_ “Refundace cestovnich ndkladu delegdtii
Ceské republiky na jedndni v pitsobnosti Rady EU
z prostiredkii Generdlniho sekretariatu Rady Evropské Unie“

Postupy pro refundace

L.
Vychozi dokumenty

Externi legislativa - Naiizeni Generdlniho sekretariatu Rady EU

Dokumenty platné od roku 2004:

- Decision No. 190/2003 of the Secretary-General of the Council / High Representative for the
Common Foreign and Security Policy Concerning Reimbursement of Travel Expenses of
Delegates of Council Members

Tj. Rozhodnuti ¢. 190/2003 Generadlniho tajemnika Rady / Vysokého piedstavitele pro
spolecnou zahrani¢ni a bezpecnostni politiku tykajici se uhrady cestovnich nékladt delegati
¢lent Rady.

- Check by the General Secretariat of the Council on the Application by the Member States of
Decision No. 190/2003 of 19.9.2003 Concerning Reimbursement of Travel Expenses of
Delegates of Council Members

Tj. Ovéfeni Generalniho sekretaridtu Rady k aplikaci Rozhodnuti ¢. 190/2003 z 19.9.2003
tykajici se uhrady cestovnich nakladl delegatt ¢lenskych statli EU na jednani Rady.

Dokumenty platné od 1.3.2008, které nahradily dokumenty vvse:

- Decision No.31/2008 of the Secretary-General of the Council / High Representative for the
Common Foreign and Security Policy Concerning Reimbursement of Travel Expenses of
Delegates of Council Members (valid from 1st March 2008)

Tj. Rozhodnuti ¢. 31/2008 Generalniho tajemnika Rady / Vysokého piedstavitele pro
spolecnou zahrani¢ni a bezpecnostni politiku tykajici se uhrady cestovnich nékladt delegati
¢lent Rady.

Dokumenty platné od 1.3.2011, které nahradily dokumenty vvse:

- Decision No.32/2011 of the Secretary-General of the Council / High Representative for the
Common Foreign and Security Policy Concerning Reimbursement of Travel Expenses of
Delegates of Council Members (valid from 1st March 2011)

Tj. Rozhodnuti ¢. 32/201 Generalniho tajemnika Rady / Vysokého piedstavitele pro
spolecnou zahrani¢ni a bezpecnostni politiku tykajici se uhrady cestovnich nékladt delegati
¢lent Rady.

Dokumenty platné od 1.7.2013, které nahradily dokumenty vvse:

- Decision No.30/2013 of the Secretary-General of the Council / High Representative for the

Common Foreign and Security Policy Concerning Reimbursement of Travel Expenses of
Delegates of Council Members (valid from 1st July 2013)
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Tj. Rozhodnuti ¢. 30/2013 Generalniho tajemnika Rady / Vysokého predstavitele pro
spolecnou zahranicni a bezpecnostni politiku tykajici se thrady cestovnich naklad delegat
Clent Rady.

Interni pravidla

Tento dokument je zékladni interni dokumentaci v CR pro zajisténi ,,Refundace cestovnich
nakladi delegatti Ceské republiky na jednani v ptisobnosti Rady EU z prostiedki Generalniho
sekretaridtu Rady Evropské Unie“ a je v aktudlnim znéni (kromé casti IV.) zvefejnén na
internetové strance Ministerstva financi na adrese:
http://www.mfcr.cz/cs/zahranicni-sektor/regulace/rada-eu/cestovne-do-rady-eu

K této zékladni interni dokumentaci jsou vydavany dal§i zavazné pokyny CFCU, které
vychézeji ze stavu Cerpani prostfedkll v daném roce nebo z dalSich pokynti ze strany GS REU.
Tyto dalsi pokyny jsou schvaleny vedoucim CFCU nebo jeho zastupcem, opatfeny Cislem
jednacim CFCU a jsou zasiliny pouze elektronicky vSem odpovédnym osobam
zainteresovanych instituci.

I1.
Finan¢ni toky

V souladu se zdkonem €. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, ustanoveni § 45 odst. 8, je
pro piijem prostiedkli z Generalniho sekretariatu Rady EU vyuzit tzv. Gcet cizich prostfedka
¢islo 26016-3320081/0710. Jedna se o ucet Ministerstva financi zfizeny k tomuto ucelu u
Ceské narodni banky.

MF je GS REU odpovédné za hospodateni s piidélenymi prostfedky. Hospodateni se vede
oddélené od hospodareni s dal§imi vefejnymi prostiedky, véetné prostiedki statniho rozpoctu.
Bankovni poplatky za vedeni uctu jsou hrazeny z rozpoctu MF.

Vzhledem k charakteru uhrad (letenky, jizdenky), hrazenych v CZK, jsou pohyby na uctu a
souvisejici ucetni operace v CZK.

GS REU poukaze prostiedky na tento u¢et v méné EUR. Ceska narodni banka nasledné
provede konverzi ptipsané platby na uctu cizich prostfedki MF z EUR na CZK aktudlnim
kurzem ke dni ptevodu.

Piijem prostiedkit 7 GS REU

Prevod prostredkli z GS REU se realizuje na zakladé ¢lanku 4 Rozhodnuti ¢. 30/2013.

Ceska republika ma narok na 3,07% z rozpoétu cestovnich nakladii pro viechny ¢lenské staty.
GS REU zasila prosttedky ve dvou splatkach rocné a to 40% k 30. lednu a 60% k 15. ¢ervenci
kazdého roku.
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V piipadé nevyuZiti Castky urené v GS REU na tlumoceni bude v souladu s ¢lankem 5
Rozhodnuti €. 30/2013 66% z nevyuzité Castky pro CR pfevedeno ve prospéch rozpoctu na
uhradu cestovnich naklada.

Piijem prostredkti zatictuje odbor 54 — Ekonomické informace (diive 23) do IS AVIS.

Vydej prostiedku 7 ucétu MF institucim

Z4dosti o refundaci jsou hrazeny v potadi, ve kterém byly dorueny na MF, az do kone&ného
vyCerpani prostfedkl na uctu cizich prostiedkli ztizeném pro ucel refundace vydajii na
cestovné z prostiedktt GS REU.

Pozadované prostiedky budou kazdé instituci poukazany do 15 kalendéainich dnti po doruceni
zadosti o refundaci na MF, pokud nebudou podklady vraceny k prepracovani, ¢i doplnéni.

Pokud finan¢ni prostiedky pfijaté od GS REU urcené pro dany rok nestaci na uhrazeni vSech
piijatych zadosti, budou tyto zadosti kraceny.

V prosinci bude uhrada provedena nejpozdéji 4 pracovni dny pied koncem roku.
V ptipadé nevycCerpani finan¢nich prostiedkti na dany rok bude tento zustatek pouzit na

uhradu vydaji v dalSim roce. O vysi tohoto ztistatku bude nésledujici platba GS REU snizena,
dle ¢lanku 4, odstavec 4 Rozhodnuti ¢. 30/2013.

Neopravnéné Cerpani

Pokud CR refunduje cestovné za akci, ktera bude shledana GS REU jako neopravnéna, bude
CR o tuto &astku snizena splatka a dana instituce bude povinna (na zékladé oznameni CFCU)
tuto Castku nasledné odecist z nasledujici zadosti o refundaci nebo ji vratit na ucet cizich
prostiedkitt MF.

V ptipadé uhrady cestovného za akci, ktera je neopravnénd na zéklad¢ zjisténi auditnich nebo

kontrolnich organt, dana instituce bude povinna (na zdkladé¢ oznameni CFCU) tuto ¢astku
nasledn¢ odecist z ndsledujici zadosti o refundaci nebo ji vratit na ucet cizich prostredkit MF.

I11.
Povinnosti instituci, které zadaji o refundaci

Informace o opravnénych institucich

O refundaci mohou Zadat wfady a instituce v CR, pokud jsou pozviny k jednani
Generalnim sekretariatem Rady EU.

Informace o opravnénych osobéach a jejich podpisovych vzorech

KaZzda instituce, kterd bude Zadat o refundaci cestovného svych delegati na jednani Rady EU,
je povinna piedlozit potvrzeni obsahujici nasledujici tidaje:
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- jméno a funkce osoby odpovédné za vécnou spravnost zadosti o refundaci a Udaja
v privodnich dokladech a za vedeni agendy vydajl za cestovné z prostiedkit GS REU

- jméno a funkce zastupce osoby uvedené vyse

- podpisovy vzor téchto osob

- telefonni a e-mailové spojeni

Odpovédna osoba nebo jeji zastupce je timto opravnén k podpisu na Seznamu delegati a
jejich cest na jednani Rady EU. Tato potvrzeni o opravnénych osobach jsou archivovana v
CFCU.

Kazda zména nebo vyména opravnénych osob musi byt CFCU pisemné¢ oznamena.

Predkladani Zadosti o refundaci

Zadatelé piedkladaji formou Zadosti o refundaci (faktury) Ministerstvu financi CFCU
(Centralni finan¢ni a kontraktani jednotka) zadosti o thradu vydaji na cestovné svych
delegatii na jednani Rady EU a to vzdy souhrnné za kazdé ctvrtleti v prabéhu nasledujiciho
meésice. (V poslednim ¢tvrtleti je zddost o refundaci nutno dorucit nejpozdéji do 10. prosince.)

K Zé&dosti o refundaci musi byt pfilozena tabulka ,,ProhldSeni o pouziti prosttedkii v rdmci
proplaceni ndkladi na dopravu delegati Ceské republiky Generalnim Sekretaridtem Rady
EU*.

Tento formulafr — déle v textu nazyvané ,,Seznam delegattl a jejich cest na jednani Rady EU* —
je k dispozici na webu MF (adresa viz vyse).

Seznam delegatt a jejich cest na jednani Rady EU musi byt vyplnén ve vsech sloupcich.

Vzhledem k tomu, ze Seznam delegatt a jejich cest na jednani Rady EU mutze byt predmétem
kontrol a auditt ze strany GS REU, musi byt idaje v ném uvedeny v anglickém jazyce.

Ke kazdému Seznamu delegati a jejich cest na jednani Rady EU musi byt dale ptilozen
Kontrolni list, ktery je uveden na internetovych strankach MF viz vySe. Kontrolni list musi
byt podepsan dle podpisového vzoru.

Na Seznamu delegatt a jejich cest na jednani Rady EU musi byt uvedeno, kde jsou ulozeny
origindly dokladl, které jsou soucasti zadosti o refundaci. Kazdd zmeéna mista ulozeni
originalll musi byt CFCU pisemné oznamena.

Ke kazdé zadosti o refundaci budou vedle Seznamu delegétt a jejich cest na jednani Rady EU
prilozeny:

e kopie dokladi o vydajich na cestovné — tj. kopie letenek (mozno ptedkladat i
elektronické letenky), palubnich vstupenek, vlakovych, ptipadné lodnich jizdenek, atd. a
kopie faktur cestovni agentury, u které si instituce letenky/jizdenky objednala nebo
potvrzeni cestovni agentury o cené letenky nebo jizdenky.

Refundaci cestovného uskutecnénou letecky lze pozadovat do vysSe ceny obvyklé v
turistické tfid¢ (,,economy*‘), pouze v piipadé cesty ministrii a jejich naméstkli je mozno
pozadovat cenu letenky ve obchodni tfid¢€ (,,business®).

Pokud je cestovni doklad (letenka, jizdenka, pripadné potvrzeni o zaplaceni jizdniho
dokladu) vystaven v jiné méné nez v CZK, je nutno uvést pouzity kurz.
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V' pripadeé uskutecnéni cesty autem sluzebnim nebo autem ve viastnictvi delegata bude
uvedena castka odpovidajici cené vlakové jizdenky 1. tiidy pro jednu osobu. PriloZzeno
bude potvrzeni o cené jizdenky vystavené CD nebo cestovni kancelari.

Pokud cestovni kancelar ¢i agentura zajistuje letenky i jizdenky pres internet, podklady
k zadosti o refundaci musi obsahovat nasledujici kopie dokladii: kopii objednavky s cenou
letenky vietne letistnich poplatkii, kopie palubnich vstupenek, kopii faktury za letenku s
rozepsanou cenou vcetné transakcniho poplatku.

V pripadé chybéjicich palubnich vstupenek, lze tyto nahradit cestnym prohldsenim
delegata Ci instituce, zZe se dana pracovni cesta opravdu uskutecnila.

Jestlize se jednd o pracovni cestu, na kterou byl vyslan viadni special, je mozné letenky a
palubenky nahradit cestnym prohlasenim, pripadné prilozZit kopii referdtniku nebo jiného
adekvatniho dokladu o schvdleni této cesty a pozadovat refundaci dle ceny za letenku ve
stejném obdobi ¢i na zakladé potvrzeni o cené zpatecni letenky vystavené cestovni
kancelari.

e kopie pozvanek na jednani vydanych GS REU (pfipadné kopii pozvanky v emailové
podob¢), kterych se tuhrady tykaji. Pozvanky budou, pokud mozno v origindle,
archivovany i u zainteresovanych instituci.

Jestlize se jedna o zasedani pracovni skupiny v ramci Rady EU se stupném utajenti, je
mozné pozvanku nahradit kopii referdtniku nebo jiného adekvatniho dokladu o schvaleni
této cesty, ze kterého je patrné, o jaké zasedani se jednd.

e kopie prezencnich listin (popf. kopie tzv. ,.zlutych formularu®) s podpisem delegata,
kterého se uhrady tykaji.

Zadost o refundaci a Seznam delegatil a jejich cest na jednani Rady EU za dané obdobi musi
byt poskytnuty v jednom originale, ostatni prilohy ve formé kopie.

Seznam delegatli a jejich cest na jednani Rady EU se predkladd CFCU také v elektronické
podobé. E-mailova adresa povéfenych zaméstnancii CFCU je uvedena na internetovych
strankach MF.

Zakladni pravidla vztahujici se k zadostem

Pokud CFCU nestanovi jinak, Ize refundovat pouze ucast dvou zastupci CR v ramci
instituce, vybér delegatu je jeji interni zalezitosti.

V pripadé upravy pokynii o poctu zastupcii na danou pracovni cestu v ramci instituce v daném
obdobi, budou odpovédné osoby jednotlivych instituci informovani e-mailem formou
zavazného pokynu (viz cast 1.).

Instituce predkladajici zddost o refundaci je pIln€¢ odpovédnd za tplnost a spravnost
piedlozené zadosti a vSech jejich piiloh.

Pozadovéana mlize byt pouze thrada cestovnich nakladt vztahujicich se k jednanim, které 1ze
proplatit ztéchto prostiedkii dle seznamu zasedani pracovnich skupin, ktery je aktualné
vydavan GS REU pro urcit¢ obdobi. Aktudlni verzi seznamu na ptislusné obdobi rozesila
CFCU zainteresovanym institucim elektronicky. Instituce je povinna pfesné a spravné vyplnit
nazev a kod jednani na Seznamu delegatt a jejich cest na jednani Rady EU.
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Kazdy delegat je povinen potvrdit svou Uc€ast na pfislusSném jednani svym podpisem na
prezencni listin€. Prezencni listiny UcCastnikli archivuje pro ucely zpétné kontroly Generalni
sekretariat Rady EU.

IV.
Zajisténi na strané CFCU

(tato cast dokumentu neni zverejnéna)

V.
Zavéreéna ustanoveni

Seznam zkratek a pojmii

CR Ceska republika

GS Generalni sekretariat

EU Evropska unie

EUR euro

MF Ministerstvo financi

REU Rada Evropské unie (Rada EU)

CFCU Odd¢leni 5805 Ministerstva financi — Centralni finan¢ni a kontraktacni
jednotka

IS AVIS Informacni a Gcetni systém A VIS Ministerstva financi

IS VIOLA CEU | Informacni systém vytvoieny pro sledovani agendy refundace cestovného
do Rady EU v CFCU

Verze |Schvélenodne |Schvaleno kym Podpis

2013-1 |25.11.2013 Mgr. Tereza Vavreckova VO

5805
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