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Institut biostatistiky a analýz, s.r.o.
Vysílání na pracovní cesty a cestovní náhrady 2017
soubory k pracovním cestám jsou uloženy na Lancelotu
\\147.251.140.250\Ekonomika\IBA s.r.o\Cesťáky\2017

Před cestou
Vyslání na pracovní cestu se realizuje vyplněním formulářú, které zaměstnanec odevzdá před odjezdem na EO (I. Lundová):
Cest_prikaz_tuzemsky_IBA s r o _2017 - 1. strana tiskopisu (podpis nadřízeného, příkazce operace, správce rozpočtu a hlavní účetní + případně výše požadované zálohy)
Cest_prikaz_zahranicni_IBA s r o _2017 – Povolení cesty (podpis nadřízeného, příkazce operace, správce rozpočtu a hlavní účetní + případně výše požadované zálohy)
Záloha v hotovosti – pokud je pracovní cesta schválená včetně povolené zálohy, D. Ayada připraví pokladní doklad, na základě kterého hlavní pokladna IBY, s.r.o. vyplatí hotovost.
Po cestě
Vyúčtování: stravné, cestovní náhrady, vedlejší výdaje
Zaměstnanec je povinen vyúčtovat pracovní cestu nejpozději do 10 pracovních dnů ode dne, kdy se cesta konala nebo do 5. dne následujícího měsíce a to v ten den, KTERÝ NASTANE DŘÍVE - přinese na EO (I.Lundové) řádně vyplněné vyúčtování s jeho podpisy a podpisy přímého nadřízeného.
Současně s vyúčtováním budou doloženy všechny daňové doklady dokládající nárok na dané cestovní náhrady (ubytování, letenky, PHM doklady, parkovné, atd.)
Nedílnou součástí cestovního příkazu tvoří zpráva z jednání, kterou zaměstnanec k vyúčtování cestovního příkazu doloží podepsanou.
V případě neuskutečnění pracovní cesty se případné zálohy vyúčtují do tří dnů po předpokládaném zahájení cesty.

Cest_prikaz_tuzemsky_IBA s r o _2017 - 2. strana tiskopisu, uvede i zakázku
Cest_prikaz_zahranicni_IBA s r o _2017 – Vyúčtování cesty, uvede i zakázku
Zpráva z cesty

Při úhradě vlastní platební kartou zaměstnanec dokládá platbu kopií výpisu ze svého bankovního účtu:
Při platbě v zahraničí – vždy
Při platbě v tuzemsku – částka nad 1000,- Kč

Při použití soukromého osobního vozidla (AUV) zaměstnanec odevzdává:
Cest_prikaz_tuzemsky_IBA s r o _2017 – Použití soukr. vozidla
Cest_prikaz_zahranicni_IBA s r o _2017 – Použití soukr. vozidla

Zaměstnanec dokumenty po zpracování
· Cest_prikaz_tuzemsky_IBA s r o _2017
· Cest_prikaz_zahranicni_IBA s r o _2017
· Zpráva z cesty
uloží na Lancelot pod svým příjmením.
Kdo přístup na Lancelot do Ekonomiky nemá, zašle soubory elektronicky na lundova@biostatistika.cz.

Cestovní náhrady zaměstnance do výše 500,- Kč za cestovní příkaz mohou být na žádost zaměstnance vyplaceny v hotovosti, o vyhovění žádosti rozhoduje EO (I. Lundová).
Cestovní náhrady jsou zaměstnanci vyplaceny spolu se mzdou v nejbližším výplatním termínu.
Pokud by EO obdrželo od zaměstnance cestovní příkaz již po zákonném termínu k proplacení, zaměstnance je povinen podepsat souhlas s proplacením po zákonném termínu.

	
[bookmark: _GoBack]V Brně dne 1. června 2017
	
Ing. Petr Brabec, PhDr.
jednatel



[image: ikona-adresa][image: ikona-ico][image: ikona-dic][image: ikona-mail][image: ikona-telefon][image: ikona-fax][image: ikona-web]—2
Institut biostatistiky a analýz, s.r.o.
Poštovská 68/3, 602 00 Brno, Česká republika
02784114
CZ02784114
+420 720 959 409
+420 549 494 551
info@biostatistika.cz
www.biostatistika.cz
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