Obec Chotikov
Smeérnice ¢. 7/2010

Aktualizace ¢. 1

Smérnice pro poskytovani a uctovani cestovnich nahrad

1. Predmét apravy
1.1. Ustanoveni této smérnice se vztahuje k poskytovani a u¢tovani cestovnich nahrad.

1.2. Cestovni ndhrady pfi tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cestach se fidi zdkonem
€. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni, vyhlaskou &. 462/2009 Sb., kterou se
pro ucely poskytovani cestovnich nahrad méni sazba zakladni nahrady za pouZivani
silniénich motorovych vozidel a stravné a stanovi primérna cena pohonnych hmot a
vyhlaSkou €. 459/2009 Sb., o stanoveni vy$e zdkladnich sazeb zahrani¢niho stravného
pro rok 2011.

1.3. Organizace mize podle vySe uvedeného zakona poskytovat ndhrady pouze a maximalné
ve vysi zdkonem stanovenych limitl a sazeb, druhii zakonem uvedenych.
2.  Zakladni pojmy

2.1. Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k
vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace. Zaméstnavatel mize vyslat
zaméstnance na dobu nezbytné potfeby na pracovni cestu jen na zdkladé dohody s nim.
Zamestnanec na pracovni cesté kona praci podle pokynti zamé&stnavatele, ktery ho na
pracovni cestu vyslal.

2.2. Zapracovni cestu se poklada i pfelozeni dle § 43 zékoniku prace, piijeti do zaméstnani
v pracovnim pomeéru a vykon prace v zahranidi.

2.3. Zahrani¢ni pracovni cestou se rozumi cesta konana mimo tizemi Ceské republiky.
Dobou rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na néhradu cestovnich vydaj v cizi
méné je doba ptechodu statni hranice Ceské republiky. Tuto dobu uvede zam&stnanec ve
svem pracovnim piikazu po ukonéeni cesty, resp. je tato doba dana dobou odletu
a priletu letadla.

3.  Schvaleni
3.1. Schvéleni tuzemskeé pracovni cesty vykonava starosta

3.2. Schvaleni zahrani¢ni pracovni cesty vykonava starosta, starostovi rada obce

4.  Nalezitosti cestovnich p¥ikazi (cestovni ndhrady)

4.1. Kazdy pracovnik pfed zahdjenim pracovni cesty obdrzi formulaf cestovni piikaz, ktery
obsahuje udaje:

e jméno, piijmeni, bydliste,
e vnitropodnikovy utvar,
e pocatek cesty, datum, hodina,

e misto jednéni (vykonu prace),



3.2.

58
5.4.
5.5,

5.6.

Sl

6.1.
6.2.

e Ucel cesty,

e piedpokladand doba trvani pracovni cesty v hodinach,
e zplsob dopravy (dopravni prostiedek),

e misto ukonceni pracovni cesty,

e datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty.

Tuzemska pracovni cesta

Nahrady jizdnich vydaji — zaméstnanec pouziva dopravni prostfedky s ohledem na
néklady (hromadnou dopravu), pouze ve vyjimecnych piipadech pouZije se souhlasem
nadifzeného jiné prostfedky (taxi). VySe ndhrady prokaze zaméstnance dokladem

s odpovidajici cenou jizdného za dopravni prostiedek. Pti pouziti osobniho vozidla se
pro vypocet nahrady pouzije zdkonem stanovena sazba 3,70 K&/km a cena pohonnych
hmot doloZena dokladem o zaplaceni. Pokud zaméstnanec cenu pohonné hmoty
neprokaze, pouzije se primérna cena pohonnych hmot stanovena vyhlaskou €. 462/2009
Sh..

Nahrady stravného

Zameéstnavatel poskytne zaméstnanci za kazdy kalendaini den pracovni cesty stravné ve
vysi:

a) 63 K¢ az 74 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,

b) 95 K¢ az 114 K&, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejvyse vSak 18 hodin,

c) 149 K¢ az 178 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Je-1i pracovni cesta krat§i 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.

Nahrady vydajua za ubytovani dolozen¢ piislusnym dokladem.
Nahrady prokazanych nutnych vedlejsich vydajui.

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

v pokladng cestovni ptikaz. Cestovni piikaz musi mit vyplnény viechny nélezitosti jinak
nebude proplacen.

Cestovni piikaz, ktery je ihned proplacen v pokladné u¢tujeme 512/261. V ptipadé
pozdéjsiho proplaceni uctujeme narok zaméstnance jako zdvazek spolecnosti 512/333.

Zaméstnavatel mize zaméstnanci poskytnout zalohu na pracovni cestu do vyse
piedpokladanych nakladi. Ta se pak uctuje 335/261. Provede se piedpis narokove
nahrady 512/333 a zavazek vii€i zaméstnanci se zapocte oproti pohledavce za
zamestnancem z divodu poskytnuté zalohy 333/335 Rozdil je bud’ zamé&stnanci
vyplacen nebo zaméstnancem uhrazen.

Zahranicni pracovni cesta

Druhy nakladi jsou ebdobné s mensimi odlinostmi.

Nahradu jizdnich vydaji poskytuje zamé&stnavatel zaméstnanci ve vysi s tim, Ze
nahradu za spotiebovanou pohonnou hmotu v cizi méné a doloZené cené je povinen
uhradit pouze za kilometry ujeté mimo tizemi Ceské republiky. Nema-li z vaznych
divodt zaméstnanec doklad o nakupu pohonné hmoty mimo tizemi Ceské republiky,



miize mu zaméstnavatel poskytnout nahradu za spotfebovanou pohonnou hmotu v cizi
méné i na zdkladg jeho prohlaseni o skuteéné vynaloZené cené pohonné hmoty
a divodech jejiho nedolozeni.

6.3. Zaméstnavatel poskytne zam&stnanci pii zahraniéni pracovni cesté zahraniéni stravné
v cizi méné. Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci zahrani¢ni stravné ve vysi zdkladni
sazby podle piislusného statu, jestlize doba stravena mimo uzemi Ceské repubhky trva
v kalendainim dni déle nez 12 hodin. Trva-li tato doba déle nez 6 hodin, nejvySe vSak
12 hodin, poskytne zaméstnavatel zam&stnanci zahraniéni stravné v polovi¢ni vysi této
sazby zahraniéniho stravného, a ve &tvrtinové vysi této sazby zahraniéniho stravncho,
trva-li doba stravend mimo tizemi Ceské repubhky 6 hodin a méné, avsak alespon
1 hodinu. Trvé-li doba stravena mimo tzemi Ceské republiky méné neZ 1 hodinu,
zahraniéni stravné se neposkytuje.

6.4. Pro vytétovani zahraniéni cesty se vychazi z narokovych dastek stravného v cizi méné
dle vyhlasky &. 459/2009 Sb. Zaméstnanec vyjizdéjici na zahranicni cestu je povinen
uzaviit cestovni pojisténi u pojistovny. Zam&stnance nahlasi Gdaje nezbytné pro
uzavieni pojistky.

7. Paugalni nahrada cestovnich vydaju

7.1. Zastupitelstvo obce v souladu s §182 Zakoniku prace schvalilo svym usnesenim ¢. 10 ze
dne 17.12.2010 poskytovani pausalni &astky cestovnich nahrad starostovi obce ve vysi
7000.- K& mési¢ng. Tato &astka zahrnuje nahradu za pouzivéni vlastniho osobniho
motorového vozidla a ndhradu pohonnych hmot. Pfip. vyuziti jinych druhi vefejné
dopravy (vlak, autobus, taxi apod.).Pausalni nahrada se krati o neodpracovanou dobu
(dovolena, nemoc, neplacené volno).

8. Kontrola

8.1. Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava starosta.

9. Uéinnost

9.1. Uginnosti tato smérnice nabyvé4 dnem 1.1.2011 a nahrazuje smérnici €. 7/2010 z
25.3.2010

5.1.2011

Starosta



