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Smérnice Institutu biostatistiky a analyz, s.r.o.
¢.3/2016

Cestovni nahrady

(ve znéni udinném od 1. 11. 2016)

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tato smérnice upravuje:

poskytovani cestovnich ndhrad zaméstnancim Institutu biostatistiky a analyz, s.r.o. (dale jen IBA,
s.r.0.) na zakladé zdkona ¢. 262/2006 Sb., zékonik prace v platném znéni (dile jen zakonik prace)

Cast prvni
Poskytovani cestovnich nahrad zaméstnanciim

Clanek 2
Zakladni pojmy
(1)  Cestovnimi vydaji, za které poskytuje IBA, s.r.0. zaméstnanci cestovni nahrady, se rozumi{
vydaje, které vzniknou zaméstnanci pfi pracovni cest&, cesté mimo pravidelné pracovisté,
mimofadné cesté v souvislosti s vykonem prace mimo rozvrh smén v misté vykonu prace
nebo pravidelného pracovidté, preloZeni, dogasném pridélent, pfijeti do zaméstnani v
pracovnim poméru, vykonu prace v zahranidi.

(2)  Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zamé&stnance zaméstnavatelem k vykonu
prace mimo sjednané misto vykonu prace. Zaméstnavatel miZe vyslat zaméstnance na dobu
nezbytné potfeby na pracovni cestu jen na zékladé dohody s nim. Zaméstnanec na pracovni
cesté kona praci podle pokyn(i vedouciho zaméstnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal.

(3)  Pravidelnym pracovi$tém (pokud neni vyslovné sjednano v pracovni smlouvé) je misto
vykonu prace sjednané v pracovni smlouvé. Pokud je misto vykonu prace sjednano $iteji nez
jedna obec, povaiuje se za pravidelné pracoviit obec, ve které zatinaji pracovni cesty
zaméstnance nejéastéji.

(4)  Zaméstnancem se rozumi osoba, kterd je v pracovnépravnim vztahu k IBA, s.r.o.

Clanek 3
Plsobnost

(1)  Poskytovani ndhrad cestovnich vydajl pFi pracovnich cestich zaméstnanci IBA, s.r.0. se fidi
zakonikem prace a touto smérnici.

{2)  Zaméstnanci, ktery kona praci na zékladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomeér, je
moZné poskytnout cestovni ndhrady pouze v pfipadé, Ze bylo toto pravo sjednano. V dohodéch
o pracovni €innosti je dale podminkou sjednani mista pravidelného pracoviité zaméstnance.
Cestovni nahrady v pfipadé dohody o pracovni innosti se poskytuji dle zékoniku prace a této
smérnice. Pfi schvalovani cestovniho p¥ikazu bude vidy dolozena kopie dohody o pracovni
¢innosti.
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(3)  Uzavie-i IBA, s.r.0. se zaméstnancem dohodu o provedeni prace a zaméstnanec ma vykonat
pracovni dkol v misté mimo bydlisté, mdZe s nim IBA, s.r.o.v dohodé pisemné sjednat, Ze mu
poskytne i pfi cesté do mista vykonu prace a zpét nahrady jako pfi pracovni cesté. V dohodé
musi byt jednoznaéné uveden rozsah sjednanych nahrad (napf. prokézanych jizdnich vydajd a
prokazanych vydaji za ubytovani). Poskytnuti cestovnich nahrad se sjednéava oddélené od
ujednani o odmeéné za vykonanou praci. Pfi schvalovani cestovniho p¥ikazu bude vidy dolozena
kopie dohody o provedeni prace. Cas straveny na pracovni cesté mimo vykon prace se do
rozsahu hodin sjednaného v dohodé o provedeni prace nezapogitava.

Clanek 4
Vysilani na pracovni cesty

(1)  Na pracovni cestu vysild zaméstnance IBA, s.r.o. jeho ptimy nadfizeny, pokud jednatel IBA, s.r.o.
nestanovi jinak.

(2) V pfipadé, fe naklady pracovni cesty maji byt hrazeny z uéelové pridélenych financnich
prostiedkd (napf. projektu vyzkumu), je tfeba i souhlasu zaméstnance, odpovédného za pouiziti
takovych tiéelovych finanénich prostiedki (Feditele projektu, spravce rozpoctu).

(3) Podminky, které mohou ovlivnit poskytovani a vysi cestovnich nahrad, uréi pfedem pisemné
zaméstnavatel.

(4)  Vyslani na pracovni cestu dle odst. 1 se realizuje vyplnénim formuldfe, ktery zaméstnanec
odevzdd pied odjezdem na EO (PFiloha &. 1 Cestovni pfikaz tuzemsky - 1. strana tiskopisu a
Ptiloha & 2 Cestovni ptikaz zahraniéni — Povoleni cesty)

Na formulafi se povinné udava datum, &as, misto jejiho zahajeni (konkrétni adresa), ucel cesty,
misto vykonu prace, zplsob dopravy, datum, pfedpokladany ¢as a misto jejiho ukondeni
(konkrétni adresa), zdroje financovani a pfedpoklddané vydaje. Misto zahéjeni resp. ukonceni
pracovni cesty mize byt odli¥né od obce pracovisté (maZe byt i shodné s mistem bydlisté).
Soutasné zde mohou byt v zéjmu hospodérnosti spravcem rozpotu nebo piikazcem operace
uréeny dal$i podminky pracovni cesty (napf. vylougeni uréité kategorie hotelll, pouZity typ
dopravniho prostfedku apod.).

(5) V ptipadé nutné bezhotovostni platby spojené s pracovni cestou dle odst. 1 {platba
konferenéniho poplatku, platby souvisejici s podanim pfihlasky na seminaf prostiednictvim
internetu apod.) je podminkou to, aby byla pracovni cesta schvalena pfimym nadfizenym i
ptistuinou finanéni kontrolou. Podklady pro bezhotovostni platbu musi byt doruéeny na EO se
viemi nalefitostmi véetn& schvalené finanéni kontroly a tdaji pro provedeni platby.

(6) Zaméstnanec uvede na formulafi pracovni cesty predpokladané vydaje pracovni cesty (v KE).

V piipadé prepoétu vydajd v cizi mé&né na K¢ se pouzije kurz platny v den vystaveni formulare. U
téchto vydajt musi byt uveden i zdroj financovani a vydaje musi byt schvéleny piikazcem
operace a spravcem rozpoctu.

Clanek 5
Bezplatné stravovani a ubytovani

(1)  Pokud je zaméstnanci béhem pracovni cesty bezplatné poskytnuto jidlo, které ma charakter
snidané, ob&da nebo vetefe, na které zaméstnanec nepfispiva, krati se nahrada stravného
dle ¢lank( 6 a 12.

(2) Obgerstveni podévané v pribéhu cesty (napf. v letadle) nebo v pribéhu konference,
seminafe apod., které nemd charakter snidané, obéda nebo velefe, neni povaZovano za
bezplatné stravovéni, neni pfedmétem vyictovani pracovni cesty a nezkracuje narok
stravného.

(3) Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci nahradu vydaji za ubytoviéni, které vynaloZil v souladu
s podminkami pracovni cesty, a to ve vy3i, kterou zaméstnavateli prokaze doloZenim dokladu
obsahujicim véechny potiebné naleZitosti (viz ¢l. 7 odst. 2)). Po dobu navitévy clena rodiny
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hradi zaméstnavatel zaméstnanci prokézané vydaje za ubytovani pouze v pfipadé, e si je
musel zaméstnanec vzhledem k podminkam pracovni cesty nebo ubytovacich sluzeb
zachovat (napf. z divodu hospodarnosti).

Po dobu piedem dohodnutého pferuseni pracovni cesty z divodii na strané zaméstnance
neni zaméstnavatel povinen zaméstnanci nahradu vydajti za ubytovéni poskytnout, i kdyz
musel po tuto dobu zaméstnanec s ohledem na podminky pracovni cesty nebo ubytovaci
sluzby vydaje za ubytovéni uhradit.

Oddil prvni

Poskytovani ndhrad cestovnich vydajii zaméstnancam pfi tuzemské pracovni cesté

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

(3)

(4)

Clanek 6
Stravné pfi tuzemské pracovni cesté

Tato smérnice stanovi na zakladé stravného stanoveného zékonikem prace jeho konkrétni vysi
pro zaméstnance IBA, s.r.o.

Za kazdy kalendaini den pracovni cesty naleZi zaméstnanci stravné ve vysi podle doby trvani
pracovni cesty s pfipadnym kracenim za bezplatné poskytnuté stravovéni dle &l. 5 (Pfiloha &. 4
Aktuaini cestovni nahrady pro dané obdobi).

PFi pracovni cesté, ktera spada do 2 kalendéafnich dnd, se upusti od oddéleného posuzovani
doby trvéni pracovni cesty v kalendafnim dnu, je-li to pro zaméstnance vyhodnéjsi.

Clanek 7
Ubytovani pfi pracovni cesté
IBA, s.r.0. hradi prokazané vydaje zaméstnance za ubytovani. V pfipadg, kdy byly
zaméstnavatelem vylouceny uréité kategorie hotelti, mi¥e je zamé&stnanec vyuzit jen v krajnim
pfipadé a po pfedchozim souhlasu asoby opravnéné dle této smérnice k vyslani na pracovni
cestu.

Z dokladu za ubytovani musi byt zfejmé oznaceni ubytovatele, rozsah poskytnuté ubytovaci
sluzby, komu bylo ubytovani poskytnuto, datum, kdy bylo poskytnuto ubytovani, cena za
ubytovani, datum vystaveni dokladu.

IBA, s.r.o. hradi prokézané vydaje za ubytovani v pIné vysi. Uhrada je viak omezena takto:
zaméstnanci jsou proplaceny vydaje pouze do maximalni vyée dle nize uvedeného:

pro zpisobilé vydaje za ubytovani béhem sluzebnich cest plati, fe museji odpovidat cendm v
misté obvyklym. V piipadé vydaji za tuzemské ubytovani je nutné dodrzovat cenovy limit pro
ubytovéni v CR maximalné 1500 K& za osobu a noc. V pfipadé zahraniéniho ubytovani se cenovy
limit stanovuje maximalné na 2000 K¢ za osobu a hoc. Koneéné schvaleni ceny v kompetenci
EO).

Pro tuzemské i zahraniéni cesty se povoluje maximalni kategorie ubytovani 3*.

Ubytovant si zaméstnanec rezervuje v dostateéném piedstihu pfed konanim pracovni cesty, a to
alespoi jeden tyden pfed kondnim tuzemské pracovni cesty a 3 tydny pfed konanim zahraniéni
pracovni cesty (pokud je termin kondni akce zném v predstihu), aby mohly byt dodrzeny limity
dle bodu 3, él. 7.
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Clanek 8
Jizdni vydaje p¥i pracovni cesté
(1)  IBA, s.r.o. hradi prokédzané jizdni vydaje uréenym dopravnim prostfedkem v piné vysi. Pro

cestovani viakem je viak uhrada omezena takto: Pfi poutiti vlaku jsou zaméstnanci proplaceny
vydaje pouze do vy3e odpovidajici cenéd kategorie viaku 2. tfidy.

(2) V ptipadé pfedem dohodnutého pferudeni pracovni cesty (pfed nebo po vykonu prace) uhradi
IBA, s.r.0. zaméstnanci jizdni vydaje do vySe, které by mu nélezely, kdyby k pferuSeni pracovni
cesty nedoglo. Udaje o pferudeni pracovni cesty uvede zam&stnanec na formulafi u svého
podpisu (€as a misto prerueni pracovni cesty a ¢as a misto znovunastoupeni na pracovni
cestu).

(3)  Soukromé osobni silni¢ni motorové vozidlo Ize k pracovni cesté pouZit pouze na zakladé zadosti
vedouciho IBA, s.r.o., pokud neni stanoveno jinak. Podminkou je, e soukromé osobni silniéni
motorové vozidlo je havarijné pojisténo a zaméstnanec absolvoval Ekolenf Fidi¢a (referentskych
vozidel). Zaméstnavatel poZada zaméstnance o poutiti soukromého osobniho silniéniho
motorového vozidla k pracovni cesté na formulafi Pouziti soukromého osobniho silni¢niho
motorového vozidla k pracovni cest&” {Cest_prikaz_tuzemsky_IBAsro — Poutiti soukr.
vozidla). Zaméstnanci ndleZi za kazdy 1 km jizdy na pracovni cesté sazba zékladni nahrady
(Pfiloha & 4 Aktudlni cestovni nahrady pro dané obdobi) a nahrada za spotiebované pohonné
hmoty (déle jen PHM) podie platné vyhlasky MPSV.Cenu PHM prokazuje zaméstnanec
dokladem o nakupu, ze kterého je zfejma souvislost s pracovni cestou. Pokud cenu PHM
neprokaze, postupuje se pfi vypoltu nahrady podle platné vyhlasky. V pfipadé, Ze ma automobil
nastavbu na alternativni pohon LPG, pouiiji se pro vypocet spotfeby pohonnych hmot tidaje o
spotfebé& benzinu uvedené v technickém prikazu vozidla.

(4) Pouiije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto uréeného hromadného dopravniho
prostiedku dalkové prepravy jiny dopravni prostiedek a pokud jde v tomto pfipadé o silnicni
osobni motorové vozidlo, s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, je podminkou,
aby bylo toto vozidlo havarijné pojisténo. P¥i pouZiti formulaid je tato skuteCnost potvrzena
v ptisluiné Zadosti (Piloha &. 1. — ¥4dost zaméstnance o dodateény souhlas s pouZitim
soukromého silniéniho motorového vozidla k pracovni cesté)

(5) Nahrada jizdného zaméstnanci piislusi ve vy$i odpovidajici cené jizdného za uréeny hromadny
dopravni prostfedek. Vy3i ceny odpovidajiciho jizdného je zaméstnanec povinen dolozit napft.
cenikem jizdného. Zaméstnavatel neni povinen schvalit poutiti jiného dopravniho prostredku,
ne? byl uréen v cestovnim piikaze. PouZije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto
uréeného soukromého osobniho silniéniho motorového vozidla jiny dopravni prostfedek a
pokud jde v tomto piipadé o silnini nakladni motorové vozidlo {v technickém priikazu
oznaéené kategorii N1), s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, je podminkou, aby
bylo toto vozidlo havarijné pojisténo. Tato skute&nost je potvrzena v pfisludné pfiloze (Pfiloha ¢
6 Zadost zaméstnance o souhlas s poutitim soukromého nakladniho silniéniho motorového
vozidla k pracovni cest&). Déle je zaméstnanec v piipadé poutiti nakladniho silni¢niho
motorového vozidla povinen pfiznat a uhradit sam silni¢ni daii za poutiti tohoto vozidla, a to ve
wii 1/12 roéni sazby za kazdy mésic, ve kterém nakladni automobil pouZil tieba jen k jedné
pracovni cesté v tomto mésici. Nahrada jizdného zaméstnanci pfislusi ve vysi odpovidajici cené
jizdného za uréeny dopravni prostfedek, tj. za osobni silniéni motorové vozidlo. Zaméstnavatel
neni povinen schvalit poufiti jiného dopravniho prostfedku, nez byl uréen v cestovnim piikaze.

(6) Poutzije-li zaméstnanec na pracovni cesté vozidlo, které je zahrnuto v majetku IBA, s.r.o. nebo je
mé IBA, s.r.0. pronajato z ptjéovny vozidel nebo formou leasingu, nelze poskytnout
zaméstnanci zakladn{ ndhradu za 1 km jizdy dle odstavce 3.
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Clanek 9
Ndhrady prokazanych nutnych vedlejiich vydaji pfi pracovni cesté
Vedlejsi vydaje musi souviset bezprostfedné s pinénim tkold, vyplyvajicich z pracovni cesty. Za
vedlejsi vydaje nelze povaZovat vydaje osobniho charakteru (napf. poplatky za saunu, vstup do
hotelového kasina, vydaje spojené s pfipadnym pohosténim jiné osoby & poskytnutim daru,
cestovni pfipojisténi, které nebylo prfedem schvileno zaméstnavatelem).

Clanek 10
Zalohy pfi tuzemské pracovni cesté

(1)  Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci zilohu, maximalné véak do vyse
piedpokladanych vydaijti, pokud se se zaméstnancem nedohodne, fe ziloha nebude
poskytnuta. Zélohu mdZe IBA, s.r.o. poskytnout prostfednictvim hotovosti nebo po dohodé se
zaméstnancem zapij¢enim platebni karty IBA, s.r.0.1. Na zakladé pisemné #4dosti zaméstnance
o provedeni bezhotovostni Ghrady mize byt ziloha poskytnuta i pfevodem na dcet
zaméstnance vedeny v personalni agendé. Zédost o zélohu je soué4sti formulaie a musi byt
schvélena i pfedana na EO nejméné 5 pracovnich dni pfed zahajenim pracovni cesty. Vedouci
IBA, s.r.o. miZe stanovit vnitfnim pfedpisem pravidla a podminky pro pfevod zilohy na déet
zaméstnance a zpGsob Uhrady souvisejicich bankovnich poplatkd. (Ptiloha &. 1).

(2)  Zalohu v hotovosti poskytne zaméstnanci hlavni pokladna IBA, s.r.o. na zakladé Fadné
vypInéného a ekonomickym oddélenim zaevidovaného formulafe (Pfiloha ¢.1).

(3)  Uhrada letenky, konferenéniho poplatku, pfip. dalSich sluzeb (napf. ubytovani, stravovani),
pokud je zaméstnavatelem provedena bezhotovostnim pfevodem pied zahdjenim schvélené
pracovni cesty, neni poskytnutou zalohou zaméstnanci ve smyslu zakoniku préce, a nenf tedy
zahrnovana do vyuctovani pracovni cesty zaméstnancem. Zaméstnanec informuije o téchto

dhradach ekonomické oddéleni, které tyto Udaje, vEetné &isel souvisejicich dokladui, dopliiuje
na formulaf pracovni cesty.

Oddil druhy
Poskytovani nahrad cestovnich vydaji zaméstnancim pfi zahraniéni pracovni cesté

Clanek 11
Zalohy pfi zahrani¢ni pracovni cesté

(1)  Pfizahrani¢ni pracovni cesté je zaméstnavatel povinen poskytnout zamé&stnanci zalohu,
maximalné v3ak do vy3e predpokladanych vydajd, pokud se se zaméstnancem nedohodne, 3¢
zaloha nebude poskytnuta.

(2)  Zalohu muZe IBA, s.r.o. poskytnout prostfednictvim hotovosti nebo po dohodé se
zaméstnancem zapujcenim platebni karty IBA, s.r.0.2. Na zaklad& pisemné 3adosti zaméstnance
o provedeni bezhotovostni Ghrady miZe byt zéloha poskytnuta i pfevodem na déet
zaméstnance vedeny v personalni agendé. Vedouci pracovité mize stanovit vnitinim
pfedpisem pravidla a podminky pro pfevod zalohy na iéet zaméstnance a zptsob tihrady
souvisejicich bankovnich poplatkd. Pokud zaméstnanec po4ada o pfevod zalohy na korunowvy
Ucet, pak jde o poskytnuti zélohy na Zédost zaméstnance v &eské méné. Zidost o zélohu je

. ! Jednd se o platebni kartu vvdanou na jméno konkrétniho zaméstnance. ktery: neni oprdvnény kartu déle
pujcovat.
] 2 Jednd se o platebni kartu vydanou na jméno konkrétniho zaméstnance, ktery neni oprdvnény

kartu ddle piijcovat.
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soutasti formulafe a musi byt schvalena a pfeddna na EO nejméné 7 pracovnich dni pied
zahajenim pracovni cesty - viz Piloha &. 2.

(3)  Na zakladé fadné vypln&ného, schvéleného a zaevidovaného dokladu ,,Zahraniéni pracovni
cesta”, poskytne zaméstnanci zélohu v hotovosti v {eské méné hlavni pokladna IBA, s.r.o.

(4)  Uhrada letenky, konferen¢niho poplatku, pfip. dalSich sluzeb (nap¥. ubytovani, stravovéni),
pokud je zaméstnavatelem provedena bezhotovostnim prevodem pied zahajenim schvélené
pracovni cesty, neni poskytnutou zalohou zaméstnanci ve smyslu zakoniku prace a nenf tedy
zahrnovana do vyGétovani pracovni cesty zaméstnancem. Zaméstnanec informuje o téchto
dhradach ekonomické oddéleni, které tyto Gdaje, véetné &isel souvisejicich dokladd, dopliiuje
na formulaf pracovni cesty.

(7)  Za dobu pracovni cesty na tizemi Ceské republiky (déle jen CR) pfislusi nahrady v ¢eské méné,
za dobu pracovni cesty na cizim tzemi piisludi ndhrady v cizi méné, kterou IBA, s.r.o.
pFepotitava na eské koruny. Pro poskytnuti néhrad v cizi méné je rozhodnou dobou doba
piekroteni éeské hranice a pii letecké dopravé odlet nebo pfilet letadla, vychazi se ze
skute&nych ¢asovych tidaji. Dobu pfechodu statni hranice uvadi zaméstnanec pfi vyactovani
cestovnich nahrad. V pfipadé zpozdéni dopravniho prostiedku je povinnosti zaméstnance
doloZit pisemné potvrzeni této skute¢nosti dopravcem.

Clanek 12
Zahraniéni stravné

(1)  Vyse zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného v cizi méné pro zaméstnance IBA, s.r.o. je
uvedena v platné vyhlasce o stanoveni vy3e zakladnich sazeb zahraniéniho stravného na webu
Ministerstva financi.

(2)  Za kazdy kalendaini den zahranini pracovni cesty a za kazdy kalendaFni den, v némz zahraniéni
pracovni cesta trvé déle ne? 18 hodin, pfisludi zaméstnanci zahraniéni stravné v cizi méné. Trva-
li tato doba déle nez 12 hodin, nejvyse viak 18 hodin, poskytne IBA, s.r.0.. zaméstnanci
zahrani&ni stravné ve vysi dvou tfetin sazby zahraniéniho stravného. IBA, s.r.o.. poskytne
zaméstnanci zahraniéni stravné v tfetinové wyii sazby zahraniéniho stravného v pfipadé, Ze
doba stravena mimo Gzemi CR trva 12 hodin a méné, aviak alespori 1 hodinu, nebo v pfipadé,
%e trva déle nei 5 hodin a zaméstnanci zroveri vznikne pravo na stravné za cestu na lzemi
Ceské republiky.

(3)  Trva-li doba strédvena mimo uzemi ¢R méné nez 1 hoadinu, nebo trva-li méné nei 5 hodin a
ptitom vznikne narok na tuzemské stravné za cestu na uzemi CR, zahraniéni stravné se
neposkytuje. Nevznikne-li zaméstnanci ndrok na stravné v cizi méné, pfipoéte se doba trvani
pracovni cesty k dobé trvani pracovni cesty na uzemi CR.

(4)  Zakaidy kalendaini den pracovni cesty ndlezi zaméstnanci stravné ve vy$i podle trvani pracovni
cesty s pripadnym krécenim za bezplatné poskytnuté stravovani dle &i. 5 (viz Ptiloha &. 4).

Clanek 13
Kapesné pfi zahraniéni pracovni cesté

Pikazce operace muze v odiivodnénych pfipadech navrhnout a spravce rozpoctu schvalit
zaméstnanci vyslanému na zahraniéni pracovni cestu vedle stravného také kapesné, a to v cizi
méné, aZ do vyse 40 % stravného stanoveného platnou vyhléskou MF pro dany rok. Kapesné
neni narokové a o jeho piipadném poskytnuti a vy3i musi byt rozhodnuto pfed zahdjenim
zahraniéni pracovni cesty.
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Clanek 14
Jizdni vydaje pfi zahraniéni pracovni cesté
(1)  IBA, s.r.o.. hradi prokdzané jizdni vydaje uréenym dopravnim prostfedkem v piné wysi. Pro

cestovani vlakem je viak (ihrada omezena takto: PFi poufiti vlaku jsou zaméstnanci proplaceny
vydaje pouze do vye odpovidajici cené kategorie vlaku 2. t¥idy.

(2) Vv pfipadé pfedem dohodnutého preruseni pracovni cesty (pfed nebo po vykonu prace) uhradi
IBA, s.r.0.. zaméstnanci jizdni vydaje do vy3e, které by mu nalezely, kdyby k pferueni pracovni
cesty nedoslo.

(3)  Pfi poutiti soukromého silniéniho motorového vozidla zaméstnance do zahraniti na zakladé
Zadosti zaméstnavatele plati podminky uvedené v &I. 8 této smérnice roziifené o povinnost
havarijniho pojiténi vozidla pro cesty do zahraniéi.

(4)  Pfizahraniéni pracovni cest& poskytuje IBA, s.r.o. zaméstnanci nahradu za spotfebovanou PHM
v cizi mé&né na zékladé dokladu o nakupu PHM mimo tzemi Ceské republiky pouze za kilometry
ujeté mimo uzemi CR. Céstka se piepoéita na éeské koruny. Nemé&-li zaméstnanec doklad o
nakupu PHM mimo dzemi CR, poskytne mu IBA, s.r.0. nahradu za spotiebovanou pohonnou
hmotu v eské méné podle vykdzaného poétu ujetych kilometr( a primérné ceny PHM
stanovené platnou vyhlaskou MPSV.,

Clanek 15
Ubytovani pfi zahraniéni pracovni cesté
Pro poskytovani nahrad za ubytovani pfi zahraniéni pracovni cesté plati v plném rozsahu &. 7 této
smérnice.

Clanek 16
Nahrady prokézanych nutnych vedlejsich vydajh p¥i zahraniéni pracovni cesté
Pro poskytovani ndhrad za prokazané nutné vedlejsi vydaje pfi zahranié¢ni pracovni cesté plati v plném
rozsahu ¢l. 9 této smérnice.

Clanek 17
PoZadavky na jiné nahrady p¥i zahraniéni pracovni cesté

(1) Ve zdlivodnénych pfipadech Ize samostatné (jinym dokladem ne# zaloha na pracovni cestu)
poskytnout jednorazovou zalohu v éeskych korunéch na thradu jinych ne# cestovnich vydajd
(napf. na ndkup zahranicni literatury, ndhradnich dild k pfistroji dodanému ze zahraniéi apod.).

(2)  Potfebnymi korunami vybavi zaméstnance hlavni pokladna IBA, s.r.o. na zdkladé dokladu
»Zadost 0 mimoradnou zalohu (viz Priloha &. 7), ktery prosel finanéni kontrolou a byl
zaevidovan. Po skonceni pracovni cesty bude pfipadny zbytek zalohy vricen do hlavni pokladny
IBA, s.r.o.

(3)  Vyuctovani se pfedkldda samostatné na dokladu ,,Zédost o mimo¥adnou zalohu, Vylctovani
drobného vydani“ (viz Pfiloha &. 7). Pokud byla poskytnuts zaloha ni3éi ne vylctovani, doplaci
zaméstnavatel zaméstnanci rozdil. K vyuétovani jednorazové zalohy je tieba dolozit prvotni
doklady o ndkupu zboZi a, pokud je napinéna vécna napls, také hlaseni o pfijeti zasilky z EU,
pfipadné hlaseni o dovozu zboZi.
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Oddil treti

Cestovni nahrady poskytované podie mezinarodni smlouvy zavazujici IBA, s.r.o.
nebo na ziklad& pisemnych dohod o vzajemné vyméné zaméstnancil se
zahrani€énim zaméstnavatelem

Clanek 18

(1)  Zaméstnanci IBA, s.r.o.., kterému po dobu zahrani¢ni pracovni cesty pFislu$i nahrada cestovnich
nebo obdobnych vydajl podle mezindrodni smlouvy nebo pisemné dohody o vzajemné vyméné
zaméstnanci ve stejné nebo vy$3i vwyii nez podle této smérnice, se nahrada podle této smérnice
neposkytuje. Pokud mu podle mezinarodni smlouvy nebo dohody o vzajemné vyméné
zam&stnancl prisludi niz3i vy$e nez podle této smérnice, poskytne IBA, s.r.o. cestovni nahradu
ve vyéi rozdilu mezi ndrokem podle této smérnice a nahradou skuteéné poskytnutou.

(2)  Zahraniénilmu zaméstnanci vyslanému do CR na zakladé mezindrodni smlouvy nebo pisemné
dohody o vzajemné vyméné zaméstnancl se poskytuje za kazdy kalendéini den pobytu stravné
dle Zakoniku prace, §188, odst.4, pfipadné kapesné do vy3e 40 % tohoto stravného, pokud

povinnost poskytovani stravného &i kapesného pfechazi dle smlouvy na IBA, s.r.o..

(3) Zaméstnanec predkladajici vypinény formulaf pracovni cesty ke schvaleni je povinen uvést
v ném odkaz na konkrétni mezinarodni smlouvu nebo pisemnou dohodu o vzdjemné vyméné
zaméstnancd.

Oddil ctvrty
Vyuétovani pracovni cesty

Clanek 19

(1) Zaméstnanec je povinen o ukoncené pracovni cesté podat zpravu tomu zaméstnanci IBA,. s.r.o.,
ktery ho na pracovni cestu vyslal.

(2) Zaméstnanec je povinen vyuctovat pracovni cestu do deseti pracovnich dnii po jejim ukonéeni.
Na cizojazyénych dokladech piedloZenych k vytctovéni je zaméstnanec povinen uvést Cesky
pieklad informaci rozhodujicich pro zu&tovéni cestovnich ndhrad.

(3) Zaméstnanec vraci poskytnutou zalohu v Eeské méné. Sménu devizovych prostredkd,
poskytnutych zaméstnanci, v zahraniéi je zaméstnanec povinen dolozit dokladem z banky nebo
sméndarny.

(4) Pokud byla poskytnuta zaméstnanci zaloha niZsi nez Cinil jeho narok, doplaci IBA, s.r.o.
zaméstnanci doplatek v Eeské méné, pokud se nedohodnou jinak.

(5) Zzaméstnanec, kterému byla poskytnuta zaloha na pracovni cestu zapGjéenim platebni karty IBA,
s.r.0., predlo#i pii vytétovani pracovni cesty podepsané doklady o uhradé vydajh, které
uskuteénil prostfednictvim platebni karty pfi pracovni cesté a jejich popis.

(6) V pfipadé neuskuteénéni pracovni cesty se pfipadné zalohy vylétuji do t¥i dnl po
piedpokladaném zahajeni cesty.

(7) V souladu s platnym znénim zakoniku prace ve spojeni s obéanskym zakonikem se zaméstnanec
muZe vzdat prava na vyplaceni stravného (snizeného stravného) v ptipadé, kdy mu bylo b&hem
trvani pracovni cesty bezplatné poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané, obéda nebo
vetefe. Vzdani se prava nastava na zakladé pisemné dohody zaméstnance a zaméstnavatele
uzavfené po vykondni cesty (nikoliv aZ po jejim vyictovani) takto:
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zaméstnanec zaskrtne po vykonani pracovni cesty v pfisluiném formulafi (Priloha €. 1 nebo
Pfiloha . 2 - Prohlaseni zaméstnance) skuteénost, e mu bylo b&hem trvani pracovni cesty
bezplatné poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané, obéda nebo veéete, a k vyuctovani
pfipojf vypInéné prohlaseni, Ze se vzdava hodnoty snizeného stravného, které by mu pfisluselo
po zohlednéni bezplatné poskytnutého jidla.

V uvedeném pfipadé nebude stravné vyiétovano, tzn. nebude soudastf nakladd na pracovni
cestu.

Oddil paty
Nahrady vydaji za jizdné méstskou hromadnou dopravou v obci pravideiného
pracovisté

Clanek 20
(1)  Pfi poskytnuti ndhrady jizdnich vydajii za poufiti mistni hromadné dopravy pfi pracovnich
cestdch v obci, ve které ma zamé&stnanec sjednano misto vykonu prace, zaméstnavatel poskytne
tuto nahradu na zékladé listinného formulafe (PFiloha &. 5) ve wyéi odpovidajici cené jizdného
platného v dobé konani pracovni cesty, aniZ by zaméstnanec musel jizdni vydaje prokazovat.

(2)  Podminkou pro poskytovani nahrady za jizdné méstskou hromadnou dopravou (déle jen MHD)
v obci pravidelného pracovisté je uvedeni pfesné adresy pravidelného pracoviité (tzn. misto
uréené jménem ulice a &islem popisnym) v pracovni smlouvé. Pokud je pravidelnym
pracovistém obec (nap¥. Brno), nahrada za MHD ani dal¥f cestovni nahrady zaméstnanci
neprislusi.

Céast druha

Clanek 21

Zavérecna ustanoveni

v vz

(1)  Vvyjimky z této smérnice m(iZe mimoFadné na zakladé zadosti zaméstnance povolit vedouci
pracoviité, ktery rozhodne o vy3i pfiznané nahrady s pFihlédnutim k uréenym podminkam
pracovni cesty, a to napf. v pfipadé

*  ztraty jizdnich dokladd, které jiz nelze ziskat ndhradnim zpisobem
=  pfinedodrzeni urené kategorie ubytovéni (€. 7 odst. 1, resp. &. 15)

=  pfinemoZnosti ziskat specifikaci rozsahu sluzeb poskytnutych zaméstnanci v souvislosti
s pracovni cestou

= v pfipadé zmény hromadného dopravniho prostiedku za jiny hromadny dopravni
prostiedek (napf. vlak za autobus).

(2)  Jestlize jsou pFed pldnovanym pocatkem nafizené pracovni cesty vynaloZeny néklady s touto
cestou souvisejici a z divodd vzniklych na strané& zaméstnance je ohroZeno uskuteénéni
pracovni cesty, je zaméstnanec povinen tuto skutenost neprodlené oznamit vedoucimu
pracovisté (resp. pfimému nadfizenému, ktery zaméstnance na pracovni cestu vyslal). Pokud
neni na tuto pracovni cestu vyslan jiny zamé&stnanec, je nutné provést vedkeré opatieni vedouci
k vréceni vynaloZenych ndklad(. Pokud se nepodafi toto vraceni realizovat, vznikd IBA, s.r.o..
$koda. Takto vzniklou $kodu je nutno vyéislit, posoudit miru zavinéni zucastnénych stran,
eventuelné rozhodnout, z jakého finanéniho zdroje bude vznikia £koda uhrazena.

(3)  Soucasti této smérnice jsou ptilohy:

Piiloha &. 1 ...... Cestovni pfikaz tuzemsky (formulaF)
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Pfiloha &. 2 ...... Cestovni piikaz zahraniéni (formuléf)
Priloha &.3 ...... Zapis z pracovni cesty (formulaf)

priloha &. 4 ...... Aktualni cestovni nahrady pro dané obdobi
Priloha .5 ...... Pracovni cesta v obci (formular)

Pfiloha €. 6 ...... ¥4dost zaméstnance o souhlas s pouitim soukromého nékladniho silniéniho
motorového vozidla k pracovni cesté (formulaf)

Ptiloha & 7 ...... MimoFadna zaloha (formulaf) a Vyictovéani drobného vydéni (formulaf

Ing. Pet’Brabec, Ph.D.

V Brné dne 1. listopadu 2016 jednatel
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