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Smérnice Institutu biostatistiky a analyz, s.r.o.
¢. 2/2017

Cestovni nahrady

(ve znéni ucinném od 20. 11. 2017)

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tato smérnice upravuje poskytovani cestovnich ndhrad zaméstnanciim Institutu biostatistiky a analyz, s.r.o.
(déle jen IBA, s.r.0.) na zakladé zdkona ¢&. 262/2006 Sb., zékonik préace v platném znéni (déle jen zékonik
prace)
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Céast prvni
Poskytovani cestovnich ndhrad zaméstnanctim

Clanek 2
Zakladni pojmy
Cestovnimi vydaji, za které poskytuje IBA, s.r.o. zaméstnanci cestovni nahrady, se rozumi vydaje, které
vzniknou zaméstnanci pfi pracovni cesté, cesté mimo pravidelné pracovité, mimoradné cesté

v souvislosti s vykonem prace mimo rozvrh smén v misté vykonu préce nebo pravidelného pracovisté,
preloZeni, do¢asném pfidélenti, pfijeti do zaméstnani v pracovnim poméru, vykonu prace v zahranidi.

Pracovni cestou se rozumi asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu prace
mimo sjednané misto vykonu prace. Zaméstnavatel miiZe vyslat zamé&stnance na dobu nezbytné
potieby na pracovni cestu jen na zékladé dohody s nim. Zaméstnanec na pracovni cesté kond praci
podie pokynii vedouciho zaméstnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal.

Pravidelnym pracovistém (pokud neni vyslovné sjednano v pracovni smlouvé) je misto vykonu préace

sjednané v pracovni smlouvé. Pokud je misto vykonu préce sjedndno §ifeji nef jedna obec, povaiuje se
za pravidelné pracovidté obec, ve které zaCinaji pracovni cesty zamé&stnance nejéastéji.

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

Clanek 3
PlGsobnost
Poskytovani ndhrad cestovnich vydajh pfi pracovnich cestdch zaméstnanc(i IBA, s.r.o. se fidi zakonikem
prace a touto smérnici.
Zaméstnanci, ktery kona préci na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, je mozné

poskytnout cestovni ndhrady pouze v pfipadé, Ze bylo toto pravo sjednano. V dohodéch o pracovni
ginnosti je dale podminkou sjednani mista pravidelného pracoviité zaméstnance. Cestovni nahrady
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v pfipad& dohody o pracovni Einnosti se poskytuji dle zakoniku préce a této smérnice. Pi schvalovani
cestovniho pfikazu bude vidy doloZena kopie dohody o pracovni ¢innosti.

UzavFe-li IBA, s.r.o. se zaméstnancem dohodu o provedeni prace a zaméstnanec md vykonat pracovni
tkol v mist& mimo bydli§té, mGze s nim IBA, s.r.0. 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 néhrad (napf. prokazanych jizdnich vydaji a prokazanych vydaji za
ubytovani). Poskytnuti cestovnich nahrad se sjednavé oddélené od ujednani 0 odméné za vykonanou
préci. P¥i schvalovani cestovniho pfikazu bude vidy doloZena kopie dohody o provedeni prace. Cas
straveny na pracovni cest& mimo vykon prace se do rozsahu hodin sjednaného v dohodé o provedeni
prace nezapocitava.

Clanek 4
Vysilani na pracovni cesty

Na pracovni cestu vysild zaméstnance IBA, s.r.o. jeho piimy nadfizeny, pokud jednatel IBA, s.r.o.
nestanovi jinak.

V piipadé, e naklady pracovni cesty maji byt hrazeny z icelové pfidélenych financnich prostifedkd
(napf. projektu vyzkumu), je tfeba i souhlasu zaméstnance, odpovédného za poutziti takovych
ticelovych finanénich prostfedk (feditele projektu, sprévce rozpoctu).

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

Vyslani na pracovni cestu dle odst. 1 se realizuje vyplnénim formulére, ktery zaméstnanec odevzda
pted odjezdem na EO (Pfiloha & 1 Cestovni pfikaz tuzemsky - 1. strana tiskopisu a Pfiloha €. 2 Cestovni
pfikaz zahrani¢ni — Povoleni cesty)

Na formulafi se povinné udéva datum, &as, misto jejiho zahajeni (konkrétni adresa), ticel cesty, misto
vykonu préce, zplisob dopravy, datum, pfedpokladany ¢as a misto jejiho ukongeni (konkrétni adresa),
zdroje financovani a pfedpokladané vydaje. Misto zahajeni resp. ukonéeni pracovni cesty mazZe byt
odli¥né od obce pracoviété (mize byt i shodné s mistem bydIist&). Soucasné zde mohou byt v zajmu
hospodarnosti spravcem rozpottu nebo pfikazcem operace uréeny dalsi podminky pracovni cesty
(napf. vylougeni urtité kategorie hotelli, pouZity typ dopravniho prostfedku apod.).

V pFipadé nutné bezhotovostni platby spojené s pracovni cestou dle odst. 1 (platba konferencniho
poplatku, platby souvisejici s podanim pfihlaSky na seminaf prostfednictvim internetu apod.) je
podminkou to, aby byla pracovni cesta schvélena pfimym nadfizenym i pfislusnou finan¢ni kontrolou.
Podklady pro bezhotovostni platbu musi byt doru¢eny na EO se viemi nélezitostmi véetné schvalené
finanéni kontroly a udaji pro provedeni platby.

Zaméstnanec uvede na formulafi pracovni cesty pfedpokladané vydaje pracovni cesty (v KE). V pfipadé
pFepottu vydajh v cizi méné na K& se pouZije kurz platny v den vystaveni formuléfe. U téchto vydaja
musi byt uveden i zdroj financovani a vydaje musi byt schvéleny pfikazcem operace a spravcem
rozpoctu.

Clanek 5
Bezplatné stravovani a ubytovani

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

Obgerstveni podavané v priib&hu cesty (napf. v letadle) nebo v pribéhu konference, seminafe apod.,
které nema charakter snidang, ob&da nebo vedefe, neni povaZovano za bezplatné stravovani, neni
predmétem vytaétovani pracovni cesty a nezkracuje narok stravného.
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Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci ndhradu vydajii za ubytovéni, které vynaloZil v souladu s
podminkami pracovni cesty, a to ve vy3i, kterou zaméstnavateli proki¥e dolozenim dokladu
obsahujicim viechny potiebné nélefitosti (viz €. 7 odst. 2)). Po dobu navstévy ¢lena rodiny hradf
zaméstnavatel zaméstnanci prokézané vydaje za ubytovani pouze v pfipadé, Ze si je musel
zaméstnanec vzhledem k podminkam pracovni cesty nebo ubytovacich slufeb  zachovat (napf.
z divodu hospodérnosti).

Po dobu pfedem dohodnutého pFerudeni pracovni cesty z diivod(i na strané zaméstnance neni
zaméstnavatel povinen zaméstnanci ndhradu vydaji za ubytovani poskytnout, i kdyZ musel po tuto
dobu zaméstnanec s ohledem na podminky pracovni cesty nebo ubytovaci sluzby vydaje za ubytovani
uhradit.

Oddil prvni
Poskytovéni ndhrad cestovnich vydajii zaméstnanciim pfi tuzemské pracovni cesté

Clanek 6
Stravné pfi tuzemské pracovni cesté
Tato smérnice stanovi na zékladé stravného stanoveného zékonikem prace jeho konkrétni vysi pro
zaméstnance IBA, s.r.0.

Za kaZdy kalendafni den pracovni cesty nalezi zaméstnanci stravné ve vy podle doby trvani pracovni
cesty s pfipadnym kracenim za bezplatné poskytnuté stravovani dle &l. 5 (Pfiloha & 4 Aktualni cestovni
nahrady pro dané obdobi).

PFi pracovni cesté, ktera spadd do 2 kalendafnich dn(, se upusti od oddéleného posuzovani doby
trvani pracovni cesty v kalendanim dnu, je-li to pro zaméstnance vyhodnéjsi.

Clanek 7
Ubytovani pfi pracovni cesté
IBA, s.r.0. hradi prokazané vydaje zaméstnance za ubytovani. V ptipadé, kdy byly zaméstnavatelem

vylouceny urcité kategorie hotelll, miZe je zaméstnanec vyuit jen v krajnim pfipadé a po predchozim
souhlasu osoby opravnéné dle této smérnice k vysldni na pracovni cestu.

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

IBA, s.r.0. hradi prokazané vydaje za ubytovani v pIné vy3i. Uhrada je viak omezena takto: zaméstnanci
jsou proplaceny vydaje pouze do maximaini vy3e dle niZe uvedeného:

pro zpiisobilé vydaje za ubytovéni b&hem sluZebnich cest plati, e museji odpovidat cendm v mist&
obvyklym. V piipadé vydajl za tuzemské ubytovani je nutné dodrzovat cenovy limit pro ubytovéni v R
maximalné 1500 K¢ za osobu a noc. V pfipadé zahrani¢niho ubytovani se cenovy limit stanovuje
maximalné na 2000 K¢ za osobu a noc. Kone&né schvéleni ceny v kompetenci EO).

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

Ubytovani si zaméstnanec rezervuje v dostate¢ném predstihu pied konénim pracovni cesty, a to
alespofi jeden tyden pfed konanim tuzemské pracovni cesty a 3 tydny pied konanim zahraniéni
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pracovni cesty (pokud je termin konani akce znam v pfedstihu), aby mohly byt dodrZeny limity dle
bodu 3, ¢l. 7.

Clanek 8
Jizdni vydaje pfi pracovni cesté
IBA, s.r.0. hradi prokdzané jizdni vydaje uréenym dopravnim prostfedkem v piné vysi.

V pfipadé ptedem dohodnutého pFerudeni pracovni cesty (pfed nebo po vykonu préace) uhradi IBA,
s.r.0. zaméstnanci jizdni vydaje do vye, které by mu nélezely, kdyby k pFerudeni pracovni cesty
nedoglo. Udaje o pferueni pracovni cesty uvede zaméstnanec na formulafi u svého podpisu (Cas a
misto pFeruéeni pracovni cesty a &as a misto znovunastoupeni na pracovni cestu).

v v

Soukromé osobni silniéni motorové vozidlo lze k pracovni cesté pouiit pouze na zékladé Zadosti
vedouciho IBA, s.r.0., pokud neni stanoveno jinak. Podminkou je, Ze soukromé osobni silnicni
motorové vozidlo je havarijné pojisténo a zaméstnanec absolvoval koleni Fidicl (referentskych
vozidel). Zaméstnavatel pozada zaméstnance o poufiti soukromého osobniho silni¢niho motorového
vozidla k pracovni cest& na formuléfi ,PouZiti soukromého osobniho silni€éniho motorového vozidla

k pracovni cesté” (Cest_prikaz_tuzemsky_IBA s r o — PouZiti soukr. vozidla). Zaméstnanci néleZi za
kazdy 1 km jizdy na pracovni cest& sazba zékladni nahrady (Pfiloha ¢. 4 Aktuilni cestovni nahrady pro
dané obdobi) a ndhrada za spotiebované pohonné hmoty (dale jen PHM) podle platné vyhlasky
MPSV.Cenu PHM prokazuje zaméstnanec dokladem o nakupu, ze kterého je ziejma souvislost

s pracovni cestou. Pokud cenu PHM neprokaZe, postupuje se pfi vypocltu nahrady podle platné
vyhlagky. V pripadé, Ze ma automobil ndstavbu na alternativni pohon LPG, pouiiji se pro vypoctet
spotieby pohonnych hmot ddaje o spotiebé benzinu uvedené v technickém prlikazu vozidla.

Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto uréeného hromadného dopravniho
prostiedku dalkové piepravy jiny dopravni prostfedek a pokud jde v tomto pfipadé o silniéni osobni
motorové vozidlo, s vjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, je podminkou, aby bylo toto
vozidlo havarijné pojisténo. Pfi pouZiti formuldfi je tato skuteénost potvrzena v pFislusné zadosti
(Ptiloha & 1. — Zadost zaméstnance o dodateény souhlas s pouZitim soukromého silniéniho

motorového vozidla k pracovni cesté)

Néhrada jizdného zaméstnanci pfislusi ve vy3i odpovidajici cené jizdného za uréeny hromadny
dopravni prostfedek. Vysi ceny odpovidajiciho jizdného je zaméstnanec povinen dolotit napf. cenikem
jizdného. Zaméstnavatel neni povinen schvalit pouZiti jiného dopravniho prostfedku, neZ byl urlen

v cestovnim pfikaze. Pougije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto uréeného
soukroméha osobniho silniéniho motorového vozidla jiny dopravni prostiedek a pokud jde v tomto
pFipadé o silni¢ni nakladni motorové vozidlo (v technickém prikazu oznatené kategorii N1), s vyjimkou
vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, je podminkou, aby bylo toto vozidlo havarijné pojisténo. Tato
skuteénost je potvrzena v pfisluiné pfiloze (Pfiloha €. 6 Z3dost zaméstnance o souhlas s poutzitim
soukromého nakladniho silniéniho motorového vozidla k pracovni cesté). Dédle je zaméstnanec

v pfipadé poufiti nakladniho silni¢niho motorového vozidla povinen pfiznat a uhradit sdm silni¢ni dan
za poutiti tohoto vozidla, a to ve vy§i 1/12 ro¢ni sazby za kaidy mésic, ve kterém nakladni automobil
poutil tfeba jen k jedné pracovni cesté v tomto mésici. Nahrada jizdného zaméstnanci pfislusi ve vy3i
odpovidajici cené jizdného za uréeny dopravni prostfedek, tj. za osobni silniéni motorové vozidlo.
Zaméstnavatel neni povinen schvalit pouZiti jiného dopravniho prostfedku, nez byl uréen v cestovnim
piikaze.
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(6) Pouiije-li zaméstnanec na pracovni cesté vozidlo, které je zahrnuto v majetku [BA, s.r.o. nebo je mé
IBA, s.r.0. pronajato z pajéovny vozidel nebo formou leasingu, nelze poskytnout zaméstnanci zékladn{
nahradu za 1 km jizdy dle odstavce 3.

Clanek 9
Nahrady prokdzanych nutnych vedlejsich vydaji pfi pracovni cestd
Vedlejsi vydaje musi souviset bezprostiedné 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 pfipoji§téni,
které nebylo pfedem schvéleno zaméstnavatelem).

Clanek 10

Zalohy pii tuzemské pracovni cesté

(1) Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci zélohu, maximalné viak do vy3e pfedpokiddanych
vydaj, pokud se se zaméstnancem nedohodne, Ze ziloha nebude poskytnuta. Zdlohu miiZe IBA, s.r.o.
poskytnout prostfednictvim hotovosti nebo po dohodé se zamé&stnancem zapQj¢enim platebni karty
IBA, s.r.0.1. Na zaklad& pisemné ¥4dosti zaméstnance o provedeni bezhotovostni Ghrady maze byt
zaloha poskytnuta i pfevodem na tdet zaméstnance vedeny v personaini agendé. Zadost o zilohu je
soucasti formulafe a musi byt schvalena i pfeddna na EO nejméné 5 pracovnich dnd pred zahdjenim
pracovni cesty. Vedouci IBA, s.r.o. miiZe stanovit vnitfnim predpisem pravidla a podminky pro prevod
zalohy na udet zaméstnance a zpisob thrady souvisejicich bankovnich poplatkd. (Priloha &, 1).

(2)  Zalohu v hotovosti poskytne zaméstnanci hlavni pokladna IBA, s.r.0. na zakladé Fadné vyplnéného a
ekonomickym oddélenim zaevidovaného formulafe (Ptiloha &.1).

(3)  Uhrada letenky, konferen&niho poplatku, pfip. dalich sluzeb (napi. ubytovani, stravovani), pokud je
zaméstnavatelem provedena bezhotovostnim pfevodem pied zahéjenim schvalené pracovni cesty,
neni poskytnutou zélohou zaméstnanci ve smyslu zakoniku prace, a neni tedy zahrnovéna do
vyuctovéni pracovni cesty zamé&stnancem. Zaméstnanec informuje o t&chto thradich ekonomické
oddéleni, které tyto tdaje, véetné &sel souvisejicich dokladu, doplfiuje na formuldf pracovni cesty.

Oddil druhy

Poskytovani nihrad cestovnich vydaji zaméstnanciim pfi zahraniéni pracovni cesté

Clanek 11

Zalohy pfi zahraniéni pracovni cesté

(1)  Pfi zahraniéni pracovni cesté je zaméstnavatel povinen poskytnout zaméstnanci zélohu, maximalné
vSak do vy3e pfedpoklddanych vydajti, pokud se se zaméstnancem nedohodne, e zaloha nebude

poskytnuta.
. ¢ Jednd se o platebni kartu vydanou na jméno konkrétniho zamésinance, kfery nent oprdvném kartu déle
piijcovat.
Institut biostatistiky a analyz, s.r.c. +420 720 959 409
Postovska 68/3, 602 00 Brno, Ceska republika +420 549 494 551
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7alohu mize IBA, s.r.o. poskytnout prostiednictvim hotovosti nebo po dohodé se zaméstnancem
zapUjcenim platebnf karty I1BA, s.1.0.2. Na zakladé pisemné Z3dosti zaméstnance o provedeni
bezhotovostni Ghrady maze byt zdloha poskytnuta i prevodem na Uéet zaméstnance vedeny

v persondlni agendé. Vedouci pracovisté mlze stanovit vhitfnim pfedpisem pravidla a podminky pro
prevod zalohy na ucet zaméstnance a zplisob Ghrady souvisejicich bankovnich poplatkd. Pokud
zaméstnanec pozada o prevod zalohy na korunovy Gcet, pak jde o poskytnuti zalohy na Zadost
zaméstnance v &eské méné. Zadost o zalohu je sou4sti formulafe a musi byt schvalena a pfedana na
EO nejméné 7 pracovnich dnd pfed zah&jenim pracovni cesty - viz Pfiloha &. 2.

Na zakladé Fadné vyplnéného, schvéleného a zaevidovaného dokladu ,,Zahraniéni pracovni cesta”,
poskytne zaméstnanci zalohu v hotovosti v &eské méné hlavni pokladna IBA, s.r.o.

Uhrada letenky, konferenéniho poplatku, pfip. dalsich sluzeb (napf. ubytovéni, stravovani), pokud je
zaméstnavatelem provedena bezhotovostnim prevodem pfed zahéjenim schvalené pracovni cesty,
neni poskytnutou zilohou zaméstnanci ve smyslu zakoniku prace a neni tedy zahrnovana do
vyu&tovani pracovni cesty zaméstnancem. Zaméstnanec informuje o téchto thradach ekonomické
oddgleni, které tyto (idaje, véetné Cisel souvisejicich doklad(, dopliiuje na formulaf pracovni cesty.

Za dobu pracovni cesty na izemi Ceské republiky (dale jen CR) ptislusi nahrady v ¢eske méné, za dobu
pracovni cesty na cizim Gzemi pfislui nahrady v cizi m&né, kterou [BA, s.r.0. piepotitava na ¢eské
koruny. Pro poskytnuti néhrad v cizi mé&né je rozhodnou dobou doba piekroteni Eeské hranice a pfi
letecké dopravé odlet nebo pfilet letadla, vychazi se ze skutecnych gasovych (daja. Dobu pfechodu
statni hranice uvadi zaméstnanec pffi vyu&tovéni cestovnich néhrad. V pfipadé zpozdéni dopravniho
prostiedku je povinnosti zam&stnance doloit pisemné potvrzeni této skute¢nosti dopravcem.

Clanek 12
Zahranicni stravné

VyZe zakladnich sazeb zahraniéniho stravného v cizi méné pro zaméstnance IBA, s.r.o. je uvedena
v platné vyhlaice o stanoveni vy$e zakladnich sazeb zahraniéniho stravného na webu Ministerstva
financi.

7a kazdy kalendaini den zahraniéni pracovni cesty a za kazdy kalendafni den, v ném zahraniéni
pracovni cesta trva déle ne? 18 hodin, pfisludi zaméstnanci zahraniéni stravné v cizi méné. Trva-li tato
doba déle ne? 12 hodin, nejvyse viak 18 hodin, poskytne IBA, s.r.o0.. zaméstnanci zahraniéni stravné ve
vydi dvou tietin sazby zahraniéniho stravného. IBA, s.r.o.. poskytne zaméstnanci zahraniéni stravné v
tfetinové vysi sazby zahraniéniho stravného v pfipadsé, ze doba stradvena mimo tizemi €R trva 12 hodin
a méng, avéak alespofi 1 hodinu, nebo v ptipadg, Ze trva déle neZ 5 hodin a zaméstnanci zaroven
vznikne pravo na stravné za cestu na uzemfi Ceské republiky.

Trva-li doba stravend mimo Gzemi &R méné ne? 1 hodinu, nebo trva-li méné nez 5 hodin a pfitom
vznikne narok na tuzemské stravné za cestu na tzemi CR, zahraniéni stravné se neposkytuje.
Nevznikne-li zaméstnanci narok na stravné v cizi méné, pfipotte se doba trvani pracovni cesty k dobé
trvani pracovni cesty na Gzemi CR.

sy s

Za kazdy kalendaini den pracovni cesty nalesi zaméstnanci stravné ve vysi podle trvani pracovni cesty
s pfipadnym kracenim za bezplatné poskytnuté stravovani dle &l. 5 (viz Priloha €. 4).

? Jednd se o platebni kartu vydanou na jméno konkrétniho zaméstnance, ktery neni opravnény kartu

ddle piijcovat.
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Clanek 13

Kapesné pfi zahrani¢ni pracovni cesté
Piikazce operace maze v odiivodnénych piipadech navrhnout a spravce rozpoctu schvalit zaméstnanci
vyslanému na zahraniéni pracovni cestu vedle stravného také kapesné, a to v cizi méné, aZ do vy3e 40
% stravného stanoveného platnou vyhlaskou MF pro dany rok. Kapesné neni narokové a o jeho
pfipadném poskytnuti a vy3i musi byt rozhodnuto pied zahdjenim zahraniéni pracovni cesty.

Clanek 14
Jizdni vydaje p¥i zahrani¢ni pracovni cesté

(1)  IBA, s.r.0.. hradi prokdzané jizdni vydaje uréenym dopravnim prostiedkem v piné vysi. Pro cestovani
vlakem je v3ak tihrada omezena takto: Pfi pouZiti vlaku jsou zaméstnanci proplaceny vydaje pouze do
vyse odpovidajici cené kategorie vlaku 2. tfidy.

(2) v pripadé pfedem dohodnutého pferudeni pracovni cesty {pfed nebo po vykonu prace) uhradi IBA,
s.r.o.. zameéstnanci jizdni vydaje do vy3e, které by mu naleZely, kdyby k pferu$eni pracovni cesty
nedoslo.

v v

(3) Pii pouiiti soukromého silniéniho motorového vozidla zaméstnance do zahraniéi na zakladé Zadosti
zaméstnavatele plati podminky uvedené v €l. 8 této smérnice roziifené o povinnost havarijniho
pojisténi vozidla pro cesty do zahraniéi.

(4)  Pfi zahraniéni pracovni cesté poskytuje IBA, s.r.0. zaméstnanci ndhradu za spotifebovanou PHM v cizi
méné na zakladé dokladu o ndkupu PHM mimo uzemi Ceské republiky pouze za kilometry ujeté mimo
uzemi CR. Céstka se pfepotita na Eeské koruny. Nema-li zaméstnanec doklad o nékupu PHM mimo
dzemi CR, poskytne mu IBA, s.r.0. nahradu za spotfebovanou pohonnou hmotu v &eské méné podle
vykazaného poctu ujetych kilometrd a priimérné ceny PHM stanovené platnou vyhladkou MPSV.

Clének 15
Ubytovani pf¥i zahraniéni pracovni cesté

Pro poskytovani nahrad za ubytovanf pfi zahraniéni pracovni cesté plati v plném rozsahu €l. 7 této smérnice.

Cléanek 16
Nahrady prokazanych nutnych vediejsSich vydaji pfi zahraniéni pracovni cesté

Pro poskytovani ndhrad za prokazané nutné vedlejsi vydaje pfi zahraniéni pracovni cesté plati v plném
rozsahu ¢l. 9 této smérnice.

Clanek 17
Pozadavky na jiné nahrady pfi zahraniéni pracovni cesté

(1) Ve zdivodnénych pfipadech Ize samostatné (jinym dokladem neZ ziloha na pracovni cestu)
poskytnout jednorazovou zalohu v ¢eskych korundch na Uhradu jinych ne cestovnich vydaji (napf. na
nékup zahranicni literatury, nahradnich dilG k pfistroji dodanému ze zahraniéi apod.).

(2)  Potfebnymi korunami vybavi zaméstnance hlavni pokladna IBA, s.r.o. na zakladé dokladu ,Zidost o
mimofadnou zadlohu” (viz Priloha €. 7), ktery prosel finanéni kontrolou a byl zaevidovan. Po skonc&eni
pracovni cesty bude pfipadny zbytek zélohy vracen do hlavni pokladny IBA, s.r.o.

Institut biostatistiky a analyz, s.r.o. +420 720 959 409
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(3)

VyUétovani se predklada samostatné na dokladu ,Zédost o mimofadnou zélohu, Vyiétovani drobného
vydani“ (viz PFiloha &. 7). Pokud byla poskytnuta zdloha niZsi nez vylctovani, doplaci zaméstnavatel
zaméstnanci rozdil. K vyuétovani jednorazové zalohy je tieba doloZit prvotni doklady o nakupu zboii a,

pokud je napInéna vécnd napli, také hlaeni o pfijeti zasilky z EU, pfipadné hladeni o dovozu zboii.

Oddil treti

Cestovni nahrady poskytované podle mezinarodni smlouvy zavazujici IBA, s.r.o. nebo na

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

(3)

(4)

(3)

(6)

zakladé& pisemnych dohod o vzajemné vyméné zaméstnancll se zahrani¢nim
zaméstnavatelem

Clanek 18

Zaméstnanci IBA, s.r.o0.., kterému po dobu zahraniéni pracovni cesty pfisludi ndhrada cestovnich nebo
obdobnych vydaji podle mezindrodni smlouvy nebo pisemné dohody o vzajemné vyméné
zaméstnancl ve stejné nebo vy$si vysi neZ podle této smérnice, se ndhrada podie této smérnice
neposkytuje. Pokud mu podle mezindrodni smlouvy nebo dohody o vzdjemné vyméné zaméstnanci

vvvvvv

narokem podle této smérnice a ndhradou skute¢né poskytnutou.

Zahrani¢nilmu zaméstnanci vyslanému do CR na zékladé mezindrodni smlouvy nebo pisemné dohody o
vzdjemné vyméné zaméstnanch se poskytuje za kazdy kalendaini den pobytu stravné dle Zakoniku
prace, §188, odst.4, pfipadné kapesné do vyie 40 % tohoto stravného, pokud povinnost poskytovani

stravného ¢i kapesného prechdzi dle smlouvy na IBA, s.r.0..

Zamastnanec piedkladajici vyplnény formuléf pracovni cesty ke schvaleni je povinen uvést v ném
odkaz na konkrétni mezinarodni smlouvu nebo pisemnou dohodu o vzajemné vyméné zaméstnancq.

Oddil ctvrty
Vylctovani pracovni cesty

Clanek 19

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

Zaméstnanec je povinen vylétovat pracovni cestu do deseti pracovnich dni po jejim ukonceni. Na
cizojazyénych dokladech pfedloZenych k vyuctovani je zaméstnanec povinen uvést Cesky preklad
informaci rozhodujicich pro zGi¢tovani cestovnich nahrad.

Zaméstnanec vraci poskytnutou zalohu v &eské méné. Sménu devizovych prostredki, poskytnutych
zamé&stnanci, v zahrani&f je zaméstnanec povinen doloZit dokladem z banky nebo sménarny.

Pokud byla poskytnuta zaméstnanci zéloha niZsi nez €inil jeho narok, doplaci IBA, s.r.o. zaméstnanci
doplatek v éeské méné, pokud se nedohodnou jinak.

Zaméstnanec, kterému byla poskytnuta zdloha na pracovni cestu zaptjéenim platebni karty IBA, s.r.o.,
piedlo#i pii vytétovéni pracovni cesty podepsané doklady o dhradé vydaju, které uskutecnil
prostfednictvim platebni karty pfi pracovni cesté a jejich popis.

V pipadé neuskutegnéni pracovni cesty se pfipadné zalohy vyuctuji do tfi dnil po pfedpokladaném
zahajeni cesty.
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(7) Vsouladu s platnym znénim zékoniku prace ve spojeni s ob&anskym zékonikem se zaméstnanec mize

vzdat prava na vyplaceni stravného (sniZzeného stravného) v pfipadé, kdy mu bylo béhem trvani
pracovni cesty bezplatné poskytnuto jidio, které mé charakter snidang, obéda nebo veéere. Vzdani se
préva nastava na zakladé pisemné dohody zaméstnance a zaméstnavatele uzaviené po vykonéni cesty
(nikoliv aZ po jejim vydétovéni) takto:

zaméstnanec zaskrtne po vykonani pracovni cesty v pfisluiném formulafi (Pfiloha &. 1 nebo Piiloha &. 2
— Prohladeni zamé&stnance) skutecnost, Ze mu bylo b&hem trvani pracovni cesty bezplatné poskytnuto
jidlo, které ma charakter snidané, ob&da nebo veéefe, a k vyliétovani pipoji vyplnéné prohlaseni, Ze se
vzdava hodnoty snizeného stravného, které by mu pfisludelo po zohlednéni bezplatné poskytnutého
jidla.

V uvedeném pfipadé nebude stravné vytiétovano, tzn. nebude sou&asti naklad( na pracovni cestu.

Oddil paty

Nahrady vydaja za jizdné méstskou hromadnou dopravou v obci pravidelného pracovisté

(1)

()

(1)

()

Clédnek 20

Pfi poskytnuti nahrady jizdnich vydaji za pouZiti mistni hromadné dopravy pfi pracovnich cestach v
obci, ve které ma zaméstnanec sjedndno misto vykonu préce, zaméstnavatel poskytne tuto ndhradu na
zékladé listinného formuldie (Pfiloha €. 5) ve vysi odpovidajici cené jizdného platného v dobé konani
pracovni cesty, aniz by zaméstnanec musel jizdni vydaje prokazovat.

Podminkou pro poskytovani nahrady za jizdné méstskou hromadnou dopravou (dale jen MHD) v obci
pravidelného pracovidté je uvedeni pfesné adresy pravidelného pracoviété (tzn. misto uréené jménem
ulice a &islem popisnym) v pracovni smiouvé. Pokud je pravidelnym pracovi$tém obec (napf. Brno),
nahrada za MHD ani dal3i cestovni ndhrady zaméstnanci nepfislusi.

Cast druha

Clanek 21
Zavérectna ustanoveni

v v s

Vyjimky z této smérnice miize mimoradné na zdkladé Zadosti zaméstnance povolit vedouci pracovisté,
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 zpGisobem

*  pfinedodrieni uréené kategorie ubytovani (¢l. 7 odst. 1, resp. él. 15)

* pffi nemoinosti ziskat specifikaci rozsahu sluzeb poskytnutych zaméstnanci v souvislosti s pracovni
cestou

» v pfipadé zmény hromadného dopravniho prostfedku za jiny hromadny dopravni prostfedek
(napf. vlak za autobus).

JestliZze jsou pfed planovanym poéatkem nafizené pracovni cesty vynalozeny naklady s touto cestou
souvisejici a z diivod( vzniklych na strané zaméstnance je ohroZeno uskute¢néni pracovni cesty, je
zaméstnanec povinen tuto skutecnost neprodlené oznamit vedoucimu pracovisté (resp. pfimému
nadfizenému, ktery zaméstnance na pracovni cestu vyslal). Pokud neni na tuto pracovni cestu vyslan
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jiny zaméstnanec, je nutné provést veskerd opatieni vedouci k vraceni vynaloZenych naklad. Pokud se
nepodaii toto vraceni realizovat, vznikd IBA, s.r.o.. $koda. Takto vzniklou Skodu je nutno vy€islit,
posoudit miru zavinéni ziéastnénych stran, eventualné rozhodnout, z jakého finan¢niho zdroje bude
vznikla 3koda uhrazena.

(3) Soucasti této smérnice jsou pfilohy:
Priloha . 1 ...... Cestovni pfikaz tuzemsky (formular)
Piiloha &. 2 ...... Cestovni pfikaz zahrani¢ni (formular)
Priloha €. 3 ...... Zapis z pracovni cesty (formular)
Pfiloha &, 4 ...... Aktudlni cestovni ndhrady pro dané obdobi
Pfiloha €. 5 ...... Pracovni cesta v obci (formulaF)

Priloha &. 6 ...... Z4dost zaméstnance o souhlas s pouZitim soukromého nakladniho silniéniho
motorového vozidla k pracovni cesté (formulaf)

Ptiloha €. 7 ...... Mimofiadna zaloha (formulaf) a Vyuétovani drobného vydani (formulaf

N -
Ing. Petr-Brabec, Ph.D.
jednatel

N

V Brné dne 20. listopadu 2017
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