Ustav biologie obratlovcit AV CR, v.v.i.

Pokyn Feditele ¢. 2/2016

Cestovni nahrady

Plati od: 1. 1. 2016

r Uréeno: vSem zaméstnancim

Néhradu vydaji poskytovanych zaméstnanctim v souvislosti s vykonem prace
stanovi Zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace v asti sedmé (§151 az 172, § 182
az 189).

1) Podminky pracovni cesty (déle jen ,,cesty*), zejména dobu a misto nastupu a
ukonéeni cesty, misto plnéni pracovnich tikolu, zptisob ubytovani a dopravy,
uréuje predem pisemné zaméstnavatel; pfitom pfihlizi k opravnénym zdjmum
zameéstnance.

2) Druhy cestovnich nahrad:

a) jizdni vydaje — pfi pouziti hromadného dopravniho prostfedku se poskytnou
v prokézané vysi.
Pouzit soukromého vozidla na pracovni cestu lze jen vyjimecné, a to
s predchozim pisemnym souhlasem feditele ustavu. Vzor souhlasu je uveden
v piiloze €. 3, vyplnény se piikladé k cestovnimu piikazu. Podminkou pouZiti je
vlastnictvi vozidla (nebo manzela/ky) a platnd smlouva na povinné a havarijni
pojisténi. Kopii velkého technického prikazu a pojistnych smluv nutno predat
sekretariatu.

b) vydaje na ubytovani — poskytnou se v prokazané vysi, pokud byly
vynaloZeny v souladu s podminkami cesty

¢) zvySené stravovaci vydaje — ,stravné“ — pii tuzemskych cestach za kazdy
den — uvedeno v pfiloze ¢.1

d) nahrada nutnych vedlejsich vydaji — v prokazané vysi (napf. parkovné,
uschovné, uéastnické poplatky, délni¢ni znamky...).

3) Zahrani¢ni pracovni cesta je cesta konand mimo uzemi CR. Doba pro vznik
naroku néhrad cestovnich vydajii v cizi méné je ¢as pfechodu statni hranice nebo
doba odletu a priletu letadla pfi letecké preprave.

Plati obdobné cestovni néhrady a podminky vyplat jako u cest tuzemskych,
rozdily jsou u ,,zahrani¢niho stravného®.



Sazba zahrani¢niho stravného je stanovena pro kazdy stat pravnim piedpisem.

Zaméstnanci prislusi zahraniéni stravné ve vysi zékladni sazby, jestlize doba
stravena mimo uzemi CR trva v kalendainim dni déle nez 18 hodin. Trva-li tato
doba déle nez 12 hodin, nejvySe vsak 18 hodin, poskytne zaméstnavatel
zaméstnanci zahraniéni stravné ve vysi 2/3 této sazby zahrani¢niho stravného, a
ve vy3i 1/3 této sazby zahraniéniho stravného, trvé-li doba strévena mimo CR 12
hodin a méné, avsak alespon 1 hodinu.

Trva-li doba stravena mimo tzemi CR méné nez 1 hodinu, zahrani¢ni stravné se
neposkytuje.

Bylo-li zaméstnanci poskytnuto béhem pracovni cesty jidlo, které ma charakter
snidané, obéda nebo vedefe, na které zaméstnanec finanéné neprispiva, piislusi
zaméstnanci stravné sniZzené na kazdé bezplatné jidlo az o hodnotu:

- 70% stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
- 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18
hodin,

- 25% stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

4) Na tuzemskou i zahraniéni cestu muze byt se souhlasem vysilajiciho
poskytnuta zaloha véetn& kapesného. Kapesné je mozno poskytnout do vyse 40%
denni sazby zahrani¢niho stravného. O zalohu je nutno pozadat prostfednictvim
formuldfe — Zadost o vyplaceni zélohy na sluzebni cestu - piiloha ¢. 4, a to
nejméné 5 pracovnich dni predem. Z4dost bude opatiena podpisem piikazce
operace a spravce rozpoctu a podpisem Zadatele. Zaloha se musi vytctovat do 10
kalendainich dni po skonéeni pracovni cesty. Nespotfebovanou zilohu vraci
zaméstnanec ve méné, ktera mu byla poskytnuta, jen ve vyjime¢nych pfipadech
mize byt vyrovnano v korunich. Pfipadny doplatek vyplaci zaméstnavatel
v Ceské méné. Pouzije se kurz CNB pro den vyplaty zalohy nebo den néstupu na
sluzebni cestu. Pokud zaméstnanec poskytnutou ménu sménil v zahrani¢i za jinou,
dolozi doklad o sméné s uvedenim kurzu.

5) Dokladem pro evidenci tuzemskych sluzebnich cest je tiskopis Cestovni pfikaz.
V ptipadé zahrani¢ni sluzebni cesty Névrh na zahrani¢ni sluZebni cestu a dale
cestovni piikaz.V ném se vyplni uréené podminky cesty a kod finan¢niho zdroje,
znéhoZ budou &erpany. Vyzna¢i se vném i poskytnutd ziloha. Tuzemsky
cestovni ptikaz vypltiuje zaméstnanec a pfedem podepisuje vysilajici zaméstnanec
( vedouci projektu a/nebo vedouci pracoviité) jakozto piikazce operace, a dale
spravce rozpoétu. Navrh na zahrani¢ni sluZebni cestu a cestovni piikaz pro
zahraniéni pracovni cestu musi obsahovat zplsob hrazeni (uvede se
predpokladana &astka vydajd, &islo ukolu-grantu), cestu predem schvaluje
vysilajici zaméstnanec (vedouci projektu a/nebo vedouci pracovist€) jakoZzto
prikazce operace a fteditel istavu jakoZto spravce rozpoctu. Zahrani¢ni cestovni



piikaz a navrh na zahraniéni sluZebni cestu musi byt zaméstnancem piedlozen ke
schvéleni nejméné 7 kalendainich dni pfedem. V pfipadé, ze zaméstnanec /
feSitel projektu pozaduji hradit jakékoliv néklady souvisejici se zahraniCni
sluzebni cestou, musi byt zahraniéni cestovni piikaz a navrh na zahrani¢ni
sluzebni cestu schvélen jiz pred uskute¢nénim jakéhokoliv prvniho vydaje
souvisejici se sluzebni cestou.

6) Pied nastupem na zahraniéni cestu jsou zaméstnanci povinni se podrobit
povinnému ockovani, je-li predepsano a tuto skuteCnost dolozit k navrhu na
zahrani¢ni sluZebni cestu Dale jsou povinni si sjednat cestovni pojiSténi
s dostate¢nym finanénim krytim (pro sluZebni cestu). Pokud tak neucini, budou si
veskeré naklady na zdravotni pééi v ciziné hradit ze svych prostiedki. Cestovni
pojisténi se hradi z grantovych, pfipadné rezijnich prostredku.

7) Zaméstnancum, ktefi budou na pracovisti dlouhodobé nepfitomni z divodu
pracovniho pobytu v zahrani¢i (s vyjimkou zahrani¢nich pracovnich cest) bude
mzda v nezménéné vysi vyplacena zpravidla jen po dobu prvnich 3 mésici
nepiitomnosti. V dalsich obdobich se jim pfiméfené zkrati nebo zameéstnanec
pozada o neplacené pracovni volno.

8) Po skoneni cesty je zaméstnanec povinen svému nadfizenému podat zpravu o
vysledku cesty, do 10 pracovnich dné provést vyGctovani cesty a u zahrani¢nich
cest souc¢asné vypracovat pisemnou Zpravu o vysledku zahrani¢ni pracovni cesty
s uvedenim pribéhu cesty, pfinosu pro pracovi§té, ustav a vlastni praci fediteli
ustavu (formulaf je v priloze €. 2).

9) Tento pokyn fesi obvyklé piipady sluzebnich cest. Ostatni (napf. nahrada
pouziti soukromého vozidla, jizdni vydaje k navitévé ¢lena rodiny, nahrady pfi
pielozeni) jsou obsazeny v zakoniku prace.

10) Uskuteénéni pracovni cesty bez naleZitého cestovniho pitkazu mize byt
posuzovan jako neomluvend nepfitomnost v zaméstnani a poruseni pracovni
kazné. Nepfitomnost na pracovisti je tieba vyznacit v Knize dochazky na vratnici.

11) Rusi se Pokyn feditele ¢. 3/2007.

Prilohy : &.1 - Vy3e stravného pii tuzemskych cestach
¢.2 - Navrh na zahrani¢ni pracovni cestu
¢.3 - Souhlas s pouzitim soukromého vozidla

&.4 - Zadost o poskytnuti zdlohy na sluzebni cestu

Doc. Ing. Marcel Honza, Dr.

Feditel ] . % M



Pokyn feditele UBO &. 2/2016 Piiloha &. 1
Platiod 1. 1. 2016

Zvysené stravovaci vydaje — ,stravné“ — pfi tuzemskych cestiach za kazdy
den :

- 70 K&, trva-li cesta 5 az 12 hodin
- 106 K&, trva-li cesta nad 12 hodin do 18 hodin

- 166 K&, trva-li cesta déle nez 18 hodin.



Ustav biologie obratlovcii AV CR, v.v.i.
Kvétna 8, 603 65 Brno
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1CO 68081766, tel: 543 211 538; 543 422 540 fax: 543 211 346, e-mail: ubo@ivb.cz

Pfiloha ¢.2 k Pokynu ¢£.2/2016

Navrh na zahrani¢ni pracovni cestu

Jméno a piijmeni, datum narozeni pracovnika:

Navstivena zeme: V terminu od-do:
Piesné misto vykonu zahrani¢ni prac. cesty:

Ucel cesty:
Spolupréce v ramci dvoustrannych dohod: ano ne

Zpusob hrazeni zahrani¢ni pracovni cesty:

Jsou druhou stranou hrazeny cestovni nahrady? ano ne v jakém rozsahu:

Dieta.......ocoovvnvuenne AR CARKAL s e e T A N A
SRR oo iies ciias vt s s s e A RS RS SRR TR A RIazeno Z......oocevveeeieeeenaencnannnns
Cestovné — letenka. ......oovvevirrieiiiireeinereaiieenanaans BEATERI0 T ociviisvincvvnvesisimmusmspoinmaty
INAKIad MR EOBFCPRHEE . o . o «iuvessssinmeissnisniainidssens |3V 5: V=) 1 B AP

Doklad o zdravotnim pojiSténi predlozen ano ne

Doklad o lékaiském vysetieni a povinném o¢kovani dle aktudlnich informaci Ministerstva
zahraniénich véci CR predlozen ano ne

V piipadé, Ze nejsou doklady u navrhu, musi byt souéasti Cestovniho pfikazu!

Vyjadieni nadiizeného pracovnika: Vyjadreni ptikazce operace:

Vyjad¥eni Feditele istava = spravee rozpodtu (véetn& pfipadného rozhodnuti o vyplaté mzdy u
dlouhodobych cest): souhlasim ano ne s vysldanim na ZCP

Zprava o vysledcich a pribéhu cesty
Datum

podpis pracovnika

Seznameni s vysledky zahraniéni pracovni cesty

Datum

podpis feditele



Ustav biologie obratloveit AV CR, v.v.i.

Kvétna 8, 603 65 Brno m
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Ptiloha &.3 k Pokynu &.2/2016

Souhlas s pouzitim soukromého vozidla k pracovni cesté

TMEROTIIOE oot tiib s s ook ieeis e s s A s A s R G A s R SR B S
i Druh vozidla, tovami 2magka, f¥p i..cciciviinisronssnonrensnrsnnsanssnanrasanssesses
ROE B0, (BPEY o ooniis visassasinnsimasnisnssissaneiuaswss ssnsss b s o s s Sumarshnemises
IDSADNRICE  (C vviviiivinin o iars ciinasoenohibipmaisase
Primé&ma spotfeba (dle TP) :.......cceevienvinninniin
Benzin/mnafta :.......coovveiniiiiiiiiiiiiiceeen
2 Biditskf prikaz ¥l :......oeciisinssisissiisissnisnses
3 WISk VORALR 5. . . . s e nno smnmonmmmsanpmnsssysssnmn i ks s NSRS SHES SRR S VRS Ra VA E s s wmas
4, Mavarint pojisthka ‘SI810): ...onvorrmmmmmmmmenormmnssmnasonns
POV ESIO: 3z isusassenusssrmsssemsoorasrsss
5. Datum (doba) a cil sluZebni cesty :........ccciviiiiiiiniiiinniinniininsesnsoscasoccecaes
6. Proplatit: - km + amortizace
- v cené jizdného (CD, CSAD)
Datum : Podpis zadatele :
Souhlas: ANO x NE Podpis feditele:

..................................

Pozn.: Pokud neni dolozen doklad o nakupu, proplaci se cena PHM dle vyhlasky.



Ustav biologie obratloveu AV CR, v.v.i.

Kvétna 8, 603 65 Brno -...,@
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Piiloha ¢.4 k Pokynu ¢.2/2016

Ur&eno pro: Pokladna

Zadost o poskytnuti zilohy na zahrani¢ni pracovni cestu z projektu ¢. .......
Zahrani¢ni pracovni cesta konana od................. O cvviensansvonss tj. celkem dni............

Cil a divod cesty:

JNen0 @ PRGN . .oovvvnivinsaiimiusmsiiosnssssmseinsssssassesvanaansasssbasssssssssomstssessensasnssarsnenses

Pozn. Kazdy pracovnik vypiSe samostatné Zadost o poskytnuti zalohy

SEPAVIC..couinssasenesse saansenncX poetdnt.....ccoo0ee ... celkem....... SevaseaERane <M. s ossesvanns

Ostatni

VHARJC. cssreresns sssassasnakEssbOL IS e e SO SE svsaEEE s s GO, annvbehvse
POZADOVANE PROSTREDKY CELKEM ....cceucveeriererncsssnneens MIENA - oceiniiios

V Brné dne

Prikazce operace: Spravce rozpodtu:

Piehled zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného k 1.1.2014

Belgie 45.- EUR Polsko 35,- EUR
Burundi 55,-USD Rakousko 45.- EUR
Francie 45,- EUR Slovensko 35,- EUR
Itélie 45,- EUR Spojené staty americké 50,- USD
Kamerun 40,- EUR Svycarsko 75,- CHF
Mozambik 50,- USD Velkd Britanie 40,- GBP
Némecko 45, EUR




