Obec Hnanice

SMERNICE ¢&. 1/ 2014 pro poskytovani a i¢tovani cestovnich nahrad
(priloha €. 7 ke Smérnici pro zpracovan ucetnictvi)

1. PFedmét upravy
1.1. Ustanoveni této smérnice se vztahuje k poskytovani a ctovani cestovnich nahrad.

1.2. Cestovni nahrady pfi tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cestach se fidi Zdkonem ¢. 262/2006 Sb.,
Zakonik prace, v platném znéni, ktery je k dispozici u pracovnika uradu.

1.3. Organizace muze podle vySe uvedeného zakona poskytovat ndhrady pouze a maximalné¢ ve vysi
zdkonem stanovenych limitli a sazeb, druhli zdkonem uvedenych.

2. Zakladni pojmy

2.1. Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani pracovnika nebo zastupitele obci k vykonu prace
mimo sjednané misto vykonu prace. Obec miiZze vyslat pracovnika nebo zastupitele na dobu nezbytné
potfeby na pracovni cestu jen na zakladé¢ dohody s nim. Vyslany pracovnik nebo zastupitel na pracovni
cesté kona praci podle pokynti starosty nebo zastupitelstva obce, ktery ho na pracovni cestu vyslal.

2.2. Za pracovni cestu se poklada i prelozeni dle § 43 ZP, pfijeti do zaméstnani v pracovnim poméru a
vykon prace v zahranici.

2.3. Zahrani¢ni pracovni cestou se rozumi cesta konana mimo uzemi Ceské republiky. Dobou rozhodnou
pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydaji v cizi méné je doba piechodu statni hra-nice
Ceské republiky. Tuto dobu uvede zaméstnanec ve svém pracovnim piikazu po ukondeni cesty, resp. je
tato doba dana dobou odletu a pfiletu letadla.

3. Pracovni cestu narizuje a schvaluje

3.1. Starosta:

- mistostarostovi pfi tuzemské pracovni cesté nebo pfi zahrani¢ni pracovni cesté v délce max. 2 dnti

- zastupiteliim pfi tuzemské pracovni cesté nebo pii zahranicni pracovni cesté v délce max. 2 dnt

- zaméstnancim obce pii tuzemské pracovni cesté nebo pii zahrani¢ni pracovni cesté v délce max. 2 dnd
3.2. Mistostarosta:

- starostovi, pfi tuzemské pracovni cesté del§i nez dva dny, nebo pti zahrani¢ni pracovni cesté v délce
max. 2 dnti

- zastupitelim nebo zaméstnancim pii nepfitomnosti starosty pii tuzemské pracovni cesté nebo pii
zahrani¢ni pracovni cesté v délce max. 2 dnil

3.3. Zastupitelstvo obce projednavd a schvaluje zahranicni pracovni cesty starostovi, mistostarostovi,
zastupitelim a zamé&stnanciim obce, které jsou delsi nez 2 kalendaini dny

3.4. Pracovni cestu starosty, kratSi nez je uvedeno v bodé€ 3.1, podepisuje z formalnich divoda starosta i

mistostarosta po pfedlozeni mésicniho vykazu. Dobu trvani pracovni cesty z hlediska nezbytné potieby
plnéni pracovnich ukola a dal$i podminky cesty si urcuje starosta obce v ramci své pravomoci.

3.5. Nafizeni a schvaleni pracovnich cest, vyjma bodu 3.4 je vyjadieno podepsanim vyplnéného tiskopisu
cestovniho ptikazu ucastnika pracovni cesty vzdy pted jejim nastupem.

3.6. Zaméstnavatel vysilajici zaméstnance na pracovni cestu muze urCit v cestovnim piikaze zacatek a
misto nastupu, misto vykonu prace (cil pracovni cesty), zpiisob dopravy, konec a misto ukonceni pracovni
cesty, zalohu na cestovni nahrady a jeji vySi. Mlze urcit té€z dal§i podminky pracovni cesty. Pfitom je
povinen piihlizet k opravnénym z4jmim zaméstnance (napi. lékaifské vySetfeni nebo oSetfeni, nemoc
rodinného pftislusnika apod.).



4. Nalezitosti cestovnich prikazii (cestovni nahrady)
4.1. Kazdy pracovnik pied zahdjenim pracovni cesty obdrzi formular cestovni ptikaz, ktery obsahuje udaje:
e jméno, pfijmeni, bydliste,
e vnitropodnikovy utvar,
e pocatek cesty, datum, hodina,
e misto jednani (vykonu prace),
e Ucel cesty,
e predpokladana doba trvani pracovni cesty v hodinéch,
e zpusob dopravy (dopravni prostiedek),
e misto ukonceni pracovni cesty,
e datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty.

5. Tuzemska pracovni cesta

5.1. Nahrady jizdnich vydajii — zaméstnanec pouzivd dopravni prostiedky s ohledem na ndklady
(hromadnou dopravu), pouze ve vyjimecnych ptipadech pouzije se souhlasem nadtizeného jiné prostredky
(taxi). VySe nahrady prokaze zaméstnance dokladem s odpovidajici cenou jizdného za dopravni prostredek.

Pti pouziti osobniho vozidla se pro vypocet nahrady pouzije zdkonem stanovena sazba a cena pohonnych
hmot dolozend dokladem o zaplaceni. Pokud zaméstnanec cenu pohonné hmoty neprokaze, pouzije se
pramérna cena pohonnych hmot stanovena aktudlni platnou vyhlaskou MPSV. ZaméstnaneC pouzije pouze
vozidlo s platnou technickou prohlidkou, méfeni emisi $kodlivin a platnou zelenou kartou. Havarijni
pojisténi neni podminkou k uziti soukromého osobniho automobilu.

5.2. Nahrady stravného - minimalni vyse stravného, dle délky trvani cesty je stanovena pro kazdy
kalendaini rok Zakonikem prace ¢. 262/2006 Sb. a vyhlaskou MPSV.

5.3. Je-li pracovni cesta del$i nez 5 hodin a je mu znemozZnéno se stravovat béznym zpisobem, je mu
poskytnuto stravné urcené pro cestu s trvanim v délce 5-12 hodin.

5.4. Nahrady vydaja za ubytovani dolozené ptisluSnym dokladem.
5.5. Nahrady prokézanych nutnych vedlejSich vydajit dolozené ptislusSnym dokladem

5.6. Cestovni ptikaz musi mit vyplnény vSechny naleZitosti, jinak nebude proplacen.

5.7. Cestovni ptikaz, ktery je ihned proplacen uctujeme 512/261. V ptipad¢ pozdéjsiho proplaceni
uctujeme narok zaméstnance 512/333.

6. Zameéstnavatel mize zaméstnanci poskytnout zalohu na pracovni cestu do vyse predpokladanych
nakladi. Ta se pak uctuje 335/261. Provede se predpis ndrokové nahrady 512/333 a zavazek vuci
zameéstnanci se zapocte oproti pohledavce za zaméstnancem z diivodu poskytnuté zalohy 333/335. Rozdil
je zaméstnanci vyplacen nebo zaméstnavatelem uhrazen.

7. Zahrani¢ni pracovni cesta

7.1. Druhy nakladt jsou obdobné s mensimi odlisnostmi.

7.2. Nahradu jizdnich vydaju poskytuje obec vyslanému pracovnikovi nebo zastupiteli ve vysi s tim, Ze
nahradu za spotfebovanou pohonnou hmotu v cizi méné a dolozené cené je povinen uhradit pouze za
kilometry ujeté mimo uzemi Ceské republiky. Nema-li z vaznych divoda zaméstnanec doklad o ndkupu
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pohonné hmoty mimo tuzemi Ceské republiky, mize mu zameéstnavatel poskytnout nahradu za
spotfebovanou pohonnou hmotu v cizi méné i na zékladé jeho prohlaseni o skutecné vynalozené cené
pohonné hmoty a divodech jejiho nedolozeni.

7.3. Obec poskytne vyslanému pracovnikovi nebo zastupiteli pii zahrani¢ni pracovni cesté zahranicni
stravné v cizi méné. Obec poskytne zaméstnanci zahrani¢ni stravné ve vysSi zékladni sazby podle
piislu§ného statu, jestlize doba stravena mimo tizemi Ceské republiky trva v kalendainim dni déle nez 12
hodin. Trva-li tato doba déle nez 6 hodin, nejvyse vSak 12 hodin, poskytne zaméstnavatel zaméstnanci
zahrani¢ni stravné v polovicni vysi této sazby zahrani¢niho stravného, a ve Ctvrtinové vysi této sazby
zahrani¢niho stravného, trva-li doba stravena mimo tizemi Ceské republiky 6 hodin a méné, avak alespoii
1 hodinu. Trva-li doba strdvena mimo tzemi Ceské republiky méné neZ 1 hodinu, zahraniéni stravné se
neposkytuje.

7.4. Pro vyuctovani zahrani¢ni cesty se vychazi z narokovych ¢astek stravného v cizi méné dle vyhlasky
vydané MFCR dle § 189 Zakoniku prace. Vyslany pracovnik nebo zastupitel vyjizd&jici na zahrani¢ni
cestu je povinen uzaviit cestovni pojisténi u pojistovny prosttednictvim pojistovaciho makléie obce -
zaméstnanec nahlasi idaje nezbytné pro uzavieni pojistky.

8. Kontrola
8.1. Kontrolu dodrZovani této smérnice vykonava starosta nebo mistostarosta obce.

9. Uéinnost
9.1. Smérnice byla schvalena zastupitelstvem obce dne 7.11.2014 usnesenim ¢islo 166/2014.

9.2. Utinnosti tato smérnice nabyva dnem 8. 11. 2014. Stejnym dnem se rusi platnost viech dokumentti
upravujicich poskytovani a uctovani cestovnich néhrad.

Be. Martin Dvorak
starosta



