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Smérnice ¢ 3/2011

Smérnice pro poskytovani a iftovani cestovnich nahrad

1.  Predmét Gipravy
1.1. Ustanoveni této smérnice se vztahuje k poskytovéni a i&tovani cestovnich ndhrad.

1.2, Cestovni nahrady pti tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cestich se ¥idi zdkonem
¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni, vyhlaskou & 377/2010 Sh., kterou se
pro ucely poskytovéani cestovnich nahrad méni sazba zakladni nahrady za pouZivani
silni¢nich motorovych vozidel a stravné a stanovi prameérnd cena pohonnych hmot a
vyhlaskou ¢&. 350/2010 Sb., v platném znéni, na zaklad& pozdé&jSich predpisi.

1.3. Organizace miiZe podle vy3e uvedeného zdkona poskytovat ndhrady pouze a maximalng
ve vysi zdkonem stanovenych limitd a sazeb, druht zakonem uvedenych.
2.  Zikladni pojmy

2.1. Pracovni cestou se rozumi dasové omezendé vyslani zaméstnance zamé&stnavatelem k
vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace. Zamé&stnavatel miize vyslat
zaméstnance na dobu nezbytné potteby na pracovni cestu jen na zakladé dohody s nim.
Zaméstnanec na pracovni cesté kona praci podle pokynii vedouciho zaméstnance, ktery
ho na pracovni cestu vyslal.

2.2. Zapracovni cestu se poklada i preloZeni dle § 43 zékoniku prace, p¥ijeti do zaméstnani
Vv pracovnim poméru a vykon prace v zahranidi.

2.3. Zahraniéni pracovni cestou se rozumi cesta konans mimo tzemi Ceské republiky.
Dobou rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydaja v cizi
méné je doba prechodu statni hranice Ceské republiky. Tuto dobu uvede zaméstnanec ve
svém pracovnim p¥ikazu po ukon&eni cesty, resp. je tato doba ddna dobou odletu
a pfiletu letadla.

3. Schvileni
3.1. Schvaleni tuzemské pracovni cesty vykonav4 starosta nebo mistostarosta obce.

3.2. Schvéleni zahraniéni pracovni cesty vykonava zastupitelstvo obce.,

NileZitosti cestovnich ptikazii (cestovni nihrady)

4.1. KaZzdy pracovnik pted zahajenim pracovni cesty obdrZi formulé¥ cestovni p¥ikaz, ktery
obsahuje udaje:

® jméno, piijmeni, bydlistg,
® vnitropodnikovy utvar,
e pocatek cesty, datum, hodina,

® misto jednani (vykonu prace),



5.2,

83
5.4.
5.3

5.6:

6.1.
6:2s

e ucel cesty,

e piedpokladana doba trvani pracovni cesty v hodinach,
e zpusob dopravy (dopravni prostiedek),

e misto ukonceni pracovni cesty,

e datum a podpis pracovnika oprdvnéncho k povoleni cesty.

Tuzemska pracovni cesta

. Nahrady jizdnich vydaji — zamé&stnanec pouZziva dopravni prostiedky s ohledem na

naklady (hromadnou dopravu), pouze ve vyjimeénych pfipadech pouzije se souhlasem
nadfizeného jiné prostfedky (taxi). Vy$e nahrady prokaZe zaméstnance dokladem

s odpovidajici cenou jizdného za dopravni prostfedek. Pfi pouZiti osobniho vozidla se
pro vypodet ndhrady pouZije zdkonem stanovena sazba 3,70 K&/km a cena pohonnych
hmot doloZena dokladem o zaplaceni. Pokud zaméstnanec cenu pohonné hmoty
neprokéZe, pouZije se primérna cena pohonnych hmot stanovena vyhlaskou ¢&. 377/2010
Sb.,

Niahrady stravného
Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci za kazdy kalendaini den pracovni cesty stravné ve

vysi:

a) 65 K&, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,

b) 95 K&, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejvyse vSak 18 hodin,
c) 150 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Je-li pracovni cesta krat$i nez 5 hodin a je mu znemoZnéno se stravovat béZnym
zplsobem, je mu poskytnuto stravné urcené pro cestu s trvanim v délce 5-12 hodin.

Nidhrady vydaja za ubytovani doloZené piisluSnym dokladem.
Nahrady prokazanych nutnych vedlejich vydaju.

Po ukongeni pracovni cesty do sedmi dnii zaméstnanec da cestovni pifkaz k podpisu
pracovnikovi, ktery pracovni cestu povolil. Poté do tFi dnii zamé&stnanci proplati

v pokladné cestovni piikaz. Cestovni pfikaz musi mit vyplnény vSechny naleZitosti jinak
nebude proplacen.

Zaméstnavatel miZe zaméstnanci poskytnout zdlohu na pracovni cestu do vy3e
predpokladanych ndkladf. Zamé&stnanec je povinen zélohy vyuétovat spole¢né

s pfedloZenim vyaétovéni cestovniho pfikazu. Rozdil je bud’ zaméstnanci vyplacen
nebo zaméstnancem uhrazen.

Zahraniéni pracovni cesta
Druhy nakladd jsou obdobné s mensimi odli§nostmi.

Niahradu jizdnich vydaji poskytuje zameéstnavatel zaméstnanci ve vysi s tim, Ze
nahradu za spotfebovanou pohonnou hmotu v cizi méné a doloZené cen¢ je povinen
uhradit pouze za kilometry ujeté mimo tizemi Ceské republiky. Nema-li z vaznych
diivodi zaméstnanec doklad o nékupu pohonné hmoty mimo tizemi Ceské republiky,
muze mu zaméstnavatel poskytnout nahradu za spotfebovanou pohonnou hmotu v cizi
méné i na zakladé jeho prohldseni o skute¢né vynaloZené cené pohonné hmoty

a diivodech jejiho nedoloZeni.



6.3. Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci pii zahraniéni pracovni cesté zahraniéni stravné
v cizi méné. Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci zahraniéni stravné ve vysi zakladni
sazby podle ptislusného statu, jestlize doba stravend mimo tzemi Ceské republiky trva
v kalendafnim dni déle neZ 12 hodin. Trva-li tato doba déle neZ 6 hodin, nejvyse vsak
12 hodin, poskytne zaméstnavatel zaméstnanci zahraniéni stravné v poloviéni vy§i této
sazby zahrani¢niho stravného, a ve &tvrtinové vysi této sazby zahraniéniho stravného,
trva-li doba stridvena mimo tizemi Ceské republiky 6 hodin a méng, aviak alespori
1 hodinu. Trva-li doba stravend mimo tizemi Ceské republiky méné nez 1 hodinu,
zahrani¢ni stravné se neposkytuje.

6.4. Pro vylctovani zahraniéni cesty se vychdzi z narokovych &astek stravného v cizi méns
dle vyhlasky ¢. 350/2010 Sb. Zaméstnanec vyjizd&jici na zahrani¢ni cestu je povinen
uzavrit cestovni pojidténi u instituci k tomu uréenych. Zaméstnanec nahlasi udaje
nezbytné pro uzavieni pojistky.

7.  Kontrola

7.1. Kontrolu dodrZovani této smérnice vykonava starosta obce nebo finanéni vybor.

8.  Ud&innost

8.1. Utinnosti tato smérnice nabyva dnem 07.03. 2011,

8.2. Tato smémice byla schvalena na vefejném zasedani Zastupitelstva obce Hrabisin,
konané dne 07.03. 2011.

9.  Zavérecna ustanoveni

9.1. Tato smérnice je soucasti vnitiniho organizaéniho a kontrolniho systému obce.

9.2. Tato smérnice podléha aktualizaci podle danych potfeb a zmén zakonnych norem.

9.3. Ustanovenim smérnice jsou povinni viichni zaméstnanci obce.

9.4. Navrh na aktualizaci a novelizaci sm&mice podéavaji starosta a mistostarosta obce ve
spolupréci s pfislusnymi orgdny obce.

9.5. Dopliovani a pfipadné zmény uvedenych v ustanoveni smérnice provadji starosta nebo
mistostarosta po projednéni a schvaleni zastupitelstvem.

9.6. Smérnice nabyva G¢innosti po schvaleni obecnim zastupitelstvem na vefejném zaseddni.

Z // A
L /
Ladislava HolouSova Be/ Pavel Kiepelka

starostka obce mistostarosta obce



Dodatek ¢. 1
ke Smérnici ¢&. 3/2011 pro poskytovani a Uétovani cestovnich nahrad schvalenou na
vefejném zasedani Zastupitelstva obce Hrabisin dne 07.03. 2011.

Zména v bodé 2. Zakladni pojmy
Nové znéni pod bodu 2.1.:

2.1.  Pracovni cestou se rozumi €asové omezené vyslani zaméstnance a
zastupitele obce zaméstnavatelem k vykonu prace mimo sjednané misto
vykonu prace. Zaméstnavatel m(iZze vyslat zaméstnance na dobu nezbyiné
potfeby na pracovni cestu jen na zakladé dohody s nim. Zaméstnanec na
pracovni cesté kona praci podle pokyn( vedouciho zaméstnance, ktery ho na
pracovni cestu vyslal.

Ostatni body schvalené smérnice zlstavaji stejné.

Tento Dodatek &. 1 byl projednan a schvalen na verejném zasedani Zastupitelstva obce
Hrabisin €. 7 dne 19.12. 2011.

V Hrabisin dne 19.12. 2011

Ladislava Holougova Bc. Palel Kiepelka
starostka obce mistostarosta obce



Dodatek €. 2/2017

Ke Smérnici & 3/2011 pro poskytovéni a G¢tovani cestovnich nahrad schvalenou na
vefejném zaseddani Zastupitelstva obce Hrabisin dne 7. 3. 2011.

Zména v bodé 5. Tuzemska pracovni cesta
Nové znéni pod bodu 5.1

5.1. Nahrady jizdnich vydaji — zaméstnanec pouZiva dopravni prostifedky s ohledem na naklady
(hromadnou dopravu), pouze ve vyjimetnych pfipadech pouZije se souhlasem nadfizeného jiné
prostiedky (taxi). Vy3e nahrady prokdie zaméstnanec dokladem s odpovidajici cenou jizdného za
dopravni prostfedek. Pfi pouZiti osobniho vozidla se vypocet ndhrady poufije stanovena sazba dle
platné Vyhlasky o zméné sazby zakladni ndhrady za pouzivani silniénich motorovych vozidel a
stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro tiéely poskytovani cestovnich ndhrad
a cena pohonnych hmot doloZena dokladem o zaplaceni. Pokud zaméstnanec cenu pohonné hmoty
neprokaze, pouZije se primérna cena pohonnych hmot stanovena platnou vyhlaskou.

Nové znéni pod bodu 5.2
5.2. Nahrady stravného

Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci za kaidy kalendafni den pracovni cesty stravné dle platné
Vyhlagky o zméné sazby zakladni ndhrady za pouZivani silni¢nich motorovych vozidel a stravného a
o stanoveni prlimérné ceny pohonnych hmot pro tGéely poskytovani cestovnich nahrad a dle § 163
odst. 1 zdkoniku prace a dle § 176 odst. 1 zékoniku prace.

Stravné se vyplaci ve spodni hranici dle platné vyhlasky.

Ostatni body schvalené smérnice zlistdvaji stejné.

Tento Dodatek €. 2 byl projednan a schvélen na vefejném zaseddni Zastupitelstva obce Hrabisin C. 18
dne 18. 12. 2017.

V Hrabidiné dne 18. 12. 2017 P

\/

Ladislava Holou$ova Magda Glancova

starostka obce mistostarostka obce



