Metodicky pokyn tajemnika ZSF JU €. 1/2014

k postupu pfri poskytovani cestovnich nahrad a aplikace tohoto
opatreni do podminek ZSF JU

1. Uvod

Zaméstnanec postupuje pfi procesu schvalovani a vyuctovani pracovni cesty podle téchto
pokyn( Jihogeské univerzity v Ceskych Budéjovicich:
- Opatfeni kvestorky JU €. K 61 ze dne 31.12.2012, déle jen ,,opatieni kvestorky”
- Dodatku k opatreni kvestorky €. K 61 k postupu pfi poskytovani cestovnich nahrad Cislo
K 76 k postupu pfi poskytovani cestovnich nahrad, dale jen ,,dodatek”
- Opatreni rektora JU €. R 271 k pouzivani sluzebnich vozidel bez pridéleného fidice a
soukromych silni¢nich motorovych vozidel pfi pracovnich cestach, dale jen ,opatfeni
rektora”

NiZe uvedeny pokyn upresnuji vySe uvedena opatfeni do podminek ZSF JU v pfipadech, kdy
toto vyZaduje charakter provozu ZSF JU.

2. Obecné informace
2.1 Cestovni prikaz musi mit pisemnou formu na predepsaném formulari.

2.2 Pfimy nadfizeny pracovnika, ktery je vysildn na pracovni cestu, je opravnén tuto cestu
povolit jen tehdy, pokud je moZnost vyslat zaméstnance na tuto cestu sjednana v pracovni
smlouvé.

2.3 Cestovni nahrady za sluZzebni cestu u zaméstnancl vykonavajici praci na zdkladé dohod o
pracich konanych mimo pracovni pomér, Ize uplatnit pouze tehdy, pokud je moznost
takovéto cesty v dohodé pfimo sjednana. U dohody o pracovni ¢innosti (DPC) musi byt
uvedeno misto pravidelného pracovisté.

3. Ukony zaméstnance vysilaného na sluzebni cestu

3.1 Zaméstnanec vyslany na sluZebni cestu vyplni v dostatecném casovém predstihu zahlavi
tiskopisu cestovniho pfikazu v téchto kolonkach:

- Pfijmeni, jméno, titul (odstavec 1. formulare)

- bydlisté (odstavec 2. formulare)

- utvar, osobni &islo, E-mail, tel. linku (pfislusné kolonky zahlavi)

- do pfrislusnych kolonek zahlavi (mezi odstavce 2. a 3.) uvést (daje o pocatku cesty
(misto, datum a hodina zahdjeni cesty), mistu jedndni, Ucelu cesty a konci cesty (zde
postacuje misto a datum)



- pokud je sluzebni cesta vykondvana spolecné se spolucestujicim, uvedte jeho jméno
a prijmeni (odstavec 3 formulare).

3.2 Po vyplnéni vSech vySe uvedenych polozek preda zaméstnanec takto vyplnény formular
pracovni cesty svému pfimému nadfizenému k schvaleni sluzebni cesty.

3.3 Zaméstnanec je povinen bez zbyteéného odkladu ozndmit zaméstnavateli zménu
skuteCnosti, které maji vliv na poskytnuti cestovni nahrady.

3.4 Kazdy pracovnik, ktery nastupuje na sluzebni cestu, musi mit pred datem uskutecnéni
cesty vraceny vyplnény a podepsany formular sluzebni cesty (vyhradné pouzit pfislusny
formuldf podle pfiloh ,dodatku”). Bez podepsaného cestovniho pfikazu nesmi
zameéstnanec sluzebni cestu uskutecnit.

3.5 Po uskutecnéni sluzebni cesty zaméstnanec zajisti vyplnéni Udajd pro vyucétovani sluzebni
cesty (odstavec 9 cestovniho pfikazu):

- vyplni tabulku s Udaji o realizované cesté a uplatnénych nahradach

- vybere jednu z variant volby ,,ano — ne“ pro bezplatné stravovani a bezplatné
ubytovani

- zakrouzkuje pouzity dopravni prostfedek (pouZzitou zkratku)

- do pfislusné kolonky uvede kolik doklad( k formulafi cestovniho dokladu priklada

- nazavér uvede aktudlni datum a pfipoji svij podpis

3.6 Takto vyplnény formulaf odevzda svému pfimému nadfizenému ke schvaleni.

4. Ukony vedouciho utvaru

4.1 Vedouci Utvaru, ktery vysila na pracovni cestu zaméstnance, urci pfed zapocetim cesty
v cestovnim prikazu (pisemné) pfedevsim tyto skutecnosti:

- dobu a misto nastupu, ukonéeni pracovni cesty
- dopravni prostfedek a zpusob ubytovani, pfipadné dalSi podminky vazajici se ke
konkrétni sluzebni cesté (odstavec 4 formulare).

4.2 V pripadé, ze vedouci zaméstnanec uréi za dopravni prostfedek AUV, sepiSe se
zaméstnancem ,Dohodu o pouziti soukromého vozidla k pracovni cesté” (formular
v pfiloze ¢. 8 , dodatku”). Zajisti podpis této dohody zaméstnancem. Podepsany original
dohody bude pfilozen k formulafi cestovniho pfikazu.

- Vedouci utvaru oprdvnény k povoleni cesty v pfislusné dohodé o pouziti soukromého
dopravy nebo ndhradou za ujeté km a spotfebované pohonné hmoty.

- Vedouci zaméstnanec pak potvrdi na pfislusné dohodé o pouziti soukromého vozidla,
7e ovéfil splnéni véech podminek stanovenych ,opatfenim kvestorky“ k povoleni
pouziti soukromého vozidla zaméstnance. Podminky pro pouziti AUV se vztahuji na
obé formy cestovnich nahrad.



-V pfipadé, Ze AUV bude urcené s ndhradou ve vysi pouZiti hromadného dopravniho
prostifedku, schvali vedouci Utvaru pouZiti soukromého vozidla svym podpisem
v kolonce ,,Podpis zastupce zaméstnavatele”, rovnéZ uvede datum tohoto podpisu.
Pokud bude AUV urceno ve vysi ndhrad za ujeté km, vedouci Utvaru se do této kolonky
nepodepisuje.

4.3 Po realizaci vSech vySe uvedenych krok( se vedouci pracovnik opravnény k povoleni
sluZebni cesty podepiSe do kolonky ,, Datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni
cesty”. Pokud jsou prostiedky na sluZzebni cestu hrazeny z rozpoctu jeho Utvaru, vykona
dale Ukony prikazce operace (viz ¢lanek 5). V pfipadé, Ze pfikazce operace je jind osoba,
preda formuldr cestovnich nadhrad vcetné eventualni prilohy prikazci operace k provedeni
pfislusného zdznamu.

4.4V pripadé, Ze vedouci Utvaru je souCasné prikazce operace, je pfislusné podepsany
formular cestovniho prikazu predan ke schvéleni spravci rozpoctu.

5. Ukony pfikazce operace

5.1 Pfikazce operace urci: nakladové stredisko, Cislo zakazky nebo akce, z niz budou naklady
pracovni cesty hrazeny (katedra, oddéleni, grant). Tuto skuteCnost potvrdi prikazce
operace podpisem na cestovnim prikazu (odstavec 8 vlevo).

5.2 U sluzebnich cest, které se uskutecni z grantl, nebo jinych akci, které maji samostatny
zdroj financovani, plni Ulohu pfikazce operace hlavni fesitel, odpovédny vedouci
programu apod.

5.3V pfipadé nafizeni pracovni cesty v ramci grantl a projektl je povinnosti pfikazce operace
(hlavniho fesitele) ovéfit, zda podminky grantu, projektu nafizeni této cesty a pouziti
uréeného dopravniho prostfedku umoznuiji.

6. Spravce rozpoctu

6.1 Spravce rozpoctu: v ramci predbézné kontroly podepisuje cestovni prikaz spravce rozpoctu
jako posledni. Vyjimku z tohoto pravidla predstavuji zahraniéni sluzebni cesty a sluzebni
cesty pofizované vlastnim vozidlem, které je pouZito jako sluzebni vozidlo s plnou sazbou
ndhrad za km.

6.2 Po podpisu spravcem rozpoctu je cestovni ptikaz vracen zpét k zaméstnanci vysilanému na
sluzebni cestu.



7. Odlisnosti z vySe uvedeného postupu

7.1 Odlisnosti z vySe uvedeného postupu predstavuje schvalovaci proces u zahrani¢nich
sluzebnich cest a nafizeni pouziti vlastniho auta zaméstnance s nahradou ve vysi sazby za
km a spotfebované PHM.

7.2 Postup u zahranicnich sluzebnich cest je odlisny od vySe uvedeného postupu v téchto
krocich:

Podial.

po vyplnéni formulare cestovniho pfikazu zaméstnancem prodékan pro zahranici urci
jako ptikazce operace zdroj financovani a rovnéz tak uvede zdkladni Udaje (odkud,
kam, kdy a jakym dopravnim prostfedkem) se sluzebni cesta uskutecni

nasleduje podpis spravce rozpoctu, ktery potvrdi dostate¢né zdroje kryti na
uskutecnéni pracovni cesty, zkontroluje opravnéni prikazce k podpisu cesty a ovéfi, zda
prikazce postupoval hospodarné

formuladr cestovniho pfikazu se poté predlozi dékance, kterd rozhodne o povoleni
sluzebni cesty a podepise cestovni pfikaz jako schvalujici

vraceni schvaleného prikazu zaméstnanci, ktery poté realizuje pfislusnou cestu.

V pfipadé, Ze pracovni cestu do zahraniéi nafizuje hlavni reSitel projektu (Ci odpovédna
osoba za jinou Ucelové feSenou dotaci) plni po vyplnéni formulare cestovniho pfikazu
zaméstnancem roli prikazce operace a po provedeni UkonU pfikazce se podepiSe do
prislusné kolonky formulare.

Po podpisu prikazce operace je formuldr cestovni ndhrad prfedan prodékanu pro
zahranicni véci, ktery potvrzuje zafazeni této sluzebni cesty do planu zahranicnich cest
fakulty. Jeho podpis bez udani data bude uveden na formulafi sluzebni cesty vpravo
od kolonky schvalujiciho (dékanky).

Dalsi postup tedy predani formulare cestovniho pfikazu spravci rozpoctu a dalsi kroky
jsou shodné s postupem vyse (odstavec 7.2 tohoto metodického pokynu).

7.3 Postup pfi pouZiti soukromého vozidla pro Ucely realizace sluZebni cesty ve prospéch

zaméstnavatele (ZSF JU):

Soukromé silni¢ni motorové vozidlo Ize pouzit pouze tehdy, kdyz neni moznost pouZit
vefejny dopravni prostfedek, pfipadné auto sluzebni (napf. bez fidice - referentské
vozidlo).

PouZije-li zaméstnanec k pracovni cesté soukromé silni¢ni motorové vozidlo, musi
pfedem prokazat, Ze vlastni platné fidi¢ské opravnéni a Ze na vozidlo je uzavieno
zakonné a havarijni pojisténi, musi prokadzat absolvovani proskoleni fizeni
referentského motorového vozidla a ostatni naleZitosti podle ,opatfeni kvestorky”.
Toto se tykd i zaméstnancl, ktefi konaji praci na zakladé dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér. Nadfizeny zaméstnanec je povinen pfed povolenim poufziti
soukromého silniéniho motorového vozidla k pracovni cesté zkontrolovat, zda jsou
vyse uvedené podminky spinény.

Zpusob poskytnuti nahrady pfi pouZiti soukromého silni€niho motorového vozidla
musi byt uréen pred zapocetim sluzebni cesty.



- Podle ,,opatreni rektora” ¢lanek ,Pfi pouziti sluzebniho vozidla bez pridéleného fidice
k pracovni cesté” odstavec 2. musi zaméstnanec byt v pfislusSném seznamu
zaméstnanc(, ktefi mohou takovéto vozidla fidit a maji Skoleni v oblasti bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi fizeni a Udrzbé vozidel (ddle jen referentské zkousky). Tyto
,referentské zkousky” nesmi byt starsi nez 24 mésicu. Zaméstnanci starsi 65 let se musi
prokazat potvrzenim o zdravotni zpUsobilosti fidit vozidlo. Tento doklad musi mit
v pribéhu uskutecnéni jizdy u sebe.

- Sluzebni cestu prostfednictvim sluzebniho vozidla muze povolit pouze dékanka fakulty.

- Pfimé pouziti soukromého silni¢cniho vozidla zaméstnance jako uréeného dopravniho
prostfedku, s plnou nahradou za ujeté km a spotifebované pohonné hmoty mize
povolit pouze dékanka fakulty (¢lanek 3 odstavec 4 pismeno b , opatfeni kvestorky”)
tim, Ze podepiSe pfilohu ¢. 8 ,dodatku” jako schvalujici. Bez tohoto podpisu neni
poutziti tohoto dopravniho prostredku schvaleno.

V Ceskych Budéjovicich dne: 12. 3. 2014

Ing. Jan Bednar
Tajemnik ZSF JU



