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Smérnice ¢. 8/2017

Smérnice pro poskytovani a actovani cestovnich nahrad

1. Predmét Gpravy
1.1. Ustanoveni této smérnice se vztahuje k poskytovani a uctovani cestovnich nahrad.
1.2. Cestovni nahrady pfi tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cestach se tidi

e zadkonem €. 262/2006 Sb., zdkonik prace, v platném znéni,

e aktualni vyhlaskou o zméné sazby zakladni ndhrady za pouZivani silni¢nich
motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro
ucely poskytovani cestovnich v daném roce

e aktualni vyhlaskou o stanoveni vyse zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro
aktualni rok

1.3. Organizace mize podle vyse uvedeného zédkona poskytovat nahrady pouze a maximalné
ve vysi zékonem stanovenych limitii a sazeb, druhti zdkonem uvedenych.

2. Zakladni pojmy

2.1. Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k
vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace. Zaméstnavatel miize vyslat
zaméstnance na dobu nezbytné potieby na pracovni cestu jen na zaklad¢ dohody s nim.
Zameéstnanec na pracovni cesté kond praci podle pokynti vedouciho zaméstnance, ktery
ho na pracovni cestu vyslal.

2.2. Zapracovni cestu se poklada i pielozeni dle § 43 zakoniku prace, docasné pridéleni
zaméstnance jinému zameéstnavateli podle § 43a zakoniku prace, piijeti do zaméstnani
V pracovnim poméru a vykon prace v zahranici.

2.3. Zahrani¢ni pracovni cestou se rozumi cesta konand mimo tuzemi 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. Schvaileni
3.1. Schvaleni tuzemské pracovni cesty vykonava - starosta

3.2. Schvaleni zahrani¢ni pracovni cesty vykonava - starosta

Nalezitosti cestovnich prikazii (cestovni nahrady)

4.1. Kazdy zaméstnanec pfed zahajenim pracovni cesty obdrzi formulaf cestovni ptikaz,
ktery obsahuje tidaje:

e jméno, piijmeni, bydlisté,

e vnitropodnikovy Utvar,



5.2.

5.3.
5.4.
5.5.

5.6.

5.7.

6.1.
6.2.

e pocatek cesty, datum, hodina,

e misto jednani (vykonu prace),

e 1cel cesty,

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

e misto ukonceni pracovni cesty,

e datum a podpis zaméstnance opravnéného K povoleni cesty.

Tuzemska pracovni cesta

Nahrady jizdnich vydaja — zaméstnanec pouziva dopravni prostfedky s ohledem na
naklady (hromadnou dopravu), pouze ve vyjimecnych ptipadech pouzije se souhlasem
nadiizeného jiné prostfedky (taxi). VySe nahrady prokaze zaméstnance dokladem

s odpovidajici cenou jizdného za dopravni prosttedek. Pouzije-1i zaméstnanec na zadost
zaméstnavatele silni¢ni motorové vozidlo, s vyjimkou vozidla poskytnutého
zaméstnavatelem, ptislusi mu za kazdy 1 km jizdy zakladni ndhrada 3 a nadhrada vydaji
za spotiebovanou pohonnou hmotu, doloZena dokladem o zaplaceni. Pokud
zaméstnanec cenu pohonné hmoty neprokdze, pouZzije se primernd cena pohonnych
hmot stanovena vyhlaskou platnou pro dany rok.

Nahrady stravného

Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci za kazdy kalendaini den pracovni cesty stravné ve
vysi dle aktudIné platné vyhlasky pro dany rok.

Je-li pracovni cesta kratsi nez 5 hodin a je mu znemoZznéno se stravovat béznym
zpusobem, je mu poskytnuto stravné uréené pro cestu s trvanim v délce 5-12 hodin.

Nahrady vydaja za ubytovani doloZzené prislusnym dokladem.
Nahrady prokazanych nutnych vedlejSich vydaji.

Po ukonceni pracovni cesty do deseti dnii zaméstnanec da cestovni piikaz k podpisu
vedoucimu zaméstnanci, ktery pracovni cestu povolil. Poté do deseti dnii zaméstnanci
proplati v pokladné cestovni piikaz. Cestovni piikaz musi mit vyplnény vSechny
nalezitosti jinak nebude proplacen.

Cestovni ptikaz, ktery je ihned proplacen v pokladné uctujeme 512/261. V piipadé
pozdg&jsiho proplaceni i¢tujeme narok zaméstnance jako zavazek spole¢nosti 512/333.

Zameéstnavatel miize zaméstnanci poskytnout zalohu na pracovni cestu do vyse
predpokladanych nakladl. Ta se pak Gctuje 335/261. Provede se pfedpis narokové
nahrady 512/333 a zavazek viici zaméstnanci se zapocte oproti pohledavce za
zaméstnancem z divodu poskytnuté zalohy 333/335 Rozdil je bud’ zaméstnanci
vyplacen nebo zaméstnancem uhrazen.

Zahrani¢ni pracovni cesta
Druhy nékladi jsou obdobné s mensimi odliSnostmi.

Nahradu jizdnich vydaji poskytuje zaméstnavatel 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 tuzemi Ceské republiky. Nemé-li z vaznych
diivodti zaméstnanec doklad o ndkupu pohonné hmoty mimo tizemi Ceské republiky,
milze mu zamé&stnavatel poskytnout ndhradu za spotfebovanou pohonnou hmotu v cizi



meéné i1 na zaklade€ jeho prohlaseni o skute¢né vynalozené cené pohonné hmoty
a diivodech jejiho nedolozeni.

6.3. Zameéstnanci ptislusi zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni sazby, jestlize doba stravena
mimo Gzemi Ceské republiky trva v kalendafnim dni déle nez 18 hodin. Trva-li tato
doba:

e déle nez 12 hodin, nejvyse vsak 18 hodin, poskytne zaméstnavatel zaméstnanci
zahrani¢ni stravné ve vysi dvou tfetin této sazby zahrani¢niho stravného,

e vysi jedné tietiny této sazby zahrani¢niho stravného, trva-li doba stravena mimo
tizemi Ceské republiky 6 hodin a méng, aviak alespon 1 hodinu, nebo déle nez 5
hodin, pokud zaméstnanci vznikne za cestu na izemi Ceské republiky pravo na
stravné,

e trva-li doba stravend mimo tzemi Ceské republiky méné nez 1 hodinu, zahrani¢ni
stravné se neposkytuje.

6.4. Pii poskytnuti bezplatného jidla se postupuje podle § 179 odst. 3 a 4 zakoniku prace

6.5. Pro vyuctovani zahrani¢ni cesty se vychazi z narokovych ¢astek stravného v cizi méné
dle aktualni vyhlasky. Zaméstnanec vyjizd€jici na zahrani¢ni cestu je povinen uzaviit
cestovni pojisténi u pojistovny dle sdéleni zaméstnavatel. Zaméstnance nahlasi udaje
nezbytné pro uzavieni pojistky.

Kontrola

7.1. Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava starosta nebo ucetni.

8. U¢innost

8.1. Utinnosti tato smérnice nabyva dnem 1.9.2017.

Tato smérnice nahrazuje ptiivodni smérnici €. 9/2010 ze dne 3.12.2010.

V Lipin¢ dne 10.8.2017

Schvaleno OZ dne : 11.8.2017 UZ 4/6/2017 -8

Tomas Pudl
starosta



