Obec Zernov, Zernov 112,552 03 Ceska Skalice, 1CO 00273295

SMERNICE C. /2007

K PROPLACENI CESTOVNICH NAHRAD

Obec : Zernov

Adresa : Zernov 112, 552 03 Ceska Skalice
Smérnici zpracoval : Kropackova Jitka
Smérnici schvalil : Mgr. Li bor Mojzis§
Projednéno a schvaleno v ZO :

Smérnice nabyva ucinnosti : od 01.01.2007

I
Uvod
Tato smérnice upravuje v souladu se zdkonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace,
v platném znéni, postup pii poskytovani cestovnich nahrad pti tuzemskych pracovnich
cestach a zahrani¢nich pracovnich cestach zaméstnanciim véetné zaméstnancti ¢innych na
zéklad¢ dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér pouze v rozsahu ustanoveni zakona
dohodnutém v dohodé¢, dale zastupitelim obce Zernov, v souladu se z.&. 128/2000 Sb.,
v platném znénim, ob¢antim na zaklad¢ zvlastnich zakonl — napt. Clenové volebnich komisi,
Skoleni hasi¢i a knihovnikd a osobam, které zajistuji ukony ve prospéch obce (dale jen
,ucastnici pracovni cesty*).

Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani ucastnika pracovni cesty zaméestnavatelem
k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace.

Zahrani¢ni pracovni cestou se rozumi cesta konand mimo uzemi Ceské republiky.
Mistem vykonu prace se rozumi misto sjednané a uvedené v pracovni smlouvé.

Ugastnik pracovni cesty je povinen bez zbyteéného odkladu zaméstnavateli zménu
skutecnosti, ktera je rozhodna pro poskytnuti cestovni nahrady.

I1.

Piedkladani cestovnich prikaza

Na zékladé zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni, mlize zaméstnavatel
vyslat ucastnika pracovni cesty na dobu ¢asové omezenou na pracovni cestu mimo sjednané
misto vykonu prace, jen na zakladé dohody s nim.. Uéastnik pracovni cesty na pracovni cestd
kona praci podle pokynt vedouciho zaméstnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal.



Pied uskute¢nénim pracovni cesty vyplni ucastnik pracovni cesty v cestovnim piikazu (dale
jen ,.tiskopis*) nasledujici udaje:

- pfijmeni, jméno, titul, bydlisté, osobni ¢islo, telefon, normalni pracovni doba, pocatek
cesty (mista, datum, hodina), misto jednani, ucel cesty, konec cesty (misto, datum),
spolucestujici, uréeny dopravni prostiedek, zda byla vyplacena zaloha, datum a dislo
pokladniho dokladu.

Tiskopis musi byt po ndzvem ,,firma* opatfen razitkem Obec Zernov.

Vyplnény tiskopis predlozi ucastnik pracovni cesty ke schvaleni a k povoleni cesty starostovi,
v piipad¢ nepfitomnosti stanovenému zastupci, piipadné jiné osobé zmocnéné k tomuto
tkonu. (dale jen ,ufadu®). Ucastnici pracovni cesty predkladaji formulaé v piipadé
nepfitomnosti starosty stanovenému zastupci — mistostarostovi obce.

Ucastnik pracovni cesty je povinen fadné vyplnény tiskopis odevzdat zaméstnavateli
nejpozdéji do 10-ti pracovnich dni od skonceni pracovni cesty ( v pfipadé¢ vyuctovani
souhrnného cestovniho ptikazu do konce nésledujiciho mésice po ukonceni posledni pracovni
cesty).

CL IIL
Kontrola cestovnich prikazi a vyplata cestovného

Zamgéstnavatel pfevezme od tcastnika pracovni cesty vykazujiciho si pracovni cestu fadné
vyplnény tiskopis. Zkontroluje, pfepocita a piipadné upravi vytctovani pracovni cesty a
spravnosti vyuctovani potvrdi svym podpisem na tiskopisu. Pokud dojde k opravé chybnych
vypoctil ve vyuctovani pracovni cesty, ucastnik pracovni cesty bude tuto opravu potvrzovat
svym podpisem.

Piijem a kontrola cestovnich piikazi probihd v kancelaii OU Zernov prabézné. Po provedeni
kontroly jsou tiskopisy pfedavany k proplaceni.

Ugastniku pracovni cesty se vyplati nahrady z pokladny tfadu v uréenych Gednich hodinach.

CL1V.
Cestovni nahrady p¥i pracovni cesté v tuzemsku

Ucastniku pracovni cesty vyslanému na pracovni cestu v tuzemsku nalezi:

1. Nahrada prokazanvch jizdnich vydaju

1. Jedna se o vydaje za jizdenku, taxi, méstskou hromadnou dopravu , apod., pfiCemz se
vychazi ze zpusobu dopravy stanoveného pii schvalovani pracovni cesty. Pfi pracovni
cesté v obci, ve které ma zaméstnanec sjednano v pracovni smlouvé misto vykonu prace,
nalezi zaméstnanci nahrada jizdnich vydaji v prokdzané vysi. Néarok na proplaceni
stravného nevznika.

Vsechny doklady prokazujici jizdni vydaje musi mit datum kondni nebo pieruseni pracovni
cesty.



2. Nahrada vvdaja za ubytovani

Vydaje za ubytovani budou uhrazeny na zakladé predlozenych doklada vystavenych na Obec
Zernov. Maximalni vyse hrazenych vydaji za ubytovani ti¢astnikli pracovni cesty je nutné
konzultovat pfedem se starostou obce.

3. Stravné

Pti tuzemské pracovni cesté piislusi ucastnikovi za kazdy kalendaini den této pracovni cesty
stravné ve vySi odpovidajici rozpéti stanoveném zdkonem o cestovnich ndhradach.Vysi
naroku na stravné stanovuje starosta v ramci rozpéti, které je vyhlaSeno ve Sbirce zdkont
(platnd vyhlaska je k dispozici v pokladng).

Bylo-li ucastniku pracovni cesty béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter
snidan¢, obéda nebo vecefe, na které ucastnik pracovni cesty finan¢né€ nepfispiva,
zamestnavatel krati stravné za kazdé uvedené jidlo o:

- 30% stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin

- 15% stravného, trva-li pracovni cesta 12 hodin, nejdéle v§ak 18 hodin
- 10 % stravného trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin

- Ucastnik se vzdava naroku na stravné.

Pii dvoudenni pracovni cesté se stravné stanovi za kazdy kalendarni den samostatné anebo za
celkovou dobu trvani pracovni cesty podle toho, co je pro ucastnika pracovni cesty
vyhodné;jsi.

4. Nahrada prokizanvych nutnych vedlej$ich vydaji

Utastniku pracovni cesty budou hrazeny dalii nutné vedlejsi vydaje skladajici se z ceny za
uschovu nutnych osobnich a sluzebnich zavazadel, za parkovani, garaZzovani vozidel spod.,
které mu vzniknou v pfimé souvislosti s pracovni cestou, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli
prokaze.

5. Nahrada neprokdzanvych vydaju

Neprokaze-li ucastnik pracovni cesty ve zcela vyjimecnych ptipadech jizdni vydaje (napt. pii
ztrat¢ jizdenky), bude mu poskytnuta nahrada, o jeji vysi rozhodne pisemné osoba opravnéna
k povolovani cesty. Toto rozhodnuti spolecné s podpisem bude uvedena na zadni strané
formulare.

Pti ztraté jinych dokladl (napf. za ubytovani) je ucastnik pracovni cesty povinen si obstarat
duplikat. V opacném piipadé mu nebude nédhrada poskytnuta.



CLV.
Nahrady za pouzivani soukromych silni¢nich motorovych vozidel pri pracovnich cestach

Pouziti silnicniho motorového vozidla, s vyjimkou vozidla zaméstnavatele, pii pracovni cesté
miiZze zaméstnancim povolit pouze starosta na formulafich:

a) trvaly souhlas spouzivanim silni¢niho motorového vozidla, s vyjimkou vozidla
zaméstnavatele, pii pracovnich cestach (viz. ptiloha ¢.1)

b) jednorazovy souhlas s pouzitim silni¢niho motorového vozidla, s vyjimkou vozidla
zaméstnavatele, pfi pracovni cesté

Ptredpokladem pro pouziti silni¢niho motorového vozidla, s vyjimkou vozidla zaméstnavatele,
zamé&stnanec musi odevzdat kopii velkého technického priikkazu vozidla.

Pouzije-li ucastnik se souhlasem odpovédné osoby pii pracovni cesté silnicni motorové
vozidlo, s vyjimkou vozidla zaméstnavatele, ndlezi mu bud”:

a) za kazdy 1 km jizdy sazba zadkladni nahrady (stanovena vyhlaskou Ministerstva
prace  a socidlnich véci) a ndhrada za spotiebované pohonné hmoty (aktudlni sazba
dle platné vyhlasky je k dispozici v pokladn€) nebo

b) nahrada za pouziti silnicniho motorového vozidla ve vysi odpovidajici cené jizdenky
hromadného dopravniho prostiedku déalkové piepravy, jejiz vysi dolozi vynatkem
z jizdniho tadu.
Nahrada za spotfebované pohonné hmoty se vypocte z ceny pohonné hmoty a spotieby
pohonnych hmot. Pfi vypoctu vyse nahrady se vychdzi z ceny pohonné hmoty prokazané
ucastnikem a v piipadé, Ze tuto cenu neprokaze, vychazi se z primérné ceny pohonné hmoty
stanovené vyhlaskou Ministerstva prace a socidlnich véci.

Vypoctené sazby se zaokrouhli na celé¢ koruny do 0,50 haléit smérem dolt a od 0,50 haléia
smérem nahoru. Znemozni-li zaméstnavatel vyslani na pracovni cestu, kterd trvd méné nez 5
hodin, vySe uvedenym stravovat se obvyklym zplisobem, miize mu poskytnou stravné pfi
dolni hranici platné vyhlasky.

Pii pouziti silniéniho motorového vozidla zaméstnavatele je ten kdo vozidlo pouzije povinny
vést knihu jizd, kde bude uvedeny pocatecni stav ujetych km a kone¢ny stav ujetych km, acel
sluzebni cesty, misto kondni sluzebni cesty, datum konani a podpis nadfizeného, nebo osoby
ktera jizdy schvaluje, podpis osoby, ktera vozidlo pouzila.

ClL. VL.
Poskytovani nahrad pri pracovni cesté v zahranici

Na poskytovani ndhrad pti zahrani¢nich pracovnich cestach se vztahuje tiprava pro tuzemské
pracovni cesty, pokud neni déle stanoveno jinak.



1. Stravné

Zaméstnavatel poskytne tcastniku pracovni cesty pfi zahrani¢ni pracovni cesté zahrani¢ni
stravné v cizi méné ve vysi zakladni sazby zahrani¢niho stravného stanoveného vyhlaskou
MV, vzdy k 1. lednu kalendarniho roku.

Narok na stravné v zahranici:
- méné nez 1 hodina - zahrani¢ni stravné nendlezi, doba se ptipocte k

tuzemské ¢asti

- 1 hodina az 6 hodin - Ya z&kladni (denni) sazby

- vice nez 6 hodin az 12 hodin - Y2 zékladni (denni) sazby

- vice nez 12 hodin - 100% zékladni (denni) sazby
2. Kapesné

Zamegstnavatel miize ucastniku pracovni cesty poskytnou kapesné do vyse 40 % zahrani¢niho
stravného. O vysi kapesného rozhodne vedouci pracovnik, ktery jej na zahrani¢ni pracovni
cestu vyslal.

3. Vylouceni soubéhu néhrad v Ceské a cizi méné

Za dobu pracovni cesty po izemi Ceské republiky nalezi tiastniku pracovni cesty stravné
v ¢eskych korunach jako pti tuzemské pracovni ceste.

Rozhodnou dobou pro vznik naroku na nahrady v cizi méné je piechod Ceské statni hranice a
pfi letecké dopravé odlet a prilet letadla podle letového fadu. Dobu piekroceni statnich hranic
(Ceskych 1 cizich), odlet ptilet podle letového fadu, uvadi castnik pracovni cesty ve
vyuctovani pracovni cesty na zadni strané formulate.

Pokud za dobu zahrani¢ni pracovni cesty stravenou mimo tzemi Ceské republiky nevznikne
ucastniku pracovni cesty narok na stravné v cizi méné, ptipocte se tato doba k dob¢ trvani
pracovni cesty na uzemi Ceské republiky.

Pii pouziti silni¢niho motorového vozidla, s vyjimkou vozidla zaméstnavatele, pfi zahrani¢ni
pracovni cesté piislusi ucastnikovi ndhrada za pohonné hmoty v cizi méné za kilometry ujeté
v zahranic¢i nad 350 km. Sazba zékladni ndhrady se poskytuje v ceské mené.

Cl. VIIL.
Povinnosti uéastnika zahrani¢ni pracovni cesty

Ucastnik zahrani¢ni pracovni cesty je povinen:
1. zajistit si cestovni pojiSténi do zahranici,



2. po skonceni pracovni cesty podat odpovédné osobé zpravu o vykonané pracovni cesté.

Cl. VIIL
Poskytovani zaloh

1. Poskytovani zaloh pii pracovni cesté v tuzemsku

Pokud se zaméstnavatel nedohodne s ti¢astnikem pracovni cesty jinak, je povinen mu zalohu
poskytnout az do predpokladané vyse cestovnich ndhrad.

Ptipadné nevyuctovana zaloha musi byt do 3 pracovnich dnii po dni ukonceni pracovni cesty
vracena.

2. Poskytovani zaloh pfi pracovni cesté v zahranici

Pti zahrani¢ni pracovni cesté¢ bude tcastniku pracovni cesty poskytnuta zaloha v cizi méné
v rozsahu a ve vysi podle pfedpoklddané doby trvani a podminek zahrani¢ni pracovni cesty
(vysi stanovi dle naroku podle platnych pravnich ptedpisit). Po domluve s ucastnikem
pracovni cesty muze zaméstnavatel poskytnout zalohu v jiné voln€ sménitelné méné nez je
meéna stanovena pro piislusny stat provadécim piedpisem s tim, ze pro piepocet pouzije
sménny kurz devizového trhu vyhlagovany CNB.

Zaloha v cizi méné bude stanovena na zaklad¢ vyplnéného tiskopisu ,,Pozadavek na
poskytnuti zalohy v cizi mén¢ pro zahrani¢ni pracovni cestu‘ — viz ptiloha ¢. 2.

Po ukonceni pracovni cesty provede ti¢astnik pracovni cesty vyuctovani zalohy v cizi ménén
na tiskopisu ,,Cestovni ptikaz* a dopliujici informace na tiskopisu ,,Vyictovani zahrani¢ni
pracovni cesty* — viz pfiloha €. 3 a ,,Stravovani pii zahrani¢ni pracovni cesté — viz pfiloha €.
4.

Zalohu je povinen ucastnik pracovni cesty vyuctovat do 10 pracovnik dni po skonceni
pracovni cesty a nasledné je zaméstnavatel povinen do 10 dnli od ptedlozeni vyuctovani
vypotadat naroky. Plati, Ze pokud byla pfi zahrani¢ni pracovni cesté poskytnuta zaloha v cizi
meéne, zaokrouhli se vyslednd ¢astka vyuctovani smérem dolti na nejblizsi hodnotu platidla
bézné ptijimaného tuzemskymi bankami, aby pteplatek deviz z poskytnuté zalohy mohl byt
vracen. Pfipadny nedoplatek nahrad je Gi€astniku pracovni cesty vyplacen v K¢.

Piipadna nevyuctovand zaloha pfi zahrani¢ni pracovni cesté¢ musi byt do 10 pracovnich dnil
po dni ukonceni pracovni cesty vracena.

ClL IX.
VSeobecna ustanoveni
1 Nahrady podle této smérnice se nepausalizuji.

2. Vramci vyactovani cestovnich ndhrad se neproplaceji naklady souvisejici s ndkupem
pohonnych hmot, autopotieb (napt.destilovana voda, autokosmetika), sluzeb (napf.
mycka), tiskopist, knih, brozur, map, platby ucastnickych poplatkti apod. Tyto vydaje
budou proplaceny zvIast’.



3. Veskeré ndklady na pracovni cest¢ si hradi a vyacétovani predklada kazdy ucastnik
samostatn¢. Jeden doklad pro vice Ucastniki neni pfipustny (naptf. hromadné placeni
za ubytovani, letenky apod.).

Cl. XIIL.
Zavérecna a prechodna ustanoveni

Tato smérnice je soucasti vnitiniho organiza¢niho a kontrolniho systému obce.
Tato smérnice podléha aktualizaci podle danych potfeb a zmén zakonnych norem.
Ustanovenimi smérnice jsou povinni fidit se v§ichni zaméstnanci obce.

Navrh na aktualizaci a novelizaci smérnice podavaji ucetni a schvaluje starosta.
Doplnovani a pfipadné zmény uvedenych ustanoveni smérnice provadi starosta.
Smérnice byla schvalena ZO Zernov dne

A

V Zernové dne 14. 11.2007.

Tato smérnice nabyva tc¢innost dne 01.01.2007

Mgr. Libor Mojzis
mistostarosta starosta



Priloha ¢. 1

TRVALY SOUHLAS ZAMESTNAVATELE S POUZITIM SILNICNIHO

MOTOROVEHO VOZIDLA
Zaméstnavatel Obec .....oe. IC ceverivvnnnnnnn. ,na adrese .................. zastoupend starostou
ODCE vevrnnerrrrnennnnnnnns , ud€luje trvaly souhlas s tim, Ze zZamEStNANEC vevvrvrrenrinreneennrnnsens ,
nar. ............... ,bytem ........... bude pouzivat ke svym sluzebnim cestam osobni motorové
vozidlo typu ................. rok vyroby ............ , SPZ .......... , dle velkého technického

prukazu.
Tento trvaly souhlas zaméstnavatele s pouzitim silnicniho motorového vozidla nabyva

platnosti 01.01.2007.

starosta obce



Priloha ¢.2

PozZadavek na poskytnuti zalohy v cizi méné pro zahrani¢ni pracovni cestu

Jméno Zadatele: ......ooouveneeeeeieeennnn,
Funkce: coooovvveeeeeeeeeeeee,
PracovisSte: .....ooovvvveeeeeeeeeennnn,

Misto konani pracovni cesty: .........cccc..e...

Jména spolucestujicich: .........cccee..ee.
Dopravni prostiedek: ........c.cccceevveenenn.
Cestovni vylohy hradi: ........c.ccceeeeennnee.
Vlozné: ............ Stravné: ...............
Dopravné: .......... Kapesné: ..............
Ubytovani: .......... Ostatni: .............

PoZadovana vyse zalohy celkem:

V Zernove dne:  ................

Podpis zadatele: ..............



Piiloha ¢. 3

Vyuétovani zahrani¢ni pracovni cesty

Nazev akce: ..oovvvveueveeeeeeeeeeennn,

*  PtekraCovani statnich hranic pfi cesté tam 1 zpét

Misto

Odjezdu

Pouzity dopravni prostiedek
Den

Hod.

Misto ptijezdu

Den

Hod.*

Den a

hodina

V Zernové dne: .........

Podpis ucastnika cesty: ...........



Piiloha ¢. 4
Stravovani pri zahrani¢ni pracovni cesté
Stravovani poskytnuto:p
po celou dobu mého pobytu
- C - celodenni stravovani v ur¢itém dni
- S - snidan€, O - obéd, V - velefe
Den snidané¢ obéd veceie
Prohlasuji, Ze veSkeré tidaje o pritbéhu cesty jsou spravné a pravdivé.

V Zernové dne: ..........

Podpis ucastnika cesty: .............



Piiloha ¢&.5

Dohoda zaméstnavatele s uéastnikem pracovni cesty o neposkytovani zuctovatelné
zalohy na cestovni nahrady

Zaméstnavatel Obec ......... JIC. .. , se sidlem.....zastoupeny ........... , uzavira
s UCastnikem pracovni cesty
Jméno, ptijmeni
Nar.
Bytem
Dohodu o neposkytnuti zictovatelné zialohy na cestovni nahrady.

Utastnik pracovni cesty a vyse uvedeny zaméstnavatel se dohodli, Ze vydaje spojené

s kondnim pracovni cesty uhradi ucastnik pracovni cesty ze svych prosttedki.Zuctovatelna
zaloha na cestovni ndhrady mu nebude poskytnuta. Vydaje budou proplaceny na zékladé
vyplnéného cestovniho piikazu, vyGétovani pracovni cesty. Ugastnik pracovni cesty je
povinen fadné€ vyplnény tiskopis odevzdat zaméstnavateli nejpozdéji do 10-ti pracovnich
dnii od skonc¢eni pracovni cesty.

Dohoda je sepséna ve dvou vyhotovenich, z nichz jedno obdrzi Gi€astnik pracovni cesty a

jedno zaméstnavatel.

V Zernove dne

Ucastnik pracovni cesty Zamg¢stnavatel
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