vyuctovani
pracovni cesty doklad, na kterém ma byt zpravidla uvedeno obchodni jméno a DIC poskytovatele
sluzby, poradové cCislo dokladu, predmét plnéni, datum uskutecnéni plnéni, vysi ceny celkem, sazbu
dané a jméno ubytovaného zaméstnance. Jako odbératel sluzby musi byt uveden Ustav
experimentalni botaniky AV CR, v. v. i. nebo ubytovany zaméstnanec.

4.1.4 Vedlejsi vydaje

Nutny vedlejsi vydaj je kaidy vydaj, ktery musel byt a byl vynalozen v bezprostredni souvislosti s
konkrétni pracovni cestou.
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Na zakladé predlozenych platnych dokladu Ize proplatit zejména:

a) vydaje za telefonni hovory souvisejici s vykonem prace,

b) poplatek za parkovani vozidla pouzitého na pracovni ceste,

c) vstupné je-li soucasti pracovni cesty,

d) myti sluzebniho vozidla, nikoliv vSak vozidla soukromeého,

e) poplatky za uschovu zavazadel,

f) poplatky za pouziti ddlnic (pouze jednorazové ,,mytné“ ke konkrétni pracovni cesté).

4.1.5 Zalohy

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci zuctovatelnou zalohu az do predpokladané vyse
cestovnich nahrad, pokud o to zaméstnanec zaméstnavatele pozada.

Jestlize zaméstnanec pozaduje zalohu na tuzemskou pracovni cestu, je povinen oznamit zamestnanci
THS, ktery dané vyuctovani pracovnich cest zpracovava, vysi zalohy (az do predpokladané vyse nahrad)
a to nejméné 3 pracovni dny pred nastupem zameéstnance na pracovni cestu.

Zakladni podminkou pro poskytnuti zalohy na tuzemskou pracovni cestu zameéstnance je schvaleny
cestovni prikaz.

Uhrady za ubytovani, letenky, jizdenky apod. je moiné provést az po schvéleni cestovniho pfikazu
k tuzemské pracovni cesté, se kterou tyto uhrady souvisi.

V pripadé, Ze je zaméstnanec drzitelem platebni karty zaméstnavatele a je prfitom opravnén pouzivat
tuto platebni kartu k dhradam nakladd souvisejicich s jeho tuzemskou pracovni cestou, nemusi
zameéstnavatel poskytnout zameéstnanci dalsSi zalohu na tuzemskou pracovni cestu az do vyse limitu
této platebni karty.

4.2 Nahrady vydaju — zahranicni pracovni cesty

4.2.1 lJizdni vydaje

Nahrada jizdnich vydaji prislusi zameéstnanci za dopravni prostredek, ktery k pouziti pfi pracovni cesté
stanovil pred pracovni cestou zamestnavatel:

a) nahrada jizdnich vydajd za pouziti urceného hromadného dopravniho prostredku dalkové
prepravy a taxisluzby je poskytnuta zaméstnavatelem zameéstnanci v prokazané vysi. K letence je
nutno dolozit i palubni listek se jménem zameéstnance,

b) pouzije-li zaméstnanec na Zadost zaméstnavatele (povoluje pouze reditel) silnicni motorove
vozidlo s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, prislusi mu za kazdy 1 km jizdy zakladni
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f)

g)

nahrada a nahrada vydaji za spotfebovanou pohonnou hmotu. Podminkou pouziti takoveho
vozidla k pracovni cesté je uzaviené platné havarijni pojisténi vozidla, platné skoleni pro ridice
referenty absolvované zaméstnancem, ktery na zadost zameéstnavatele toto silnicni motorove
vozidlo béhem dané pracovni cesty ridi, a platna preventivni prohlidka pro profesionalni ridice a
ridice od 60 let od poskytovatele pracovné-lékarskych sluzeb,

nahrada za spotfebované PHM v cizi méné a dolozené cené je hrazena pouze za kilometry ujeté
mimo uzemi CR (§ 167 Zakoniku prace). Zbyla ¢ast ndhrady za spotfebované PHM se poskytne za
stejnych podminek jako u tuzemskeé pracovni cesty,

v pripadé nedolozeni dokladu o nakupu PHM v zahranici se vyse nahrady za spotrebované PHM se
ridi vyhlaskou MPSV,

v pripadé, Zze pracovnik nedoloZi doklad o tuzemském nakupu PHM pfi zahranicni pracovni ceste,
ale dolozi doklad o nakupu PHM v zahranici, nahrada za spotrebované PHM za kilometry ujeté
v CR se Fidi vyhlaskou, ndhrada za spotfebované PHM za kilometry ujeté v zahraniéi je hrazena
podle zahranicniho dokladu (pouze do vyse za kilometry ujeté v zahranici),

nema-li zvainych ddvodd zaméstnanec doklad o ndkupu PHM mimo Gzemi CR, miie mu
zameéstnavatel poskytnout nahradu za spotrebované PHM v cizi méné i na zakladé jeho prohlaseni
o skutecné vynalozené cené a duvodech jejiho nedolozeni,

zakladni nahrada se vyplaci vidy v ¢eskych korunach a to i pfi zahranicni pracovni ceste.

4.2.2 Stravneé

PFi poskytovani zahranicniho stravného zameéstnavatel vychazi z denni zakladni sazby zahranicniho
stravného, stanoveného platnou vyhlaskou Ministerstva financi CR vidy k 1. lednu daného roku nebo
v mimoradném terminu. PouzZije se sazba statu, ve kterém v kalendarnim dni stravi zameéstnanec
nejvice casu.

Vyse denniho stravného zavisi na dobé stravené mimo tzemi CR a podrobné ji zobrazuje Tabulka &. 2.

PFi zahranicni cesté se zameéstnanci poskytne také prispévek na stravné, ktery odpovida délce pracovni
cesty, kterou stravil na Gzemi CR. Pro uréeni tohoto stravného se pouziji pravidla pro vypocet
stravhého pri tuzemské pracovni cesté, pricemz je moiné scitat hodiny i zvice dnu, které stravil
zaméstnanec pfi 1 zahraniéni cesté na uzemi CR, dohromady, bude-li to pro zaméstnance vyhodné.

Reditel mlze sjednat pred vyslanim zaméstnance na zahraniéni pracovni cestu stravné vyssi, nez
stanovi vyhlaska Ministerstva financi.

U zahranic¢ni pracovni cesty se posuzuje kazdy den zvlast.

Tabulka c. 2
Stravné pfri zahranicni pracovni cesté a jeho kraceni

Stravné za kalendarni den
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Pocet hodin v zahranici Zahranicni stravneé

Za cestu na uzemi CR pravo na stravné vzniklo

zahranicni stravné neprislusi, doba trvani prislusné

5 hodin a méné cesty v zahranici se pripocte k tuzemské casti této
pracovni cesty
déle nez 5 hodin 1/3 zakladni sazby

Za cestu na tzemi CR pravo na stravné nevzniklo

zahranicni stravné neprislusi, doba trvani prislusné
méneé nez 1 hodinu cesty v zahranici se pripocte k tuzemskeé casti téeto
pracovni cesty

1 -12 hodin 1/3 zakladni sazby
nad 12 - 18 hodin 2/3 zakladni sazby
déle nez 18 hodin plna zakladni sazba

V pripadé, Ze zameéstnanci bude na zahranicni pracovni cesté poskytnuto jidlo, které ma charakter
snidané, obéda nebo vecere, na které zaméstnanec financné neprispiva, zameéstnavatel bude stravné
kratit za kazdé uvedené jidlo o:

a) 70 % zahrani€niho stravného, jde-li o zahranicni stravné v tretinové vysi zakladni sazby,
b) 35 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahranicni stravné ve dvoutretinové vysi zakladni sazby,
c) 25 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahranicni stravné ve vysi zakladni sazby.

4.2.3 Kapesné

Zameéstnavatel mUze zaméstnancum pri zahranicni pracovni cesté poskytnout kapesné v cizi mene do
vyse 40 % stravného (nekraceného za poskytnuté jidlo). O vysi kapesného rozhodne reditel pred
pracovni cestou. Pouziti kapesného zaméstnanec zaméstnavateli neprokazuje.

www.ueb.cas.cz ® ueb@ueb.cas.cz ¢ telefon: +420 225 106 455 e fax: +420 225 106 456 ICO: 61389030 * DIC: CZ61389030
Zapsan v rejstriku verejnych vyzkumnych instituci Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy.



Ustav experimentalni

s,

botaniky AV CR, v. v. i. Strana 10 z 14
Rozvojova 263 ¢ 165 02 Praha 6 — Lysolaje Smeérnice ¢. 2/2012, o cestovnich nahradach
4.2.4 Zalohy

Zameéstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci zuctovatelnou zalohu az do predpokladané vyse
cestovnich nahrad, pokud se se zaméstnancem nedohodne, ze zaloha nebude poskytnuta.

Jestlize zaméstnanec pozaduje zalohu na zahranicni pracovni cestu, je povinen oznamit zamestnanci
THS, ktery dané vyuctovani pracovnich cest zpracovava, vysi zalohy (az do predpokladané vyse nahrad)
a ménu, ve které zalohu pozaduje (vyhradné vSak ménu, pro kterou je CNB vyhlasovan kurz).

PFi urceni vySe zahranicniho stravného v jiné nez vyhlaskou Ministerstva financi stanovené méné pro
prislusny stat se nejprve zjisti korunova hodnota zahranicniho stravného, ktera se prepocita na
dohodnutou meéenu.

Pro urceni korunové hodnoty zahranicniho stravného a castky zahranicniho stravného v dohodnute
méné se pouZiji kurzy vyhlaené CNB a platné v den vyplaceni zélohy.

Uhrady za ubytovani, letenky, jizdenky apod. je moiné provést az po schvéleni cestovniho pfikazu
k zahrani¢ni pracovni cesté, se kterou tyto uhrady souuvisi.

V pripadé, Ze je zaméstnanec drzitelem platebni karty zameéstnavatele a je pritom opravnén pouzivat
tuto platebni kartu k dhradam nakladli souvisejicich s jeho zahranicni pracovni cestou, nemusi
zameéstnavatel poskytnout zaméstnanci dalsi zalohu na zahranicni pracovni cestu az do vyse limitu této
platebni karty.

4.2.5 Vyuctovani
Vyuctovani zahranicni pracovni cesty je mozné provést jak v cizi méne, tak i v ceské mene.

Jestlize byla vyplacena zaloha vyssi, nez jsou vyuctované naroky, je zamestnanec povinen ji vratit
v méné, kterou mu zaméstnavatel poskytl, nebo v méné, na kterou zaméstnanec tuto meénu
v zahranici smeénil nebo v ¢ceské méne.

Doplatek vyuctované zahranicni pracovni cesty, ktery prevysuje poskytnuté zalohy, je vyplacen v ceské
meéneé, pokud se zaméstnavatel a zaméstnanec nedohodne jinak.

Kurz pouzity pfi vyuétovani se pouzije kurz CNB platny v den poskytnuti zdlohy nebo zaméstnancem
doloZzeny kurz pri sméneé v zahranici za jinou ménu.

Pri poskytovani cestovnich nahrad, na které nebyla poskytnuta zaloha, se pro prepocet meén pouziji
kurzy vyhlagené CNB a platné v nastupu zahraniéni pracovni cesty.

4.2.6 Cestovni nahrady pfi vzajemné vyméné zameéstnancu
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V ramci dohody o vzajemné vyméné zameéstnancl zahranicnimu hostu lze poskytnout stravné a
kapesné dle §188 Zakoniku prace (viz Priloha €. 1 Stravné pro zahranicni hosty), neni-li v mezinarodni
smlouvé, v dohodé o vzajemné vyméné zameéstnancl se zahranicnim zameéstnavatelem nebo v
podminkach poskytovatele dotace stanoveno jinak.

Nahrady cestovnich vydaji nebo nahrady obdobnych vydaja, které jsou zaméstnanci poskytovany
podle mezindrodni smlouvy, se povazuji za cestovni nahrady poskytované podle Zakoniku prace.

Zaméstnanci, ktery je vyslan na zahranicni pracovni cestu, a po tuto dobu mu pfislusi podle

mezinarodni smlouvy nahrada cestovnich vydaja v nizsi vysi nez podle Zakoniku prace, poskytne
zameéstnavatel cestovni nahradu ve vysi rozdilu.

Zaméstnanci, ktery je vyslan na zahrani¢ni pracovni cestu, a po tuto dobu mu prislusi podle
mezinarodni smlouvy nahrada cestovnich vydaja nebo nahrada obdobnych vydaju ve stejné nebo vyssi
vysSi nez podle Zakoniku prace, zameéstnavatel cestovni nahrady neposkytne.

a) Jestlize zaméstnavatel sjedna v dohodé o vzajemné vyméné zameéstnancu, ze bude zahranicnimu
zaméstnanci vyslanému do Ceské republiky poskytovat stravné, je povinen mu poskytovat stravné
ve vysi uvedené v Priloze €. 1.

4.3 Stanoveni mésicniho pausalu cestovnich nahrad

V odlivodnénych pripadech, tj. pravidelné cesty do jednoho mista se stejnymi naklady, muze byt
zameéstnanclm stanoven mésicni pausal cestovnich nahrad, ktery bude proplacen s vyuctovanim
mzdy.

PFi sjednani pausalni mésicni nebo denni ¢astky cestovni nahrady se vychazi z prumernych podminek
rozhodnych pro poskytovani cestovnich nahrad zaméstnanci, z vySe cestovnich nahrad a z
otekdavanych primérnych vydaji tohoto zaméstnance. Soucasné se urCi zpusob kraceni pausalni
castky za dobu, kdy zaméstnanec nevykonava praci.

b rwr r

VySi mésicniho pausalu zaméstnancl navrhuje vedouci THS rediteli, a to na zakladé skutecnych
doloZenych vydaji za dobu 3 mésicl, pokud tuto formu nahrad navrhne a kalkulaci dolozi prislusny
zamestnanec.

Pausalni cestovni ndhrady pro zaméstnance UEB schvaluje feditel.

Vyse pausalu bude pfi nezménénych podminkach pravidelnych cest prehodnocovana 1 x rocné.
V pripadé zmény podminek, za nichZz byla pausalni castka stanovena, bude castka pausalnich
cestovnich nahrad provérena a upravena.

Na Zadost zaméstnance mu zaméstnavatel predlozi k nahlédnuti doklady, na jejichz zakladé byla

www.ueb.cas.cz ® ueb@ueb.cas.cz ¢ telefon: +420 225 106 455 e fax: +420 225 106 456¢ 1CO: 61389030 * DIC: CZ61389030
Zapsan v rejstiiku verejnych vyzkumnych instituci Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy.



. t‘\ Ustav experimentalni
_g botaniky AV CR, v. v. i. Strana 12z 14

Rozvojova 263 ¢ 165 02 Praha 6 — Lysolaje Smeérnice €. 2/2012, o cestovnich nahradach

pausalni castka urcena.

V. CESTOVNI PRIKAZ A VYUCTOVANI CESTOVNICH NAHRAD

5.1 Cestovni prikaz

Cestovni prikaz (dale jen CP) je zameéstnanec povinen vyplnit a odeslat ke schvaleni, ucastni-li se
pracovni cesty v CR nebo v zahraniéi, v t&chto pfipadech:

a) vznikl —li mu narok na stravné,

b) wvznikl —li mu narok na nahradu prokazanych vydaju za ubytovani,

c) je-li pro pracovni cestu pouzito soukromé vozidlo se souhlasem reditele,
d) je-li pouzit verejny dopravni prostredek.

Pred nastupem na pracovni cestu je zameéstnanec povinen:

a) vyplnit CP v modulu PIna varianta CP v systému Verso (plati pro tuzemské i zahranicni CP),

b) vyplnény tuzemsky CP se vSemi nezbytnymi udaji o pracovni cesté, které system Verso vyzaduje
(vCetné vybéru opravnéného prikazce operace a spravce rozpoctu), odeslat ke schvaleni
zameéstnanci opravnénému k povoleni cesty nejméné 3 pracovni dny pred nastupem na tuto
pracovni cestu,

c) vyplnény zahranicni CP se vSemi nezbytnymi udaji o pracovni cesté, které systém Verso vyzaduje
(v€etné vybéru opravnéného prikazce operace a spravce rozpoctu), odeslat ke schvaleni
zameéstnanci opravnénému k povoleni cesty nejméné 10 pracovnich dnu pred nastupem na tuto
pracovni cestu.

Ve formulafi zahrani¢ni CP se vyplfiuji véechny éasové udaje v éasovém pasmu pro Ceskou republiku.

Pracovni cestu schvaluje jako prvni vedouci zameéstnanec. U tuzemskych CP se vedoucim
zaméstnancem rozumi primy nadrizeny zaméstnanec nebo jeho zastupce. U zahranicnich pracovnich
cest schvaluje v roli vedouciho zaméstnance vzdy pouze reditel.

Dale pracovni cestu schvaluje vzdy také prikazce operace a spravce rozpoctu, kteri schvaluji planované
vydaje na pracovni cestu podle Smérnice o vnitfnim kontrolnim systému - financ¢ni kontrole, ¢. 1/2008
(dale jen ,Smérnice o financni kontrole®).

Vedouci zameéstnanec je povinen zkontrolovat udaje v CP a vyslani zaméstnance na pracovni cestu bud
schvalit nebo neschvalit nejpozdéji do 1 pracovniho dne ode dne, kdy v systému Verso obdrzel
pozadavek na schvaleni daného CP.
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Pfikazce operace a spravce rozpoétu kontroluji a schvaluji udaje v CP, které jim uklada Smernice o
finanéni kontrole. Pfikazce operace i spravce rozpoctu jsou povinni pracovni cestu bud schvalit nebo
neschvalit nejpozdéji do 1 pracovniho dne ode dne, kdy v systému Verso obdrzel pozadavek na
schvaleni daného CP.

Zaméstnanec nastoupi na pracovni cestu pouze tehdy, je-li CP vsystému Verso radné schvaleny
vedoucim zaméstnancem a to jesté pred nastupem na tuto pracovni cestu.

CP se nevyplriuje pfed nastupem pracovni cesty v téchto pripadech:

a) jedna-li se o pracovni cestu, pfi které zaméstnanec pouzije pridélené sluzebni vozidlo. V pripade,
Je stimto zaméstnancem pojedou ve sluiebnim vozidle i jini zaméstnanci, musi byt uvedeni
zaznamem Vv knize jizd,

b) pouzije-li zaméstnanec k pracovni cesté sluzebni vozidlo, ma vystaven jednorazovy prikaz k jizdé,
kterym je pracovni cesta povolena,

c) vpripadé, Ze stimto zaméstnancem pojedou ve sluzebnim vozidle i jini zaméstnanci, kteri
nevypliiuji CP, uvede je tento zaméstnanec na jednorazovém prikazu k jizdé a souCasne musi byt
uvedeni zaznamem v knize jizd.

5.2 Vyuctovani cestovnich nahrad

PFi navratu z pracovni cesty podd zaméstnanec pfislusnému vedoucimu zaméstnanci, ktery cestu
schvalil, zpravu o vysledku cesty, a to bud Ustné nebo prostfednictvim modulu Pina varianta CP
v systému Verso. Vyuétovani viech prokazatelnych vydajd véetné dalSich udaju, ve kterych se CP lisi od
schvéaleného CP (napf. bezplatné poskytnuté jidlo) doplni zaméstnanec do pfislusného elektronického
formuldfe CP v modulu PInd varianta CP v systému Verso a nasledné odesSle doplnény CP do 10
pracovnich dnti ode dne ukonéeni pracovni cesty zaméstnanci THS, ktery CP zpracovava, ke kontrole a
k vyuctovani. Doklady o vydajich pfeda zaméstnanci THS, ktery CP zpracovava, a vyznaci k nim Kod CP
pridéleny systemem Verso.

Zaméstnanec THS, ktery CP zpracovava, zkontroluje viechny Udaje uvedené v CP. Pokud bude néektery
adaj neuplny &i nespravny, zaméstnanec THS je povinen vrétit CP k doplnéni Ci oprave. Uvede pritom
do komentare viechny skutecnosti, které musi byt doplnény nebo opraveny. V takovém pripade je
zaméstnanec, ktery pracovni cestu uskuteénil, tyto skutecnosti napravit a to v nejkratSim moznem
terminu nejdéle viak do 10 pracovnich dni od doby, kdy obdriel neschvaleny CP. Jakmile
zaméstnanec tyto skutecnosti napravi, odesle ve stejné IhGté CP opét ke kontrole a k vyuctovani
zaméstnanci THS, ktery CP zpracovava. Tento postup se bude opakovat, dokud nebude CP radne
vyplinen.

V pripadé, Ze vyplacend zaloha byla vys$si neZ vyuctované cestovni ndhrady, je zamestnanec povinen
vratit nevyuétovanou zalohu nejdéle do 10 pracovnich dni ode dne ukonceni pracovni cesty.
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Zaméstnavatel je povinen do 10 pracovnich dnl ode dne predloZeni radneé vyuctovaneho CP
zaméstnanci THS provést vyuctovani a proplatit je zaméstnanci, pokud se nedohodnou jinak.

Zaméstnanci, ktefi pouZili k pracovni cesté sluzebni vozidlo na zakladé jednorazového pfikazu k jizde
v pfipadé, Ze prokazuji zaplaceni vydaju spojenych s pracovni cestou, dodatecné vypini CP, odeslou ho
ke schvaleni a vydaje vyuctuji zplisobem uvedenym v této smeérnici.

Cestovni nahrady jsou zaméstnancum proplaceny pfevodem na jejich ucty u penéznich ustavu (tyka se
zaméstnancll, kterym je vyplata mzdy provadéna bezhotovostnim prfevodem na jejich ucet u
penéiniho Ustavu), pfipadné v hotovosti z pokladny UEB. Proplaceni cestovnich nahrad zajistuje
zameéstnanec THS povéreny vedenim hotovostni pokladny.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1. ledna 2013.

V Praze 10. prosince 2012

RNDr. Martin Vagner, CSc.

reditel

Prilohy:

¢. 1 —Stravné a kapesné pro zahranicni hosty
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