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Clanek 1
Obecna ustanoveni

Timto dodatkem dochazi ke zméné smérnice ¢. 2/2012 Organizace pracovnich cest
a vyplaceni cestovnich nahrad ze dne 30. 12. 2011 (¢.j. VSTE005747/2011).
Dochazi ke zméné prilohy ¢. 5.

Jednotlivé ¢lanky se méni a dopliiuji takto:

Clanek 11
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Clinek 11

A. Vyuctovani pracovni cesty — tuzemské
Cestovni prikaz je vystavovdn zaméstnancem vyslanym na sluZebni cestu
a schvalovdn vedoucim prislusného useku VSTE hospodariciho s vlastnim rozpoctem.

Tuzemsky cestovni prikaz je vyplriiovdn elektronicky na potrtdle Vema. UZivatelskd
prirucka je uloZena na IS v dokumentech EO.

Cestovni prikaz slouzi jako podklad k vytctovdni cestovnich ndkladi sluZebni cesty.
Zaméstnanec je povinen odevzdat vyplnény cestovni prikaz spolu s doklady
za uskutec¢néné vydaje a schvdleny prikazcem na EO nejpozdéji do 10pracovnich dnii
od ukonceni pracovni cesty.

Cestovni prikaz je zpracovdn ve financni uctdrné. Pracovnik odpovédny za likvidaci
provede kontrolu tdajii vyplnénych zaméstnancem a potvrdi celkovy ndrok na ces-
tovné. Ndsledné je cestovni prikaz preddn do mzdové uctdrny k vyplaté.

Vyplata cestovnich ndhrad je provedena bezhotovostnim prevodem na tcet zamést-
nance jako mimomzdové plnéni ve stanoveném vyplatnim terminu.

V pripadé, Ze je zaméstnanec na sluZebni cestu vysldn vedoucim jiného kmenového
stiediska (napr. projekty), nevypliiuje se cestovni prikaz elektronicky, ale odevzddvd
se v papirové podobé - dle prilohy C. 1.

B. Vyiuctovani pracovni cesty - zahraniéni

Zaméstnanec po ukonceni pracovni cesty, bez zbytecného odkladu, vyplni zadnf stra-
nu papirového cestovniho prikazu a priloZi vSechny doklady rozhodné pro vytctovdni
cestovnich ndhrad. Svym podpisem na tomto vyuctovani potvrdi, Ze tdaje k vytcto-
vdni jsou uplné a pravdivé. Poté cestovni prikaz predd k potvrzeni o provedeni pra-
covni cesty a o vyuctovdni pracovni cesty svému nadrizenému a rektorovi..

Takto vyplnény cestovni prikaz a vsechny doklady predd zaméstnanec nejpozdéji do
10ti pracovnich dnti po ukonceni pracovni cesty na ekonomické oddeélent.



(3) Pracovnik odpovédny za likvidaci cestovnich ndhrad provede vypocet vyse ndroku
zaméstnance na cestovni ndhrady za prislusnou pracovni cestu.. Pri tomto vypoctu
se, v pripadé zahranicni pracovni cesty, u dokladti v cizich méndch a zahrani¢niho
stravného provede pripadny prepocet méen kurzy uvedenymiv § 183 a § 184 zdkoni-
ku prdce. Preplatek a doplatek v ceské méné se zaokrouhluje na celé K¢ smérem na-
horu.

(4) Nejpozdéji do 10pracovnich dnt po predloZeni vSech nezbytnych dokladii vyzve za-
méstnavatel zaméstnance prostiednictvim e-mailu, aby zaméstnanec vrdtil pripadny
preplatek do pokladny zaméstnavatele, nebo si vyzvedl doplatek tykajici se prislusné
pracovni cesty. Vyplatu cestovnich ndhrad zajistuje pokladna zaméstnavatele
v hotovosti.

(5) Cdstku, o kterou byla poskytnutd zdloha pri zahraniéni pracovni cesté vyssi, neZ ¢ini
ndroky zaméstnance, vraci zaméstnanec:
a) v cizi méné, kterou mu zaméstnavatel poskytl nebo v méné, na kterou tuto ménu
v zahranici sménil, v rozsahu finan¢nich moZnosti komercni banky (banka nepre-
vezme mince nizké hodnoty) a zbyvajici ¢astku v ceské méné nebo
b) v Ceské méne.
(6) Cdstku, o kterou byla poskytnutd zdloha pti zahraniéni pracovni cesté niZsi, nez &inf
ndroky zaméstnance, dopldci zaméstnavatel zaméstnanci v ceské méné.

(7) Pracovni cesty uskutecnéné v mésici prosinci je zaméstnanec povinen predat
k vytuctovdni nejpozdéji posledni pracovni den v prosinci téhoZ roku.

Prilohy: 5
Ptiloha €. 5 — Zadost o vyplatu zalohy na pracovni cestu



