USTAV CHEMICKYCH PROCESU AV CR, v.v.i.

Vnitrni smeérnice ¢. 14
UCETNICTVi

Cestovni nahrady

Tato smérnice je vytvofena v souladu s pfisluSnymi ustanovenimi:

1)

2)

3)

zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpis,
zakona ¢. 586/1992 Sh., o danich z pfijma, ve znéni pozdéjsich predpis(,
zakona €. 89/2019 Sh., ob&ansky zakonik

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

Pracovni cestou se rozumi doba od nastupu zaméstnance na cestu k vykonu prace do jiného mista nez
je jeho pravidelné pracovi$té uvedené v pracovni smlouvé, vEetné vykonu prace v tomto misté a to do
navratu zaméstnance z této cesty. Na pracovni cestu je pracovnik vyslan zaméstnavatelem ustnim nebo
pisemnym pokynem. Pracovni cesta bez vyslani se povaZuje za poruseni pracovni kdzné a pracovnik
nema narok na nahradu cestovnich vydaja.

Zahranicni pracovni cestou se rozumi cesta konana mimo Uzeml’véeské republiky. Narok na nahradu
cestovnich vydajl v cizi méné vznika dobou pfechodu statni hranice CR, kterou dolozi zaméstnanec nebo
dobou odletu a pfiletu letadla pfi letecké dopraveé.

Podminky poskytovani cestovnich nahrad

Cestovni nahrady Ize poskytovat zaméstnancdm Ustavu chemickych procest AV CR, v.v.i. (dale jen
,UCHP) a to pouze t&m, ktefi jsou v pracovnim poméru na zakladé pracovni smlouvy a na zakladé dohod
o pracich konanych mimo pracovni pomér (napf. dohoda o provedeni prace a dohoda o pracovni ¢innosti).
V dohodach je vzdy nutno uvést podminky o vyplaté cestovného a misto pravidelného pracovisté.

Clanek 2
Povoleni pracovni cesty

TUZEMSKA CESTA

Pracovnik je povinen vyplnit pfed cestou ,Cestovni pfikaz WCES - ¢ast 1. Tento formulaf vyplfiuje
elektronicky pfes osobni portal (IS MAGION). Po vyplnéni zaSle do finan¢ni kontroly ke schvaleni.

Jakmile je cestovni pfikaz schvalen ve finanéni kontrole, vygeneruje se zaznam v IS MAGION. Odpovédny
pracovnik THS zaznam zkontroluje a pfipadné zajisti Uhradu zalohy.

ZAHRANICNI CESTA
Pfed cestou je pracovnik dale povinen vyplnit ,Cestovni pfikaz WCES — ¢ast 1. Tento formular vyplfiuje
elektronicky pres osobni portal (IS MAGION). Po vyplnéni zasle do finan¢ni kontroly ke schvaleni.
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Jakmile je cestovni pfikaz schvalen ve finanéni kontrole, vygeneruje se zaznam v IS MAGION. Odpovédny
pracovnik THS zaznam zkontroluje a pfipadné zajisti Uhradu zalohy v pozadované méne.

Zahrani¢ni pracovni cesty jsou pojistény cestovnim pojiSténim organizace.

Clanek 3
Cestovni nahrady pfi pracovni cesté

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci pfi pracovni cesté v tuzemsku i v zahrani¢i nahradu:
3.1 - jizdnich vydaju

3.2 - vydajl za ubytovani

3.3 - zvySenych stravovacich vydaja (dale jen ,stravné®)

3.4 - nutnych vedlejsich vydaja

3.5 - ostatni nakupy sluzeb a zbozi

3.1 Nahrada jizdnich vydajua

- jizdenky MHD, CD, CSAD, letenky, mistenky, taxi ...

- tyto doklady musi byt doloZeny k cestovnimu pfikazu — kazdy zaméstnanec musi mit svij doklad (napf. u
hromadné Zelezni¢ni jizdenky nebo u dokladu za ubytovani je zaméstnanec povinen ofotit spole¢ny doklad
a uvést kdo ma original - déleni po¢tem osob).

- letenky zajistuje pred cestou odpovédny pracovnik THS u smluvniho partnera. V pfipadé, ze siletenku
zajisti uCastnik sam, musi zajistit také fakturu za letenku a kopii letenky prfedat odpovédnému pracovnikovi
THS. Na faktufe musi byt uvedena splatnost pfevodem z G¢tu (ne v hotovosti).

Pokud si zaméstnanec plati letenku sam ze svého soukromého uctu, pfeda odpov. pracovnikovi uctarny
vypis ze svého U¢tu. Poté je vystaven zavazek vici osobé a ¢astka je uhrazena zaméstnanci v ramci mezd
pfipadné pfevodem.

Zpusob dopravy musi byt uren pfed nastupem na pracovni cestu a schvalen v ramci finan¢ni kontroly.
V pfipadé, ze zaméstnanec pouzije jinou dopravu, nez mu zaméstnavatel ur€il, jedna se o hrubé poruseni
pracovni kazné, a v pfipadé, Ze se na cesté stane pracovni uraz, nebude mit narok na odskodnéni.

Moznosti dopravy: letadlo, vlak, autobus, auto, auto za cenu uréeného hromadného dopravniho prostfedku

Pouziti silni€niho motorového vozidla

PFi tuzemské a zahrani¢ni cesté - schvaluje se v ramci vyplnéného cest. pfikazu ve finan¢ni kontrole (u tohoto
zpusobu dopravy je nutné doplnit registraéni znacku /dale jen ,RZ‘/ vozidla a €islo uzaviené havarijni
pojistky).

Vozidlo musi byt havarijné pojisténo a fidi€ musi absolvovat pfislusné Skoleni fidi€t referentskych vozidel.
K pracovni cesté autem je mozné pouzit pouze osobni silniéni motorové vozidlo. Nakladni auta (v technickém
prukazu kategorie N) nejsou pro pracovni cestu povolena.

VSechny vozidla jsou evidovany v IS MAGIONU v¢..technického prikazu a havarijniho pojisténi.
Zaméstnanec souhlasi s evidenci po dobu nezbytné nutnou k zajisté€ni prokazani vypocétenych nahrad.

Cestovni vydaje pfi pouziti silniéniho motorového vozidla tvori:

zakladni nahrada + nahrada za spotfebované pohonné hmoty
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zakladni nahrada

a) osobni silniéni motorové vozidlo — 5,20 K& (za 1 km jizdy)
b) jednostopé vozidlo a tfikolky — 1,40 K& (za 1 km jizdy)

poCet km x sazba zakl. nahrady

nahrada za spotiebované pohonné hmoty

spotreba vozidla uvedena v techn.prukazu x cena za PHM x pocet ujetych km
100

Spotiebu vozidla vypocéte odpovédny pracovnik THS na zakladé technického priikazu, ktery je zaméstnanec
povinen pfedlozit. Pfi urCeni spotfeby pohonné hmoty pouzije zaméstnavatel udaj o spotfebé pro
kombinovany provoz podle norem Evropské unie. Neni-li tento (daj v technickém priikazu uveden, vypocita
zaméstnavatel spotfebu pohonné hmoty vozidla aritmetickym pridmérem z Gdaju uvedenych v technickém
prikazu.

Cena PHM - doklad o ¢erpani béhem cesty. Lze uznat 1 den pfed cestou nebo v pribéhu. V pfipadé vice
dokladu se pouzije pro vypocet aritmeticky prilmér prokazanych cen.
Pokud neni doloZzen doklad o cené PHM, pouzije se pro vypocet cena dle vyhl. €. 467/2022 Sb. viz. pfil. €.2

Zaokrouhleni: pramérné ceny pohon. hmot se zaokrouhluji na desetihaléfe smérem nahoru.

3.2 Nahrada vydaiji za ubytovani

Doklad o ubytovani musi obsahovat zakl. udaje (jméno ubytovaného, datum, cena ..) a musi byt dolozen
k cestovnimu pfikazu. Ubytovani maze byt hrazeno hotové na misté (nutné zahrnout do predpokladanych
vydajd) nebo pfedem pfevodem z Gctu. V pfipadé, Ze si uhradil zaméstnanec sam je vystaven zavazek vUci
osobé a Castka je uhrazena zaméstnanci v ramci mezd pfipadné prevodem.

3.3 Stravné
a) stravné v tuzemsku — dle § 176 Zakoniku prace

Za kazdy kalendarni den pracovni cesty zaméstnanci nalezi stravné, trva-li pracovni

cesta:
5 —12 hodin 150,- K&
déle nez 12 — 18 hodin 220,- K&
déle nez 18 hodin 360,- Ké
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Trva-li pracovni cesta méné nez 5 hod, stravné se neposkytuje. V pfipadé, Ze cesta trva méné
nez 5 hod a je zaméstnanci znemoznéno obvyklé stravovani nalezi zaméstnanci 150,- K&.

V pfipadé, zZe bylo zaméstnanci poskytnuto jidlo, které ma charakter snidang, obéda, vecere, krati
se stravné nasledovné (za kazdé bezplatné jidlo):

Zakladni sazba Kraceni
5-12 hod 150,- K& 1 jidlo o0 70%, 2 jidla — bez naroku
déle nez 12 - 18 hod 220,- K& 1 jidlo 0 35%, 2 jidla 0 70%, 3 jidla — bez naroku
déle nez 18 — 24 hod 360,- K& 1 jidlo 0 25%, 2 jidla 0 50%, 3 jidla 0 75%

b) zahrani€ni stravné — dle vyhlasky €. 401/2022 Sb. viz. pfiloha ¢.1

Zahraniéni stravné je poskytovano, jestlize doba stravena mimo uzemi CR trva v kalendainim

dni:
1-12 hod 1/3 vysSe sazby
déle nez 12 - 18 hod 2/3 vySe sazby
déle nez 18 — 24 hod 100% vysSe sazby

Trva-li méné nez 1 hod, zahranicni stravné se neposkytuje.
Cizi ména se poskytuje podle statu, kde stravi zaméstnanec nejvice ¢asu.
Sazba na 1 den je uvedena pro dany stat ve vyhl.¢. 401/2022 Sb.

V pfipadé, Ze bylo zaméstnanci poskytnuto jidlo, které ma charakter snidanég, obé&da, vecefe, krati
se stravné nasledovné (za kazdé bezplatné jidlo):

Zakladni sazba Kraceni
1-12 hod 1/3 vySe sazby 1 jidlo 0 70%, 2 jidla — bez naroku
déle nez 12 — 18 hod 2/3 vyse sazby 1 jidlo o0 35%, 2 jidla 0 70%, 3 jidla — bez naroku
déle nez 18 — 24 hod 100% vySe sazby 1 jidlo 0 25%, 2 jidla 0 50%, 3 jidla 0 75%

Stravné v cizi méné se zaokrouhluje na 2 desetinna mista.

3.4 Nahrada nutnych vedlejSich vydajt

Jsou to vydaje, které vzniknou v pfimé souvislosti s pracovni cestou a to ve vySi, kterou zaméstnanec
prokaze:

- konferen¢ni a ucastnické poplatky mize byt uhrazeno v misté konani nebo pfedem — zajistuje uctarna
- vstupenky na veletrh, akce souvisejici s cestou

- poplatky za vizum

- ockovani

V pfipadé, Ze si uhradil zaméstnanec sam pred cestou bude zahrnuto v ramci vyuctovani cesty, pfipadné
je vystaven zavazek vici osobé a Castka je uhrazena zaméstnanci v ramci mezd pfipadné prevodem.
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3.5 Ostatni nakupy sluzeb a zbozi

V odlvodnénych pfipadech je mozné nakoupit sluzby ¢i material v ramci sluzebni cesty, ktery bude slouzit
k potfebam vyzkumné Cinnosti organizace. Tyto nakupy budou uctovany zvlast.

Clanek 4
Kapesné pfri zahrani¢nich cestach

Kapesné UCHP se poskytuje az do vy$e 40% zahraniéniho stravného a slouzi k osobni potfeb&
zaméstnance. Vysi kapesného pracovnik vyplni pfed cestou do daného formulare ,Cestovni pfikaz WCES —
Cast 1. Kapesné je soucasti cesty a tedy schvalovaciho procesu ve finan¢ni kontrole.

Vypocet

Kapesné se vypodte ze zahraniéniho stravného upraveného dle hodin stravenych mimo Gzemi CR, ;.
- jestlize ma zaméstnanec narok na 1/3 stravného — pocita se 40% z 1/3
- jestlize ma zaméstnanec narok na 2/3 stravného — pocita se 40% z 2/3
- jestlize ma narok na 100% sazby — pocita se 40% z celé sazby stravného

Clanek 5
Zaloha na cestovni nahrady

TUZEMSKA CESTA
Zaloha neni poskytovana, pokud se zaméstnavatel nedohodne se zaméstnancem jinak.

ZAHRANICNI CESTA

Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci zuctovatelnou zalohu az do pfedpokladané vyse cestovnich nahrad,
pokud se zaméstnancem nedohodne, Ze zaloha nebude poskytnuta. Zalohu pfedem navrhuje Uc¢astnik cesty
na elektr.formulafi ,Cestovni pfikaz WCES — ¢ast 1°.

Clanek 6
Vyuctovani pracovni cesty

TUZEMSKA CESTA a ZAHRANICNI CESTA

Po ukonéeni pracovni cesty je zaméstnanec povinen do 10 dnl po jejim ukonéeni vyplnit vyuétovani cesty
na el. formulafi WCES pfes osobni portal (EIS Magion). Zaroven musi predlozit odpovédnému pracovnikovi
THS veskere doklady k vyuctovani, vyplnénou Cast 2 formulafe Cestovni pfikaz WCES — ,Vyuctovani
pracovni cesty®, formular ,Zadost o povoleni pouziti soukromého silnicniho motorového vozidla k pracovni
cesté” (bylo-li schvaleno) a ,,Zpravu z pracovni cesty".

Veskeré doklady Ize pfedat elektronicky - emailem.

Stranka 5z 7



USTAV CHEMICKYCH PROCESU AV CR, v.v.i.

Jakmile vyplni zaméstnanec el. cestovni pfikaz (kliknutim na tlagitko ,Pfedat k vyuctovani®), vygeneruje se
v Magionu vyuctovani. Odpovédny pracovnik THS vyuctovani i dolozené doklady zkontroluje, zasle do
finangni kontroly ke schvaleni (FK po cesté) a poté zajisti vyrovnani.

Vyrovnani probiha v ramci vyplaty mzdy. V pfipadé vratky cizi mény muize byt feSeno i hotové.

Lhuta pro vyuétovani a vyporadani maze byt po vzajemné dohodé zménéna.
Vyuctovani se zaokrouhluje na celé koruny smérem nahoru.

Za spravnost podkladu pro vyuctovani odpovida uc¢astnik pracovni cesty.
Za spravnost vyuctovani odpovida pracovnik povéreny agendou pracovnich cest.
Za spravnost zauctovani sluzebni cesty odpovida ucetni.

Vyuétovani zahraniéni cesty se provadi kurzem CNB platnym v den vyplaceni zalohy.
Pokud zaloha nebyla vyplacena vyuc¢tovani cesty se provadi kurzem CNB platnym v den nastupu na pracovni
cestu tj. pfekro€enim hranice, doba odletu a pfiletu.

Ztrata dokladu
V pfipadé, Ze zaméstnanec neni schopen dolozit vydaje napf. z dlivodu ztraty, zaméstnavatel mu nahradu
téchto vydajd neposkytne, pouze ve vyjimecnych pfipadech — ¢estné prohlaseni.

Clanek 7
Cestovni nahrady poskytované podle mezinarodni smlouvy nebo na zakladé vzajemné vyméné
zaméstnancu se zahraniénim zaméstnavatelem

Zaméstnanci, ktery je vyslan na zahranic¢ni pracovni cestu a kterému po tuto dobu pfislusi podle mezinarodni
smlouvy nahrada cestovnich vydaju v nizsi vysi, nez stanovi vyhlaska MF pro pfisludny rok (pro rok 2023 je
to vyhl.€. 401/2022 Sb.) zaméstnavatel poskytne zaméstnanci nahradu ve vysi rozdilu mezi narokem podle
této vyhlasky a nahradou poskytovanou podle mezinarodni smlouvy.

Kazdy zaméstnanec, ktery odjizdi na zahrani¢ni pracovni cestu v ramci meziakademickych dohod musi po
navratu pfiloZit potvrzeni zahrani¢niho partnera o vy3i diet vyplacenych v zahrani¢i. Pokud hradil z poskytnuté
Castky ubytovani, mél by dolozit vysi uhrady, kterou zaplatil za ubytovani.

Clanek 8
Zahranicni hosté

Na zakladé pozvani Gstavu miize UCHP poskytnout zahraniénimu hostu stravné a kapesné tj. dvojnasobek
stravného stanoveného v Zakoniku prace § 188 odst. 1 a kapesné az do vySe 40%.

b

PFed pFijezdem zahrani¢niho hosta je povinen zaméstnanec vypsat formular ,Preliminaf“ viz. pfiloha ¢&. 3,

ktery schvaluje feditel UCHP.

UCHP. Vy$e &astky za jeden ubytovaci den urCuje pracovnik zahrani¢niho odboru AV CR. Pracovnik
zahrani¢niho odboru AV CR vypisuje preliminaf. Dle tohoto preliminare vyplaci odpovédny pracovnik UCHP
zahrani¢nimu hostu diety a pfipadné dalSi vydaje.

Za kontrolu preliminafi odpovida pracovnik povéfeny touto agendou. Nejasnosti fesi ucetni, ktery odpovida
za spravné zavedeni do ucetnictvi.
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Clanek 8
Zavérecna ustanoveni

1) Tato smérnice nahrazuje véechny pfedchozi verze internich predpis( s timto souvisejici.
2) Za aktualizace odpovida hlavni ucetni.

3) Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava vedouci technicko-hospodarské spravy.

4) Tato smérnice nabyva uc¢innosti dnem 1. ledna 2023.

Piilohy

1. Vyhlaska MF CR &. 401/2022 Sb. o stanoveni vy$e zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro
rok 2023

2. Vyhlaska MPSV CR &. 467/2022 Sb., kterou se pro Géely poskytovani cestovnich nahrad méni
sazba zakladni nahrady za pouzivani silni€nich motorovych vozidel a stanovi primérna cena
pohonnych hmot pro rok 2023

3. Formuléf (hosté) — Preliminaf (vyc&isleni nakladd zahraniéniho hosta)

4. Zabhr. hosté - stravné a kapesné pro rok 2023

V Praze, 01. 06. 2023
C.j. UCHP-114/POD-2023

|ng Michal Digitally signed
L o by Ing. Michal
Syc, Ph.D. &y pho.

Ing. Michal Syc, Ph.D.
feditel Ustavu
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