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Smérnice ¢. 2/2016

Smérnice pro poskytovani a Gétovani cestovnich nahrad

1. Pfedmét upravy

1. Ustanoveni této smérmice se vztahuje k poskytovani a u¢tovani cestovnich nahrad.
2. Cestovni nahrady pii tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cestéch se fidi Zakonem
¢. 262/2006 Sb. - Zakonik prace, v platném znéni, ktery je k dispozici u ekonoma.
1.3. Organizace muze podle vyse uvedeného zékona poskytovat nahrady pouze a maximalné
ve vysi zdkonem stanovenych limitl a sazeb, druhii zdkonem uvedenych.

2. Zikladni pojmy

2.1. Pracovni cestou se rozumi ¢asoveé omezené vyslani zaméstnance zameéstnavatelem k
vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace. Zaméstnavatel miZze vyslat
zamestnance na dobu nezbytné potieby na pracovni cestu jen na zakladé dohody s nim.
Zaméstnanec na pracovni cesté kona préci podle pokynt vedouciho zaméstnance, za

pracovni cestu se poklada i pieloZeni dle § 43 ZP, ptijeti do zaméstnani v pracovnim

poméru a vykon prace v zahranici.

2.3. Zahrani¢ni pracovni cestou se rozumi cesta konand mimo tzemi Ceské republiky.

Dobou rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydaji v cizi méné

je doba prechodu statni hranice Ceské republiky. Tuto dobu uvede zaméstnanec ve svém

pracovnim piikazu po ukonceni cesty, resp. je tato doba dana dobou odletu

a priletu letadla.

3. Schvaleni

3.1. Schvaleni tuzemskeé pracovni cesty vykonava starosta, mistostarosta
3.2. Schvaleni zahrani¢ni pracovni cesty vykonava starosta, mistostarosta

4. NileZitosti cestovnich pFikazi (cestovni nahrady)

4.1. Kazdy pracovnik pied zahajenim pracovni cesty obdrzi formulaf cestovni piikaz, ktery
obsahuje udaje:

. jméno, piijmeni, bydliste,

. vnitropodnikovy ttvar,

- pocatek cesty, datum, hodina,

- misto jednani (vykonu prace),

. ucel cesty,

. ptedpokladané doba trvéani pracovni cesty v hodinach,

- zpusob dopravy (dopravni prostiedek),

- misto ukonceni pracovni cesty,

. datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty




5. Tuzemska pracovni cesta

5.1. Nahrady jizdnich vydaji - zaméstnanec pouziva dopravni prostfedky s ohledem na
néklady (hromadnou dopravu), pouze ve vyjimeénych piipadech pouzije se souhlasem
nad¥{zeného jiné prostredky (taxi). VySe nahrady prokéze zaméstnance dokladem

s odpovidajici cenou jizdného za dopravni prostiedek. Pfi pouZiti osobniho vozidla se pro
vypotet ndhrady pouzije vyhlagkou stanovené sazba zdkladni nahrady a cena pohonné hmoty
doloZena dokladem o zaplaceni nebo podle vyhlasky.

5.2. Nahrady stravného

Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci za kazdy kalendaini den pracovni cesty stravné ve
vy3i stanovené vyhlaskou o zméné sazby zékladni ndhrady za pouZivani silni¢nich
motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro ucely
poskytovani cestovnich nahrad platné pro aktuélni rok.

5.2.1. Je-li pracovni cesta krati nez 5 hodin a je mu znemoZnéno se stravovat béZnym
zplisobem, je mu poskytnuto stravné uréené pro cestu s trvanim v délce 5-12 hodin.

5.3. Nédhrady vydaju za ubytovani doloZené piisluSnym dokladem.
5.4. N4hrady prokazanych nutnych vedlej$ich vydaji.

5.5. Po ukonceni pracovni cesty do deseti dnii zaméstnanec d4 cestovni piikaz k podpisu
pracovnikovi, ktery pracovni cestu povolil. Poté do deseti dnii zaméstnanci proplati

v pokladné cestovni piikaz. Cestovni pifkaz musi mit vyplnény viechny naleZitosti jinak
nebude proplacen.

5.6. U hlavni ¢innosti cestovni piikazy uctujeme 512/261.

5.7. Zaméstnavatel mize zaméstnanci poskytnout zalohu na pracovni cestu do vyse
predpokladanych nakladi. Ta se pak Gétuje 335/261. Po vytictovani se zaloha oductuje
261/335 a zatctuji se skuteéné naklady 512/261.

6. Zahrani¢ni pracovni cesta
6.1. Druhy nakladi jsou obdobné s mensimi odliSnostmi.

6.2. Nahradu jizdnich vydaji poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci ve vysi s tim, Ze
nahradu za spotiebovanou pohonnou hmotu v cizi méné a doloZené cen€ je povinen
uhradit pouze za kilometry ujeté mimo uzemi Ceské republiky. Nema-li z vaznych divodi
zaméstnanec doklad o ndkupu pohonné hmoty mimo tizemi Ceské republiky, mize mu
zaméstnavatel poskytnout nahradu za spotfebovanou pohonnou hmotu v cizi méné i na
zékladé jeho prohlaseni o skute¢n® vynaloZené cen¢ pohonné hmoty

a divodech jejiho nedoloZeni.



6.3. Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci pfi zahraniéni pracovni cest& zahraniéni stravné
v cizi méné. Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci zahraniéni stravné ve vysi zékladni
sazby podle piislusného statu, jestlize doba stravena mimo tzemi Ceské republiky trva

v kalendafnim dni déle neZ 12 hodin. Trvé-li tato doba déle nez 6 hodin, nejvyse vak

12 hodin, poskytne zaméstnavatel zaméstnanci zahraniéni stravné v polovi¢ni vysi této
sazby zahrani¢niho stravného, a ve étvrtinové vysi této sazby zahraniéniho stravného,
trva-li doba stravena mimo tizemi Ceské republiky 6 hodin a mene, avSak alespon

1 hodinu. Trva-li doba stravend mimo uzemi Ceské republiky méné nez 1 hodinu,
zahrani¢ni stravné se neposkytuje.

6.4. Pro vyuctovani zahraniéni cesty se vychazi z narokovych &astek stravného v cizi méné
dle vyhlasky vydané MFCR dle § 189 Zékoniku préce, tj. dle Vyhlasky €. 417/2008 Sb.
Zamestnanec vyjizdéjici na zahraniéni cestuje povinen uzaviit cestovni pojisténi.
Zameéstnance nahlési idaje nezbytné pro uzavieni pojistky.

7. Kontrola
7. 1. Kontrolu dodrZovani této smérnice vykonava starosta ucetni Jjednotky nebo jim povéfeni
pracovnici.

8. Utinnost

8.1. U¢innosti tato smérnice nabyva dnem 25. 10. 2016

V Zidovicich dne 25. 10. 2016

starosta obce






