Příloha č. 9 směrnice č. 12/2010 „Likvidace pracovních cest“
Likvidace pracovních cest

Likvidaci náhrad cestovních výdajů upravuje zákon č.262/2006 Sb. zákoník práce ve znění pozdějších předpisů a interní normy.
1. Pracovní cestu může zaměstnanec vykonat pouze na základě rozhodnutí příkazce operace, který svým podpisem na cestovním příkazu povoluje zaměstnanci uskutečnění pracovní cesty. Náležitosti cestovního příkazu:

a) označení útvar, číslo zakázky a zdroje financování;
b) místo, datum a hodinu počátku cesty;
c) místo jednání;
d) účel cesty;
e) místo, datum a předpokládanou hodinu ukončení cesty;
f) jména spolucestujících;
g) druh dopravního prostředku.
2. Zaměstnancům vyslaným na pracovní cestu lze poskytnout zálohu, nejvíce však do výše předpokládaných výdajů na cestovné, stravné a nocležné. Přiměřenost výše předpokládaných výdajů na pracovní cestu a výši zálohy určuje příkazce operace, který cestu povolil. Zálohy na pracovní cesty jsou zaměstnanci povinni vyúčtovat předložením cestovního příkazu nejpozději do deseti pracovních dnů po ukončení pracovní cesty.

3. Zálohu na pracovní cestu vyplácí pokladník na základě schváleného cestovního příkazu. Číslo pokladního dokladu s datem výplaty zálohy vyznačí pokladník na tiskopis cestovního příkazu.

4. Letenky na zahraniční pracovní cesty jsou propláceny na základě schváleného cestovního příkazu. Kopie cestovního příkazu je přiložena k dokladu, na jehož základě jsou proplaceny. Úhrada je vyznačena na cestovním příkazu.

5. Po ukončení pracovní cesty zaměstnanec doplní cestovní příkaz údaji rozhodnými pro přiznání náhrady a doloží platnými doklady. 

6. Po schválení cestovního příkazu příslušným příkazcem operace předá zaměstnanec cestovní příkaz k likvidaci do oddělení informační soustavy (účtárny). Pověřený zaměstnanec oddělení informační soustavy (účtárny) provede kontrolu správnosti vyúčtování pracovní cesty, kterou svým podpisem potvrdí na cestovním příkazu. Nedostatečně vyplněný cestovní příkaz je povinen vrátit účtovateli, který odpovídá za tímto způsobené opožděné vyúčtování a proplacení pracovní cesty.

7. Pověřený zaměstnanec oddělení informační soustavy (účtárny) předá cestovní příkaz společně s průvodními doklady hlavní účetní k prověření a schválení. Po schválení hlavní účetní, je cestovní příkaz zaúčtován a předán do pokladny k proplacení. Výplata je prováděna tak, že příjemce podepíše výdajový pokladní doklad, jehož přílohou je cestovní příkaz.

8. V případě ztráty dokladu (jízdenka apod.) je možno v mimořádném případě, nahradit doklad čestným prohlášením.
