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Tato smérnice Ffesi zplsob poskytovani néhrad vydaji spojenych s pracovnimi cestami a stanovuje
jejich vy3i v souladu se zakonem &. 262/2006 Sb., (déle jen ,Z&konik prace”).

Smérnice je zdvazna pro viechna pracoviété a zaméstnance Biologického centra AV CR, v. v. i. (dale
jen ,BC“).

oddil I.
VYMEZENi ZAKLADNICH POJMU

Pracovni cestou se rozumi tasové omezené vyslani zaméstnance vedoucim zaméstnancem k vykonu
prace mimo sjednané misto vykonu prace (pravidelné pracovi§té).

Misto vykonu prace pro Gcely sjednani cestovnich nahrad sjednava BC individualné s kazdym
zaméstnancem v pracovni smlouvé,

Cestovnimi nahradami se rozumi vydaje, které vzniknou zaméstnanci pfi:

a/ pracovni cestg,

b/ cesté mimo sjednané misto vykonu préce,

¢/ mimorddné cesté v souvislosti s vykonem prace mimo rozvrh smén v misté vykonu préce,
d/ preloZeni,

e/ dotasném pridéleni,

f/ pfijeti do zaméstnani v pracovnim poméru,

g/ vykonu préce v zahranici.

Tuzemskou pracovni cestou se rozumi cesta konand na uzemi Ceské republiky. P¥i tuzemské pracovni
cesté nalezi zaméstnanci:

a/ ndhrada jizdnich vydaju,

b/ ndhrada vydaji za ubytovani,

¢/ stravné,

d/ nadhrada nutnych vedlejsich vydajh.

Zahraniéni pracovni cestou se rozumi cesta konand mimo uzemi Ceské republiky. Dobou rozhodnou
pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydaji v cizi méné je doba pfechodu stéatni
hranice Ceské republiky nebo doba odletu z Ceské republiky a pfiletu do Ceské republiky pfi letecké
prepravé.

PFi zahrani¢ni pracovni cesté nalezi zaméstnanci tyto nahrady:

a/ jizdni vydaje,

b/ jizdni vydaje k navstévé Clena rodiny,

¢/ vydaje za ubytovani,

d/ stravovaci vydaje v cizi méné (déle jen ,zahrani¢ni stravné®),
e/ nutné vedleji vydaje,

f/ dalsi cestovni nahrady, napf. kapesné.
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oddil I1.
ODPOVEDNOST A PRAVOMOC

Reditel BC

a) schvaluje pracovni cesty pfimo fizenych zamé&stnanc( Sekretariatu feditele BC,

b) schvaluje pracovni cesty feditell védeckych dstavlil (déle jen ,Ustav”) a vedouci Stiediska
sluzeb (déle jen ,SoS"),

c) schvaluje pouZiti osobniho (soukromého) silni¢niho motorového vozidla pro Géely pracovni
cesty feditel(i istavtl a vedouci SoS,

d) schvaluje stanoveni pfipadnych pausélnich mési¢nich ndhrad pro zaméstnance, u kterych to
umoziuji podminky a charakter vykonavanych pracovnich cest,

e) v pfipadé potreby schvaluje pracovni cesty jinych zaméstnanci BC,

f) pracovni cesty feditele BC schvaluji zastupci feditele BC nebo feditel BC sam.

Reditel védeckého tstavu

a) schvaluje pracovni cesty pfimo fizenych zaméstnancd,

b) schvaluje zahraniéni cesty viech zaméstnancli daného Ustavu,

c) schvaluje poutZiti osobniho (soukromého) silniéniho motorového vozidla pro Géely pracovni
cesty zaméstnancl Ustavu,

d) schvaluje stanoveni pfipadnych pausalnich mési¢nich nahrad pro zaméstnance, u kterych to
umoziuji podminky a charakter vykonavanych pracovnich cest.

Vedouci StFediska sluzeb

a) schvaluje pracovni cesty piimo Fizenych zaméstnancd,

b) schvaluje zahraniéni cesty vSech zaméstnancl daného pracovisté,

¢) schvaluje pouziti osobniho (soukromého) silni¢niho motorového vozidla pro Gcely pracovni
cesty zaméstnancl pracovisté,

d) schvaluje stanoveni pfipadnych pausélnich mési¢nich ndhrad pro zaméstnance, u kterych to
umoziuji podminky a charakter vykondvanych pracovnich cest.

Vedouci zaméstnanec
a) schvaluje tuzemské pracovni cesty piimo Fizenych zaméstnanct.
Zastupce vedouciho zaméstnance

a) v pfipadé nepfitomnosti vedouciho zaméstnance schvaluje pracovni cestu, cestu mize
schvalit i nadfizeny zaméstnanec s vy$sim stupném pravomoci.

Vyslany zaméstnanec

a) je zaméstnanec vyslany na pracovni cestu,
b) zaméstnance na pracovni cestu vysila jeho pfimy nadfizeny.
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Povinnosti vyslaného zaméstnance

PRED nastupem na pracovni cestu odpovida za tyto ukony:

a)
b)
c)

d)
e)

radné vyplni Cestovni pfikaz jednim ze zpisobii uvedenych v &l. Il této smérnice,

zajisti schvaleni cestovniho pfikazu pfimym nadfizenym,

zajisti schvéleni finan¢niho zdroje pfikazcem ukolu, k jeho? tiZi budou cestovni nahrady
zautovany,

zajisti schvdleni finan¢niho zdroje spravcem rozpoétu daného finanéniho zdroje,

v pfipadé poZadavku na finanéni vybaveni na pracovni cestu ucini tak pfed nastupem na
pracovni cestu podanim zadosti do pokladny Finanéniho Gseku (osobné nebo prostfednictvim

sekretaridgtu daného pracovisté). Lhity pro pfedlozeni Zadosti jsou uvedeny vél. V této
smérnice.

PO navratu z pracovni cesty odpovida za tyto Ukony:

a)
b)

c)

fadné doplini cestovni pfikaz o ndrokované cestovni nahrady jednim ze zpGsoba dle &. 111,
pfeda takto doplnény cestovni pfikaz ke zpracovéni zaméstnankyni Finanéniho Useku
nejpozdéji do 10 pracovnich dnl od nédvratu z pracovni cesty,

v pfipadé nesrovnalosti dopini na zakladé pozadavku zaméstnanct Finanéniho Useku
chybéjici udaje.

Pokladni Finanéniho Gseku

a)
b)

c)

Finanén

d)
e)

f)

zajisti na zékladé dodanych Zadosti véasny ndkup poZadovanych valut,

v pfipadé Zadosti o zalohu v CZK na Géet zaméstnance pfedd tuto Zddost pfed terminem
odeslani pozadovanych prostfedk(i zaméstnankyni Finanéniho Useku,

po schvaleni vyuctovani dané cesty vyplati zaméstnanci nedoplatek cestovného nebo pfijme
do pokladny pfeplatek cestovného.

i ietni Finanéniho useku

zpracuje Zadosti o zdlohu na vybaveni na pracovni cestu do ucetniho systému iFIS,

v pfipadé Zadosti o zélohu s pozadavkem na bankovni pievod provede v uréeny den pievod
pozadovanych prostfedkd na bankovni U¢et zaméstnance,

provede fadné zu¢tovani predloZenych cestovnich prikazl, a to nejpozdéji do 10 pracovnich
dni od jejich pfevzeti Finan¢nim Usekem,

v pfipadé nesrovnalosti ve vyuctovani vyzve Ustné nebo pisemné vyslaného zaméstnance
k doplInéni téchto udajl,

v pfipadé, Ze se vyslany zaméstnanec do 10 pracovnich dni k nesrovnalostem nevyjadii, vrati
nevyucétovany cestovni ptikaz zpét k jeho rukdm pres sekretariat daného pracovists,

v pfipadé, Ze pfedlozeny cestovni pfikaz shledd bez zavad, pfeda jej ke schvaleni pfikazci
operace k uvedenému finanénimu zdroji.

Ptikazce operace

a)

b)
c)

osoba uriend jako pfikazce Ukolu, k jehoZ tiZi se zG¢tuji cestovni nahrady, schvéli poufZiti
uvedeného finanéniho zdroje na kryti téchto cestovnich nahrad,

svym schvélenim potvrdi vysi pfedpokladanych a skute¢né vytctovanych cestovnich nahrad,
piikazce operace postupuje vsouladu s aktudlné platnou Smérnici o vnitfnim kontrolnim
systému,.
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Spravce rozpoétu

a) osoba urtend jako spravce daného rozpoétu finanéniho zdroje potvrdi kryti cestovnich
nahrad finanénim zdrojem uvedenym p¥ikazcem operace,

b) sprévce rozpodtu postupuje v souladu s aktudlné platnou Smérnici o vnitfnim kontrolnim

systému.
oddil 1.
ZPUSOB PREDANI CESTOVNIHO PRIKAZU KE SCHVALENI PRED ZAHAJENIM
PRACOVNI CESTY

Cestovni pfikaz mGZe byt pfedan pfed zahajenim pracovni cesty ke schvéleni dvéma zpiisoby:

a/ online v systému Verso, ktery automaticky vypocitava narok na cestovni ndhrady, véetné
elektronického schvalovéni Gkon( pred i po cesté.

b/ na formulafi, ktery je umistén na Intranetu BC. Elektronické formulafe nenabizi funkci
automatického vypoctu cestovnich ndhrad a je potfeba jej pfedat v tisténé podobé.

oddil IV.
DRUHY CESTOVNICH NAHRAD

Jizdni vydaje

1. Nahradu za pouziti urCeného hromadného dopravniho prostiedku ddlkové nebo méstské
pfepravy a taxisluzby prokazuje zaméstnanec dokladem o ndkupu nebo predloZenim
zakoupenych jizdenek. V pfipadé zakoupeni SMS jizdenky je potieba doloZit potvrzeni o ndkupu,
které si zaméstnanec muzZe vytisknout z webové aplikace http://www.smsjizdenka.cz v sekci
»Tisk dafiového dokladu”. V pFipadé pouZiti taxisluzby pfiloZi zaméstnanec k dafiovému dokladu i
zdGvodnéni vyuZiti taxi, napt. nadmérna zavazadla, pieprava hosti atd.

2. Pouiije-li zaméstnanec se souhlasem pfimého nadfizeného misto uréeného hromadného
dopravniho prostfedku dalkové ptepravy jiny dopravni prostfedek, pfislusi mu ekvivalent ve vysi
odpovidajici cené jizdného za uréeny hromadny dopravni prostiedek. K doloZeni odpovidajici
ceny mlze zaméstnanec pouZit webovou aplikaci http://jizdenka.idos.cz, a to jak pro
vnitrostatni, tak i mezinarodni tarify jizdného.

3. Poutije-li zaméstnanec osobni (soukromé) silniéni motorové vozidlo, prislusi mu za kazdy 1 km
jizdy zdkladni nahrada a ndhrada za spotifebovanou pohonnou hmotu dle vyhlasky MF 328/ 2014
Sb., v pfiloze ¢. 1.

4. Cenu pohonnych hmot (dale jen ,PHM") prokazuje zaméstnanec dokladem o nékupu, ze kterého
je patrna souvislost s pracovni cestou. Prokazuje-li zaméstnanec cenu PHM vice doklady o
nakupu, ze kterych je patrna souvislost s pracovni cestou, vypocitd se cena PHM aritmetickym
primérem zaméstnancem prokazanych cen. Jestlize zaméstnanec nemuZe cenu PHM prokazat
pfislusnymi danovymi doklady, pouZije zaméstnankyné Finanéniho uUseku pro urceni vyse
nahrady prdmérnou cenu pfislusné PHM stanovené ve vyhlasce MF €. 328/ 2014 Sb.
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Spotfebu PHM silnitniho motorového vozidla vypotitavd zaméstnankyn& Finanéniho dseku
z (dajd o spotfebé& uvedenych v technickém priikazu pouZitého vozidla. Zaméstnanec je povinen
technicky prikaz zaméstnankyni Finanéniho Gseku pfedloZit a ta ma pravo si jej okopirovat a
pfiloZit k vytuétovani.

Zaméstnanci néleZi néhrada za spotfebované PHM v cizi méné a doloZené cené pouze za
kilometry ujeté mimo uzemi CR.

Nema-li z vaZnych dlvod( zaméstnanec doklad o nakupu PHM mimo Gzemi CR, mize mu byt
poskytnuta nahrada za spotfebované PHM v cizi méné i na zékladé jeho prohldseni o skute¢né
vynaloZené cené PHM a divodech nedoloZeni dokladu o nakupu.

V pfipadé pouZiti silnitniho motorového vozidla pfi pracovni cesté je pfimy nadfizeny vidy
povinen pfed ndstupem pracovni cesty provéfit platnost fidiéského prikazu vyslaného
zaméstnance, doklad o dhradé povinného ruceni a havarijniho pojisténi v&. pojisténi sedadel,
platnost referentnich zkou3ek fidice a v pfipadech, kdy je fidi¢ starsi 60 let, také posudek o
zdravotni zpUsobilosti.

V pfipadé schvalovéni cestovnich piikazi pres VERSO budou vy3e uvedené doklady ovéiovény u
zaméstnankyfi Finanéniho Useku. V pfipadé papirovych tiskopisti cestovnich piikazli zajisti
provéieni urceni zaméstnanci jednotlivych pracovist.

Vydaje za ubytovani

Zaméstnanci ndlezi nahrada vydaji za ubytovéni, které vynaloZil vsouladu spodminkami
pracovni cesty, a to ve vysi, kterou prokaze dokladem o nékupu.

V pfipadé, Ze ubytovani hradi zaméstnanec, je povinen zaméstnavateli pfedloZit p¥i vyuctovani
pracovni cesty doklad, na kterém musi byt uvedeno obchodni jméno a DIC poskytovatele sluzby,
pofadové Cislo dokladu, pfedmét plnéni, datum uskuteénéni pInéni, vySe ceny celkem, sazba
dané z pfidané hodnoty a jméno ubytovaného zaméstnance. Jako odbératel sluzby musi byt
uvedeno Biologické centrum AV CR, v. v. i. nebo ubytovany zaméstnanec.

Stravné

Vyse stravného se stanovi provadécim pravnim pfedpisem vydavanym podle § 189 ZP.

V ptipadé tuzemské pracovni cesty nélezi zaméstnanci stravné dle ptilohy ¢. 1 této smérnice.
Pokud pracovni cesta spada to dvou kalendafnich dnl, upusti se od oddéleného posuzovani
doby trvéni pracovni cesty v kalendafnim dni, je-li to pro zaméstnance vyhodnéjsi.

Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané, obéda
nebo velefe, na které zaméstnanec financné nepfispivd, bude uréend zaméstnankyné
Financniho Gseku za kazdé uvedené jidlo tuzemské stravné umérné kratit dle pfilohy ¢. 1.

Vysi zahrani¢niho stravného pocita zaméstnankyné Financniho Gseku dle platné vyhlasky MF ze
zakladni sazby zahrani¢niho stravného pro stdt, ve kterém zaméstnanec stravi v kalendarnim dni
nejvice Casu.

Nutné vedlejsi vydaje

Zaméstnanci nalezi ndhrada nutnych vedlejSich vydajl, které mu vzniknou v pfimé souvislosti
s pracovni cestou, a to ve vysi, kterou zaméstnanec prokdZe dokladem o nakupu. Jedna se
napfiklad o vydaje za parkovné, cestovni pojisténi sjednané v souvislosti s pracovni cestou,
poplatek za nadmérnd zavazadla, poplatek za déalni¢ni zndmku, vstupné, myto.
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NemdZe-li zaméstnanec vy$i vydajl prokézat dokladem o nakupu, pfedlo# misto toho
k vydctovani pracovni cesty informaci o cené véci a slufeb obvykié vdobé& a misté konani
pracovni cesty.

V pfipadé nejasnosti o uznatelnosti nutného vedlejiiho vydaje se doporuduje obratit se
s dotazem na zaméstnankyné Financniho Useku, nejlépe pfed nastupem na pracovni cestu.

Kapesné

Pfi zahrani¢ni pracovni cesté mlze uréeny vedouci zaméstnanec pFiznat zamé&stnanci narok i na dalsi
cestovni ndhrady dle § 166 ZP, pficemi:

a/ kapesné mize byt pfiznano aZ do vy3e 40% zékladni sazby zahrani¢niho stravného,
b/ vy3i kapesného stanovi vysilajici zaméstnanec pfed vyslanim na zahraniéni pracovni cestu,
¢/ poutiti kapesného zaméstnanec zamé&stnavateli neprokazuje.

oddil v.
ZALOHA NA PRACOVNI CESTU

Zaméstnanec miZe poZddat pfed nastupem na pracovni cestu o zaétovatelnou zalohu aZ do vy3e
pfedpoklddanych cestovnich ndhrad. O zédlohu mlze zaméstnanec pozddat online v systému
Verso pred predanim Cestovniho pfikazu ke schvéleni nebo v elektronickém formuléfi Navrh na
vyslani na pracovni cestu.

U online cestovniho pfikazu ve Versu je nutné zajistit schvaleni zalohy nejméné 5 pracovnich dn(
pFed nastupem na ZAHRANICNI pracovni cestu. V pFipadé formulaie v MS Excelu je nutno dodat
Zadost pisemné schvalenou nadfizenym zaméstnancem nejpozdéji 5 pracovnich dnd pfed
nastupem na ZAHRANICNI pracovni cestu.

V pfipadé tuzemské cesty se vySe uvedené lhaty krati na nejméné 2 dny pfed nastupem na
pracovni cestu.

Zaméstnanec mQZze na Uhradu pfedem schvélenych cestovnich nahrad pouZit pfidélenou
platebni kartu pfi dodrzeni podminek sjednanych v uzaviené Dohodé o odpovédnosti k ochrané
hodnot svéfenych k vyGétovani.

oddil VI.
VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY

Zaméstnanec je povinen do 10 pracovnich dn(l po dni ukonleni pracovni cesty predlozZit
zaméstnankyni Finanéniho Useku pisemné doklady potfebné k vyactovani cestovnich nahrad a
vratit do pokladny SoS nevytétovanou zalohu. Castka, kterou mé zaméstnanec vratit v éeské
méné, se zaokrouhli na celé koruny smérem nahoru. Ve vyjimeénych a fadné odivodnénych
pripadech maze feditel daného pracovisté vySe uvedenou Ihitu prodlouzit.

Pteplatek vyacétovani cestovného vraci zaméstnanec do pokladny SoS v méné, ktera mu byla
poskytnuta, nebo v méné, na kterou tuto ménu v zahranici sménil nebo v ¢eské méné. V pfipadé
navraceni v ¢eské méné muZe zaméstnanec vyuctované prostiedky zaslat na provozni Géet BC, a
to nejpozdéji do 10 pracovnich dni od provedeni vylctovani zaméstnankyni Financniho useku.
Nedoplatek vyaétovéni cestovného vyplaci pokladni Finanéniho Useku zaméstnanciv ceské
méné v hotovosti nebo na zdkladé pisemného poiadavku zaméstnankyné Financniho useku
pfevodem na jeho bankovni ucet.
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Céstka, kterou ma zaméstnavatel zaméstnanci poskytnout v ¢eské méné, se zaokrouhli na celé

koruny smérem nahoru.

Vyuctovani pracovni cesty Ize provést dvojim zplisobem:

a) online prostfednictvim systému Verso

b) pomoci formuldfe vMS Excel. Na tento formuldf je potfeba pfipojit podpis pfimého
nadfizeného zaméstnance, pfikazce ¢i pfikazct operace k danému dGkolu ¢&i Gkollim a spravce
rozpoctu k danému finanénimu zdroji.

Finanéni rdmec poskytnutych cestovnich nédhrad je pfimo zavisly na prostfedcich, ze kterych se

tyto cestovni vydaje hradi (institucionalni, mimorozpoctové).

V pfipadé, Ze jsou cestovni vydaje hrazeny z ucelovych prostfedkd (grantt), je nutné dodriet

pravidla ¢erpani daného grantu a nastaveny rozpocet grantu na jednotlivé ndkladové poloZky.

oddil ViI.
ZAVERECNA USTANOVENI

Zaméstnanci, ktery kond pro BC prdaci na zadkladé dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér, lze poskytnout cestovni ndhrady jen v pfipadé, Ze tento nédrok je sjednan v Dohodé o
praci konané mimo pracovni pomér podle § 155 ZP.

Za véasnou aktualizaci této smérnice formou Dodatk(i ke smérnici o poskytovani cestovnich
nahrad zodpovidé vedouci Finanéniho Gseku.

Zaméstnankyné Finan¢niho tUseku poskytnou v pfipadé potfeby poradenstvi v této problematice.
V ostatnim se postupuje podle zdkoniku prace a navazujicich obecné zévaznych pravnich
predpisa.

V Ceskych Budé&jovicich dne 31. prosince 2014

Prof. Ing. Miloslav Simek, CSc.

feditel BC
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PRILOHA €. 1

ke Smérnici o cestovnich ndhradach

Tuzemské stravné pro rok 2015:

a) 5:00 a7 12:00 hodin 75,- K&
b) 12:01 aZ 18:00 hodin 115,- K&
c) vice jak 18 hodin 175,- K¢

Nahrada jizdnich vydajt pro rok 2015:

a) 3,70 K¢ za kaidy 1 km jizdy zdkladni ndhrada. U jednostopych vozidel a tfikolek je
zékladni nahrada ve vysi 1,00 K¢ za kaidy km jizdy. PFi pouZiti p¥ivésu k silni¢nimu
motorovému vozidlu se sazba zakladni ndhrady na 1 km jizdy zvysi o 15 %.

b) prdmérné ceny za 11 pohonné hmoty podle vyhlasky MF & 328/ 2014 Sb.:
i 35,90 K¢ u benzinu automobilového 95 oktan(,

ii. 38,30 K¢ u benzinu automobilového 98 oktant,

iii. 36,10 K¢ u motorové nafty.

Kraceni tuzemského stravného pro rok 2015:

Bylo-li zaméstnanci béhem tuzemské pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter
snidané, obéda nebo velere, na které zaméstnanec finanéné nepfispivd, bude zaméstnavatel
za kazdé uvedené jidlo tmérné kratit tuzemské stravné takto:

a/ 0 70%, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,

b/ 0 35%, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle viak 18 hodin,

¢/ 0 25%, trva-li pracovni cesta déle neZ 18 hodin.

Zahranicni stravné pro rok 2015 dle vyhlasky MF €. 242/ 2014 Sb.:

a/ déle nez 18 hodin ve vysi zakladni sazby stravného,
b/ déle neZ 12 hodin, nejdéle viak 18 hodin ve vysi 2/3 zdkladni sazby stravného,
¢/ méné nez 12 hodin, aviak neméné neZ 1 hodinu ve vysi 1/3 zdkladni sazby stravného.

Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané,
obéda nebo veclefe, na které zaméstnanec finan¢né nepfispiva, bude uréena pracovnice
Finanéniho Useku za kazdé uvedené jidlo Gmérné kratit zahranicni stravné takto:

a/ 0 25% za kazdé uvedené jidlo pfi pIné vysi zakladni sazby,
b/ 0 35% za kazdé uvedené jidlo v pfipadé dvoutfetinové sazby zahrani¢niho stravného,
¢/ 0 70% za kazdé uvedené jidlo v pfipadé tretinové sazby zahrani¢niho stravného.



