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Vnitini smérnice obce Loza ¢. 2

Poskytovani cestovnich ndhrad pri pracovnich cestach

Cast prvni
Vymezeni pojmu

Poskytovani cestovnich ndhrad pfi tuzemskych i zahrani¢nich pracovnich cestach se fidi
piislusnymi ustanovenimi zadkona ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich
predpist (déle jen ,,ZP%).

Dle této vnitini smé&mice budou cestujicim poskytnuty nahrady cestovnich vydaji pfi
pracovnich cestach.

Cestujicim se rozumi &len zastupitelstva obce, zaméstnanec obecniho ufadu a zaméstnanec
organiza¢nich sloZek obce, ktery byl vyslan na pracovni cestu. Za cestujictho se povazuje i
osoba, se kterou byla sjednana dohoda o provedeni prace nebo dohoda o pracovni ¢innosti
ve prospéch obce, vysland na pracovni cestu.

Pracovni cestou se dle ustanoveni § 42 ZP rozumi ¢asové omezené vyslani cestujiciho
osobou opravnénou k povoleni cesty k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu préace.

Zahrani¢ni pracovni cestou se rozumi pracovni cesta konand mimo tzemi Ceské republiky.
Dobou rozhodnou pro vznik prava cestujiciho na nahradu cestovnych vydaji v cizi méné je
doba pfechodu statni hranice Ceské republiky, kterou cestujici ozndmi osob& opravnéné
k povoleni pracovni cesty, nebo doba odletu a piiletu letadla pii letecké preprave.

Cestovnimi vydaji, za které jsou poskytovany cestovni nahrady, se rozumi vydaje, které
vzniknou cestujicimu pii pracovni cesté.

Cast druha
Postup p¥i povolovani a vyuctovani pracovni cesty

Pfed zahdjenim pracovni cesty vyplni cestujici na formulafi "cestovni ptikaz" na jeho
pfedni strané nasledujici udaje:

ptijmeni, jméno, bydlisté

pocatek cesty (misto, datum, hodina)
misto jednani

ucel cesty

konec cesty (misto, datum)
spolucestujici

ur¢eny dopravni prostfedek

2) Na formulafi musi byt uveden datum a podpis cestujiciho, osoby opravnéné k povoleni

pracovni cesty, véetné uvedeni ureného dopravniho prostfedku, a to pFed zahdjenim
pracovni cesty. V prib&hu pracovni cesty 1ze podminky pracovni cesty ménit pouze po
dohodg s osobou opravnénou k povoleni pracovni cesty, kterd pracovni cestu povolila.
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Pokud cestujici pozaduje ndhradu cestovnich vydaji, doplni po ukonéeni pracovni cesty na
druhé strané cestovniho ptikazu veskeré pozadované udaje.

Udaje ve sloupci ,,Vzdélenost vkm“ budou vyplnény pouze, pokud vznikne narok na
zdkladni ndhradu a na nahradu za spotfebované pohonné hmoty pfi pouZiti vlastniho
dopravniho prosttedku.

Ve sloupci ,,Pocet bezplatné poskytnutych jidel“ bude &iselné uveden pocet bezplatné
poskytnutych jidel charakteru snidané, ob&éda nebo velete, a to vkazdém dni konani
pracovni cesty. Pokud nebylo zadné jidlo poskytnuto, bude piislusna kolonka proskrtnuta.
Bé&Zné oblerstveni neni povazovéno za jidlo charakteru snidané, ob&da nebo veclefe.

Osoba opravnéna k povoleni pracovni cesty, ktera pracovni cestu povolila, potvrdi svym
podpisem na ptedni strané formulafe sviij souhlas se zptisobem jejiho provedeni.

K vyplnénému formuléii cestovniho piikazu pfilozi cestujici veskeré doklady, které
dokladaji vydaje vynalozené pii pracovni cesté. Cestovni piikaz s potiebnymi doklady je
nasledné predan osobé opravnéné k likvidaci cestovnich piikazi.

V souladu s ustanovenim § 183 ZP je cestujici povinen do 10 pracovnich dni po dni
ukonceni pracovni cesty ptedloZit cestovni pfikaz v&etné dokladl potfebnych k vyuétovani
cestovnich ndhrad. Osoba opravnéna k likvidaci cestovnich pfikazi je povinna do 10
pracovnich dnu ode dne ptedlozeni cestovniho piikazu véetné potiebnych dokladl provést
vyuctovani cestovnich nahrad a uspokojit prava cestujiciho.

Nespravné nebo netipln€ vyplnény cestovni ptikaz bude vracen piedkladateli k doplnéni.

Cast tieti
Cestovni nahrady pfi tuzemské pracovni cesté

CLL
Druhy cestovnich ndhrad

V souladu s ust. § 173 a nasl. ZP pfislusi cestujicimu pfi pracovni cesté nahrada:
a) jizdnich vydaju,

b) zvySenych stravovacich vydaju (déle jen ,,stravné”),

¢) vydaju za ubytovani,

d) nutnych vedlejsich vydaju.

CLIL
Nadhrada jizdnich vydaju
Nahrada jizdnich vydaji za pouziti uréeného dopravniho prostfedku hromadné dalkové
pfepravy a mistni hromadné dopravy bude poskytnuta v prokazané vysi.

Dojde-li ke ztraté dokladti nutnych k prokéazani jizdnich vydajt, pfislusi cestujicimu ndhrada
jizdnich vydaju ve vys$i odpovidajici aktudlni cené jizdného za uréeny hromadny dopravni
prostiedek. Vysi jizdného prokazuje cestujici dle platnych tarifi hromadné dopravy.
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PouZije-li cestujici na zidost osoby opravnéné k povoleni pracovni cesty jiné silni¢ni
motorové vozidlo neZ vozidlo sluZebni, prisludi mu za kazdy 1 km jizdy zékladni ndhrada a
nahrada vydajt za spotfebované pohonné hmoty.

Pouziti jiného silni¢niho motorového vozidla nez sluZebniho vozidla ve vlastnictvi obce
bude pro G&ely pracovni cesty povoleno pouze vyjime¢né a pouze v piipad€, Ze pro toto
vozidlo je sjednano havarijni pojisténi.

CL. 1L
Zskladni nahrada

V ndvaznosti na ustanoveni § 189 odst. 1 ZP jsou zékladni néhrady za pouZivéni silni¢nich
motorovych vozidel pro aktudlni kalendaini rok stanoveny vyhlaSkou MPSV.
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CLIV.
Nihrada vydaju za spotiebované pohonné hmoty

Néhrada za spotfebované pohonné hmoty piislusi cestujicimu ve vysi nasobku ceny pohonné
hmoty a mnoZstvi spotiebované pohonné hmoty.

Cenu pohonné hmoty prokazuje cestujici dokladem o nakupu, ze kterého je patrna
souvislost s pracovni cestou. Prokazuje-li cestujici cenu pohonné hmoty vice doklady o
jejim nékupu, ze kterych je patrna souvislost s pracovni cestou, vypocitd se cena pohonné
hmoty pro uréeni vy$e nahrady aritmetickym primé&rem prokazanych cen. Jestlize cestujici
hodnovérnym zptisobem cenu pohonné hmoty neprokaze, bude pro ur€eni vySe nahrady
pouZita primérna cena pislusné pohonné hmoty stanovena pro piislusné obdobi vyhlaskou
MPSV.

Spotieba pohonné hmoty silni¢niho motorového vozidla se vypocitd z tidaji uvedenych v
technickém prikazu pouzitého vozidla, jehoZ fotokopii je cestujici povinen predlozit. Pfi
urdeni spotieby pohonné hmoty se pouZije idaj o spotfeb& pro kombinovany provoz podle
norem Evropskych spole¢enstvi. Neni-li tento udaj v technickém prikazu uveden, bude
spotfeba pohonné hmoty vozidla stanovena aritmetickym primérem z dajii v technickém
pritkazu uvedenych. Jestlize technicky prikaz vozidla tyto udaje neobsahuje, pfislusi
cestujicimu nahrada vydajt za pohonné hmoty, jen pokud spotfebu pohonné hmoty prokaze
technickym pritkazem vozidla shodného typu se shodnym objemem valci.

CLV.
Ndhrada zvySenych stravovacich vydaji (stravné)
Za kazdy kalenddini den pracovni cesty nalezi cestujicimu stravné ve vySsi:
a) 92 K&, trva-li pracovni cesta 5 aZ 12 hodin,
b) 135 K&, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin,

¢) 215 K&, trva-li pracovni cesta déle neZ 18 hodin.

Pokud cestujici v jednom kalend4inim dni uskute¢ni vice pracovnich cest, pfi nichZ vznikne
narok na stravné, ptislusi stravné za kazdou pracovni cestu.
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Pii vicedenni pracovni cesté trvajici prav€ 2 kalendafni dny se upusti od oddé€leného
posuzovani doby trvani pracovni cesty v kalenddinim dnu, je-li to pro cestujiciho
vyhodnéji. Absolvuje-li cestujici napiiklad pracovni cestu trvajici od 15.00 do 10.00
dalstho dne, bude se tato povaZzovat z hlediska stravného za jednu cestu del3i nez 18 hodin
s narokem na stravné ve vysi 180 K&, nebot’ oddélenym posuzovanim doby trvéani pracovni
cesty by nérok ¢inil pouze 150 K¢ (2 x 75K¢).

Bylo-li cestujicimu b&hem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které mé charakter snidané,
ob&da nebo vedete, bude stravné kraceno za kazdé bezplatné poskytnuté jidlo 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.

V piipad€, 7¢ ma cestujici na pracovni cesté stravovaci vydaje vy$si, neZ jsou stanovené
sazby, bude mu poskytnuta ndhrada dle této vnitini smérnice. Cestujici nema néarok na
nédhradu rozdilu mezi skute¢nou vysi stravovacich vydaji a poskytnutym stravnym.

CL VL.
Nahrada vydaja za ubytovani

Cestujicimu piislusi ndhrada vydaji za ubytovani, které vynalozZil v souladu s podminkami pracovni
cesty, a to v prokazané vysi, kterou prokdZe origindlem dokladu o vydaji za ubytovani nebo
vystavenym duplikatem.

Cl1. VIL
Nihrada nutnych vedlejSich vydaja

Cestujicimu ndlezi nahrada nutnych vedlejsich vydaji (za parkovné, vstupné apod.), které mu
vzniknou v piimé souvislosti s pracovni cestou, a to v prokdzané vysi.
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CL. VIIL.
Zaokrouhlovani nahrady

Sazba zékladni néhrady a primé&rné ceny pohonnych hmot se zaokrouhluji na desetihaléte
smérem nahoru.

Stravné se zaokrouhluje na celé koruny do vyse 50 haléfi smérem dol a od 50 haléii
véetné smérem nahoru.

Vysledn4a ndhrada cestovnich vydaji se zaokrouhluje na celé koruny do vySe 50 haléit
smérem dolt a od 50 haléit véetné smérem nahoru.

Cast ¢tvrta
Cestovni nahrady p¥i zahrani¢ni pracovni cesté

CLL
Povoleni a druhy nahrad zahrani¢ni pracovni cesty
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Zahraniéni pracovni cestu pro zaméstnance mésta povoluje starostka obecniho tfadu.

O vyslani starostky na pracovni cestu rozhoduje starostka sama, cestovni piikaz ji potvrzuje
mistostarosta.

O vyslani ¢lena zastupitelstva na tuzemskou pracovni cestu ¢i jednodenni zahrani¢ni
pracovni cestu rozhoduje starostka.

O vyslani &lena zastupitelstva na vicedenni zahraniéni pracovni cestu rozhoduje
zastupitelstvo obce.

V souladu s ustanovenim § 179 ZP pfislusi cestujicimu pfi zahrani¢ni pracovni cesté
nahrady:

jizdnich vydaju,

stravovacich vydaji v cizi méné (déle jen ,,zahrani¢ni stravné”),

vydajii za ubytovani,

nutnych vedlejsich vydaju.

CL 1L
Nihrada jizdnich vydajua

Néhrada jizdnich vydaji bude cestujicimu poskytnuta ve vysi a za podminek stanovenych pro
tuzemské pracovni cesty s tim, Ze nadhrada za spotfebovanou pohonnou hmotu v cizi méné a
doloZené cen& bude hrazena pouze za kilometry ujeté mimo uzemi Ceské republiky.
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CL 1L
Zahranicni stravné

V souladu s aktudlni vyhlaskou MPSV provadgjici ustanoveni § 179 ZP ptislusi cestujicimu

zahrani¢ni stravné, a to:

a) ve vysi zdkladni sazby, stanovené pro piislusny stat, jestlize doba strdvend mimo uzemi
Ceské republiky trvé v kalendainim dni déle neZ 12 hodin,

b) v poloviéni vysi zékladni sazby, stanovené pro piislusny stat, jestlize doba stravena
mimo Gzemi Ceské republiky trva v kalend4fnim dni 6 hodin a vice, nejvyse viak 12
hodin,

¢) ve &tvrtinové vysi zékladni sazby, stanovené pro piislusny stat, jestlize doba stravena
mimo tuzemi Ceské republiky trva v kalend4inim dni mén& neZ 6 hodin, aviak alespoii 1
hodinu.

Bylo-li cestujicimu b&hem zahraniéni pracovni cesty poskytnuto jidlo, které méa charakter
snidané, ob&da nebo veleie, bude stravné kraceno za kazdé bezplatné poskytnuté jidlo o:
a) 25 %, jde-li o zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni sazby,

b) 35 %, jde-li o zahrani¢ni stravné v poloviéni vy$i zakladni sazby,

¢) 70 %, jde-li o zahrani¢ni stravné ve &tvrtinové vysi zékladni sazby.

Doby, za které nevznikne cestujicimu pravo na zahrani¢ni stravné, se pfipo€itavaji k dobé
rozhodné pro poskytnuti tuzemského stravného.

Kromé& zahraniéniho stravného pfislusi cestujicimu téZ tuzemské stravné, a to za dobu
pracovni cesty po uzemi CR.



CL1V.
Ndhrada vydaji za ubytovani

Cestujicimu piislusi ndhrada prokazanych vydaji za ubytovani v cizi méng, které vynalozil v
souladu s podminkami zahraniéni pracovni cesty.

CL V.
Néhrada nutnych vedlejSich vydaju

Cestujicimu néleZi ndhrada prokazanych nutnych vedlej$ich vydaji v cizi ménég, které vynalozil v
souladu s podminkami zahraniéni pracovni cesty.
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CL VL.
Zaloha na cestovni nahrady a jeji vyuétovani

Na Zzadost cestujictho mu bude pfi zahraniéni pracovni cesté poskytnuta zéloha v cizi mé&né
az do predpokladané vyse cestovnich ndhrad. PoZzadavek na zilohu pfedloZi cestujici do
uctarny obce minimalné 3 pracovni dny pted konanim zahraniéni pracovni cesty.

Céstku, o kterou byla poskytnuté zéloha pii zahraniéni pracovni cestd vy$$§i, nez ¢ini narok

cestujiciho, vrati cestujici bud’

a) ve méng, kterd mu byla poskytnuta, nebo

b) ve méné, na kterou cestujici tuto ménu v zahrani¢i sménil (zde je cestujici povinen
dolozit kurz, kterym byla poskytnutd ména v zahrani¢i sménéna na jinou ménu), nebo

c) v Ceské méné.

Castka, o kterou byla poskytnutd zéloha pfi zahrani¢ni pracovni cesté niz8i, neZ ¢ini narok

cestujictho, bude doplacena v ¢eské méné.

Cl. VIL
Kurzy prepoctu mén, zaokrouhlovani

1) Pfi vytctovani zélohy se pro prepotet mén pouziji kurzy vyhlasené Ceskou narodni bankou

a platné v den vyplaceni zélohy.

2) Pii poskytovani cestovnich nahrad, na které nebyla poskytnuta zaloha, se pro pfepocet mén

pouZiji kurzy vyhlasené Ceskou narodni bankou platné v den zahéjeni zahrani¢ni pracovni

cesty.

3) Castky vratek i nedoplatkii v Seské méné se zaokrouhli na celé koruny smérem nahoru.

4) Vysledn4 ndhrada cestovnich vydajl, vyplacenych v ¢eské méné, se zaokrouhluje na celé

koruny smérem nahoru.



Cl. VIIL
Pojisténi 16¢ebnych vyloh

1) Cestujici vyjizd&jici na zahraniéni pracovni cestu je povinen pfedem uzaviit pojisténi
Ié€ebnych vyloh na celou dobu trvani této cesty.

2) Vydaje vynaloZené na pojisténi uplatni cestujici v doloZené vysi jako nahradu nutnych
vedlejsich vydaji na formuléfi ,.cestovni piikaz.

Cast pata
Zavérelna ustanoveni

1) Tato vnitini smérnice nabyva Gi¢innosti dnem 6. &ervna 2019.

V Loze dne 6. 6. 2019

ﬁom‘:nyoljanské
stargstka



