Smérnice ¢. 1/2020

Vysilani na pracovni cesty, cestovni nahrady

Obec: Klentnice
Adresa: 692 01 Klentnice 24

Projednéano a schvaleno Zastupitelstvem obce: 18.5.2020, usnesenim ¢. 14

Na zakladé § 189 zakona odst. 1 zakona €. 262/2006., zékonik préace, ve znéni pozd&jsich zmén
a doplikd.

Nahrady cestovnich vydaji naleZeji v§em osobam, které¢ maji uzavieny pracovnépravni vztah
k organizaci, piipadné& vztah obdobny (zadkon o obcich, obchodni zdkonik) a zastupiteliim obce
(dale je zaméstnanci).

Zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu piislusi ndhrada:

- prokézanych jizdnich vydajt

- prokazanych vydaji na ubytovani

- stravné

- prokdzanych nutnych vedlejsich vydaji

- pii pouziti vlastniho silni¢éniho motorového vozidla ,

Vyslani na pracovni cestu, jeji rozsah a pribéh, typ pouzitého dopravniho prostiedku, formu a
kategorii ubytovani schvaluje vzdy pied zapocetim pracovni cesty starosta obce (pro starostu
obce schvaluje mistostarosta).

Pfed samotnym zahdjenim pracovni cesty doplni zaméstnanec na formulét ,,cestovni piikaz*
nasledujici udaje.
- jméno, bydliste,
- misto nastupu na pracovni cestu (misto, den, hodina; u zahrani¢ni pracovni cesty
piechod Ceské statni hranice, pii letecké pieprave odlet letadla podle letového faduy),
- misto vykonu préace,
- Ucel cesty,
- dobu trvani,
- zpusob dopravy (firemni automobil, soukromy automobil, vlak, autobus, letadlo
apod.),
- ukonéeni pracovni cesty (misto, den, hodina; u zahrani¢ni pracovni cesty piechod
Ceské statni hranice, pii letecké piepravé prilet letadla podle letového fadu),
- dalsi podminky pracovni cesty,
- podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty,

Dle § 183 zakoniku préce je zaméstnavatel povinen poskytnout zaméstnanci (zastupiteli)
zélohu az do pfedpokladané vyse cestovnich ndhrad. Obec mé s jednotlivymi zaméstnanci
(zastupiteli), kteff jsou vysilani na pracovni cestu, uzavienou pisemnou dohodu, Ze vySe
uvedend zéloha jim nebude pied nastupem na pracovni cestu poskytovana.



Po ukonéeni pracovni cesty doplni zaméstnanec na druhé strané cestovniho pifkazu tyto
udaje:
- datum sluzebni cesty
- do jednoho fadku odjezd odkud + cena jizdenky + mistni pieprava
- do dal$iho fadku pifjezd + cena zpat. jizdenky + mistni pfeprava + stravné + nutné
vedlejsi vydaje
- zaméstnanec déle vlevo dole oznaci, zda bylo stravovani nebo ubytovani poskytnuto
bezplatné

Céstka celkem se uvadi jako diléi soucet fadka i sloupct (kifZova kontrola). VSechny tyto
udaje (vypocty) provede zaméstnanec. Vpravo dole je uvedeno datum a podpis pracovnika.
K piikazu jsou piilozeny originalni dafiové doklady se vSemi naleZitostmi, které dokladaji
néklady vynaloZené pfi pracovni ceste.
Podle délky pracovni cesty je zamé&stnancem doplnéna narokova vyse stravného.
Stravné :
Za kazdy kalendaini den sluzebni cesty piislusi zaméstnanci stravné, které ¢ini pro rok 2020:
doba trvani 5-12 hod. 87 K& '

12-18 hod. 131 K&

18 avice 206K¢

Kraceni stravného dle § 163 zakoniku prace

Bylo—li zamé&stnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané, ob&éda
nebo velefe, na které zaméstnanec finanéné nepfispiva, je zamestnavatel opravnén za kazdé
uvedené jidlo stravné kratit az o hodnotu:

a) 70% stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin

b) 35% stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin

¢) 25% stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Pii pracovni cesté, kterd spada do 2 kalendainich dnd, se upusti od oddéleného posuzovani doby
trvani pracovni cesty v kalendainim dnu, je-li to pro zaméstnance vyhodnéjsi.

Cestovni piikaz je mozno pouZit i pro vice pracovnich cest, i tehdy pokud je pii nékteré z nich
pouzivano soukromé vozidlo.

Vyuctovani sluzebnich cest pii pouziti soukromého vozidla

V ptipadé, Ze neni mozné k pracovni cesté vyuzit prostfedky hromadné vetejné dopravy nebo
sluzebni vozidlo obce, pozddd zaméstnavatel zaméstnance o pouziti jiného silni€niho
motorového vozidla.

Zastupitelé obce mohou pouzivat pro vykon své funkce soukromé vozidlo.

K pracovni cesté lze pouzit jen takové vozidlo, které je zpisobilé k provozu na pozemnich
komunikacich, ma uhrazeno pojisténi odpoveédnosti z provozu vozidla.

Zaméstnanci piislusi v tomto ptipadé ndhrada jizdného za kazdy 1 km jizdy:
1) sazba zakladni nahrady: u osobnich silniénich motorovych vozidel 4,20 K¢
2) nahrada za spotiebované pohonné hmoty
e Cenu paliva je povinen zaméstnanec (zastupitel obce) prokazat dokladem o
Cerpani PH. Pokud cenu neprokaze, bude pro vypocet nahrady pozita cena
pohonné hmoty stanovena vyhlaskou.
e Pro uréeni spotieby pohonné hmoty se pouzije udaj o spotiebé uvedeny
v technickém priikazu, ktery je povinen zaméstnanec zaméstnavateli piedlozit.



Zaméstnanec muze se souhlasem zaméstnavatele pouzit misto uréeného hromadného
prostiedku dalkové prepravy (tzn. ktery byl schvélen pii povoleni pracovni cesty a podepsani
cestovniho pifkazu pted zapocetim pracovni cesty) jiny dopravni prostiedek, véetné silni¢niho
motorového vozidla a piislusi mu nahrada jizdnich vydaji ve vysi odpovidajici ceng jizdného.
V tomto piipadé je nutné doplnit do cestovniho pifkazu pozndmku, Ze zamé&stnavatel souhlasi
se zménou dopravniho prostiedku a podpis zaméstnavatele.

Vyuctovani pracovni cesty :

Po ukonceni pracovni cesty podepiSe zaméstnanci cestovni piikaz v kolonce ,,Datum a podpis
opravnéného pracovnika“ pracovnik, ktery pracovni cestu povolil. Zaméstnanec je povinen
piedloZit spolu se zpravou z pracovni cesty cestovni piikaz véetn& nezbytnych piiloh (napi.
jizdenky) k proplaceni do pokladny do 10 dni. Pokud nebude cestovni piikaz obsahovat
vSechny zde uvedené nélezitosti, nebude proplacen.

Obec nesmi dle zékona o cestovnich ndhradach vypléacet vy$si nahrady, nez jsou nahrady
v tomto zédkoné uvedené.

Zavéreéna ustanoveni:

1. Zmény a dopliiky schvaluje zastupitelstvo obce.
2. Smérnice nabyva platnosti a je u¢innd dnem jejiho schvaleni zastupitelstvem obce dne

18.5.2020.
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