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SMERNICE €. 2/ 2014

ry w ” r

pro poskytovani a uétovani cestovnich nahrad

Predmét upravy
Ustanoveni této smérnice se vztahuje k poskytovani a u¢tovani cestovnich nahrad.

Cestovni nahrady pfi tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cestach se Fidi Zakonem
€. 262/2006 Sb. — Zakonik prace, v platném znéni, ktery je k dispozici u pracovnika Uradu.

Organizace mlze podle vySe uvedeného zakona poskytovat nahrady pouze a maximalné ve vysi za-
konem stanovenych limitll a sazeb, druhtd zakonem uvedenych.

Zakladni pojmy

Pracovni cestou se rozumi d{asové omezené vyslani pracovnika nebo zastupitele obci
k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace. Obec mGze vyslat pracovnika nebo zastupitele na
dobu nezbytné potfeby na pracovni cestu jen na zakladé dohody s nim. Vyslany pracovnik nebo za-
stupitel na pracovni cesté kona praci podle pokyn( starosty nebo zastupitelstva obce, ktery ho na pra-
covni cestu vyslal.

Za pracovni cestu se poklada i prelozeni dle § 43 ZP, pfijeti do zaméstnani v pracovnim poméru a
vykon prace v zahranici.

Zahraniéni pracovni cestou se rozumi cesta konana mimo tzemi Ceské republiky. Dobou rozhodnou
pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydaju v cizi méné je doba pfechodu statni hra-
nice Ceské republiky. Tuto dobu uvede zaméstnanec ve svém pracovnim pfikazu po ukon&eni cesty,
resp. je tato doba dana dobou odletu a pfiletu letadla.

Pracovni cestu nafizuje a schvaluje
Starosta:

- mistostarostovi pfi tuzemské pracovni cesté nebo pfi zahrani¢ni pracovni cesté v délce max. 2
dnd

- zastupitelim pfi tuzemské pracovni cesté nebo pfi zahraniéni pracovni cesté v délce max. 2 dn(

- zaméstnancim obce pfi tuzemské pracovni cesté nebo pfi zahrani¢ni pracovni cesté v délce
max. 2 dnu

Mistostarosta:

- starostovi, pfi tuzemské pracovni cesté del$i nez dva dny nebo nebo pfi zahrani¢ni pracovni ces-
té v délce max. 2 dnu

- zastupitelim nebo zaméstnancim pfi nepfitomnosti starosty pfi tuzemské pracovni cesté nebo
pfi zahrani€ni pracovni cesté v délce max. 2 dnud

Zastupitelstvo obce projednava a schvaluje zahraniéni pracovni cesty starostovi, mistostarostovi, za-
stupitelim a zaméstnancim obce, které jsou delSi nez 2 kalendaini dny

Pracovni cestu starosty, kratSi nez je uvedeno v bodé 3.1, podepisuje z formalnich davodu starosta i
mistostarosta po pfedlozeni mési¢niho vykazu. Dobu trvani pracovni cesty z hlediska nezbytné potfe-
by plnéni pracovnich Ukoll a dal$i podminky cesty si ur€uje starosta obce v ramci své pravomoci.

Nafizeni a schvaleni pracovnich cest, vyjma bodu 3.4 je vyjadfeno podepsanim vyplnéného tiskopisu
cestovniho pfikazu u€astnika pracovni cesty vzdy pfed jejim nastupem.

Zameéstnavatel vysilajici zaméstnance na pracovni cestu muze urcit v cestovnim pfikaze zacatek a
misto nastupu, misto vykonu prace (cil pracovni cesty), zplsob dopravy, konec a misto ukonceni pra-
covni cesty, zalohu na cestovni nahrady a jeji vysi. Maze urcit téz dalSi podminky pracovni cesty. PFi-
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tom je povinen prfihlizet k opravnénym zajmim zaméstnance (napf. Iékafské vySetfeni nebo osetfeni,
nemoc rodinného pfislusnika apod.).

Nalezitosti cestovnich pfikaza (cestovni nahrady)
Kazdy pracovnik pfed zahajenim pracovni cesty obdrzi formulaf cestovni pfikaz, ktery obsahuje Udaje:
e jméno, pfijmeni, bydliste,

e vnitropodnikovy utvar,

e pocatek cesty, datum, hodina,

e misto jednani (vykonu prace),

e UCel cesty,

e predpokladanéa doba trvani pracovni cesty v hodinach,

e zpusob dopravy (dopravni prostfedek),

¢ misto ukongeni pracovni cesty,

e datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty.
Tuzemska pracovni cesta

Nahrady jizdnich vydaji — zaméstnanec pouziva dopravni prostfedky s ohledem na naklady (hromad-
nou dopravu), pouze ve vyjimeénych pfipadech pouZzije se souhlasem nadfizeného jiné prostfedky (ta-
xi). VySe nahrady prokaze zaméstnance dokladem s odpovidajici cenou jizdného za dopravni prostie-
dek. P¥i pouziti osobniho vozidla se pro vypocet nahrady pouzije zakonem stanovena sazba a cena
pohonnych hmot dolozena dokladem o zaplaceni. Pokud zaméstnanec cenu pohonné hmoty neproka-
Ze, pouzije se prumérna cena pohonnych hmot stanovena vyhlaskou ¢. 462/2009 Sb.

Nahrady stravného - minimaini vySe stravného, dle délky trvani cesty je stanovena pro kazdy kalen-
darni rok Zakonikem prace €. 262/2006 Sb. a vyhlaSkou MPSV.

Je-li pracovni cesta krat$i nez 5 hodin a je mu znemoznéno se stravovat béznym zpldsobem, je mu
poskytnuto stravné uréené pro cestu s trvanim v délce 5-12 hodin.

Nahrady vydaja za ubytovani doloZené pfislusnym dokladem.
Nahrady prokazanych nutnych vedlejSich vydaji doloZené pfislusnym dokladem

Po ukonceni pracovni cesty, do deseti dni, vyslany pracovnik nebo zastupitel da cestovni pfikaz
k podpisu pracovnikovi, ktery pracovni cestu povolil. Poté do deseti dnii zaméstnanci proplati
v pokladné cestovni pfikaz. Cestovni pfikaz musi mit vyplnény vS§echny nalezitosti, jinak nebude pro-
placen.

Cestovni pfikaz, ktery je ihned proplacen uctujeme 512/261. V pfipadé pozdéjSiho proplaceni Gctuje-
me narok zaméstnance 512/333.

Zameéstnavatel muze zaméstnanci poskytnout zalohu na pracovni cestu do vyse pfedpokladanych
nakladu. Ta se pak Uctuje 335/261. Provede se pfedpis narokové nahrady 512/333 a zavazek vici
zaméstnanci se zapocte oproti pohledavce za zaméstnancem z duvodu poskytnuté zalohy 333/335.
Rozdil je zaméstnanci vyplacen nebo zaméstnavatelem uhrazen.

Zahraniéni pracovni cesta
Druhy nakladd jsou obdobné s mensimi odliSnostmi.

Nahradu jizdnich vydaja poskytuje obec vyslanému pracovnikovi nebo zastupiteli ve vysi s tim, Ze
nahradu za spotfebovanou pohonnou hmotu v cizi méné a doloZené cené je povinen uhradit pouze za
kilometry ujeté mimo Uzemi Ceské republiky. Nema-li z vaznych ddvodi zaméstnanec doklad o naku-
pu pohonné hmoty mimo tzemi Ceské republiky, mdZe mu zaméstnavatel poskytnout nahradu za spo-
tfebovanou pohonnou hmotu v cizi méné i na zakladé jeho prohlaSeni o skute€né vynaloZzené cené
pohonné hmoty a diivodech jejiho nedolozeni.

Obec poskytne vyslanému pracovnikovi nebo zastupiteli pfi zahraniéni pracovni cesté zahraniéni
stravné v cizi méné. Obec poskytne zaméstnanci zahraniéni stravné ve vysi zakladni sazby podle pri-
sludného statu, jestlize doba stravena mimo uzemi Ceské republiky trva v kalendafnim dni déle nez 12
hodin. Trva-li tato doba déle nez 6 hodin, nejvySe v8ak 12 hodin, poskytne zaméstnavatel zaméstnanci
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zahranicni stravné v poloviéni vysi této sazby zahrani¢niho stravného, a ve Ctvrtinové vysi této sazby
zahraniéniho stravného, trva-li doba stravenad mimo Uzemi Ceské republiky 6 hodin a méné, avsak
alespori 1 hodinu. Trva-li doba stravena mimo Gzemi Ceské republiky méné nez 1 hodinu, zahraniéni
stravné se neposkytuje.

Pro vyuétovani zahrani¢ni cesty se vychazi z narokovych &astek stravného v cizi méné dle vyhlasky
vydané MFCR dle § 189 Zakoniku prace, tj. dle Vyhlasky &. 417/2008 Sb. Vyslany pracovnik nebo za-
stupitel vyjizdéjici na zahraniéni cestu je povinen uzavfit cestovni pojisténi u pojisStovny prostfednic-
tvim pojistovaciho makléfe obce - zaméstnanec nahlasi udaje nezbytné pro uzavieni pojistky.

Kontrola

Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava starosta nebo mistostarosta obce.

Uginnost

Smérnice byla schvalena zastupitelstvem obce ze dne 20. 2. 2014 C&islo usneseni 10/2/2014.

Uginnosti tato smérnice nabyva dnem 1. 3. 2014. Stejnym dnem se rusi platnost v8ech dokumentt
upravujicich poskytovani a uctovani cestovnich nahrad.

Petr Kubicek
starosta
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