Obec VOLARNA

VNITRNi SMERNICE &, 1/2019 — Poskytovini a Gétovini cestovnich nihrad

NileZitosti cestovnich pFikazii (cestovni nahrady)

Cestovni ndhrady pfi tuzemskych i zahrani¢nich pracovnich cestach se ¥idi § 156 az § 189 zakona ¢.
262/2006 Sb. - Zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich zmén a dopliiki.

S ohledem na to, Ze obec spada pod definici &asti sedmé, Hlavy III zdkona, mize poskytovat ndhrady pouze a
maximélné ve vysi zakonem stanovenych limith a sazeb, druhd zdkonem uvedenych.

Nahrady cestovnich vydajii nélezeji viem osobam, které maji uzavieny pracovnépravni vztah k organizaci,
pfipadné vztah obdobny (zédkon o obcich, obchodni zdkonik) a zastupiteliim obce (dale jen zaméstnanci).

Pracovni cestou je asové omezené vyslani udastnika pracovni cesty zamdstnavatelem:
- napracovni cestu (tj. vyslani mimo sjednané misto vykonu préce)
- mimo misto pravidelného pracoviste
- cesta konand za u¢elem mimofadného vykonu préce mimo rozvrh smén v misté vykonu prace &i
pravidelného pracovisté

Zahrani¢ni pracovni cestou se rozumi cesta konana mimo tizemi Ceské republiky.

Mistem vykonu préce se rozumi misto sjednané a uvedené v pracovni smlouve.

S vyslanim na pracovni cestu musf zaméstnanec vyslovit souhlas (formou pfislusného ustanoveni v pracovni
smlouvé zaméstnance, pied kazdou cestou, nebo tak, Ze samotnou pracovni cestu nastoupi). Obec poskytuje za
podminek uvedenych v § 155 i cestovni ndhrady zamé&stnancim na dohodu o provedeni prace a na dohodu o
pracovni ¢innosti.

Zastupitelstvo obce povéfuje vykonem pracovni cesty starostu obce, mistostarostu a ostatni Cleny zastupitelstva
obce a zéroveti jim poskytuje i cestovni nahrady.

Zamdstnanci vyslanému na pracovni cestu prislusi:

- néhrada prokazanych jizdnich vydaji

- nahrada prokdzanych vydaji na ubytovani

- stravné

- nahrada prokazanych vedlejsich vydaji (napf. parkovné, telefony)

- nahrada pfi pouziti vlastniho silniénfho motorového vozidla dle vyhlasky ¢&. 429/2011 Sb., kterou se
stanovi primérna cena pohonnych hmot a jeji aktualizace (tato vyhlaska se kazdy rok méni).

Vyslani na pracovni cestu, jeji rozsah a priib&h, typ pouzitého dopravniho prostiedku, formu a kategorii ubytovani
schvaluje pred zapogetim pracovni cesty starosta obce (pro starostu obce schvaluje mistostarosta).

NaileZitosti cestovnich p¥ikazi (cestovni nahrady)

Pfed samotnym zahajenim pracovni cesty dopIni zam&stnanec na formulaf ,,cestovni piikaz* nasledujici udaje:

- jméno, ptijmeni, bydliste

- Misto ndstupu na pracovni cestu (misto, den, hodina, u zahrani¢ni pracovni cesty piechod Ceské statni
hranice, pfi letecké piepravé odlet letadla podle letového Fadu),

- misto jednani (vykonu prace)

- Ocel cesty

- predpokladana doba trvani pracovni cesty v hod. (rozhodna pro vysi stravného)



- zpiisob dopravy (dopravni prostfedek — firemni automobil, soukromy automobil, vlak, autobus, letadlo
apod.)

- ukongeni pracovni cesty (misto, den, hodina, u zahrani¢ni pracovni cesty prechod &eské statni hranice,
pii letecké pieprave prilet letadla podle letového fadu

- dal3i podminky pracovni cesty

- datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty

Po ukongeni pracovni cesty doplni zaméstnanec na druhé strang& cestovniho piikazu tyto udaje:

- datum sluZebni cesty

- do jednoho fadku odjezd odkud + cena jizdenky + mistni preprava

- do dalsiho fadku piijezd + cena zpate¢ni jizdenky + mistni pieprava + stravné + nutné
vedlejsi vydaje

Castka celkem se uvadi jako dil&i soudet Fadki i sloupcii (kfizové kontrola). Viechny tyto udaje provede
zamgstnanec. Vpravo dole je uveden datum a podpis pracovnika.

Dle § 183 zdkoniku prace je zamé&stnavatel povinen poskytnout zaméstnanci (zastupiteli) zalohu az do
piedpokladané vyse cestovnich nahrad.

K prikazu jsou doloZeny originaly dafiovych dokladii se viemi naleZitostmi, které dokladaji néklady
vynaloZené pfi pracovni cest&. Dle délky pracovni cesty je zaméstnancem dopln&na narokové vyse stravného. Tato
vy3e stravného se stanovuje rozhodnutim zastupitelstva obce v ramci rozpéti dle zmocnéni MPSV v § 189 ZP,
které je vyhlaSeno ve Sbirce zakoni. Cestovni ptikaz je moZno pouzit i pro vice pracovnich cest i tehdy pokud je
pii nékteré z nich pouZivano soukromé vozidlo.

Obec nesmi dle zdkona o cestovnich nahradéach vyplacet vy3si nahrady, nez jsou nahrady v tomto zdkon& uvedené.
Vyuctovani pracovni cesty je povinen zaméstnanec a zastupitelé piedlozit do t¥iceti pracovnich dnd.

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

Zamgstnanci prislusi v tomto pfipadé nahrada jizdného za kazdy 1 km jizdy, a to dle aktudlni vyhlasky.

Pro urceni spotfeby pohonné hmoty se pouzije tidaj o spotfebé uvedeny v technickém priikazu, ktery je povinen
zamg&stnanec zaméstnavateli predlozZit.

Po ukongeni pracovni cesty podepiSe zamé&stnancovi cestovni piikaz v kolonce ,,Datum a podpis opravnéného
pracovnika“ pracovnik, ktery pracovni cestu povolil.

Vyuétovani sluzebnich cest p¥i pouZiti soukromého vozidla

PFi pouZiti soukromého vozidla pro sluzebni Ggely piislusi zaméstnanci nahrada dle par. 157 Zék. préce.
Pouziti soukromého vozidla pro sluzebni Gcely musi byt schvaleno pifsludnym nadfizenym. Ten mize se
zaméstnancem sjednat téZ poskytovani nahrady za pouziti soukr. vozidla ve vysi odpovidajici cené jizdenky
hromadného dopravniho prostfedkii dalkové piepravy. Ped samotnym pouzitim soukromého vozidla vyplni
zaméstnanec prvni stranu ,,cestovniho piikazu* a necha si zde v kolonce ,,datum a podpis pracovnika opravnéného
k povoleni cesty“ podepsat od nadfizeného pracovnika souhlas k této cest&. Po ukon&eni cesty doplni zaméstnanec
druhou stranu cestovniho prikazu. Zde uvede odkud a kam bylo pouzito soukromé vozidlo pro sluZebni Gcely,
doplni datum pouZiti vozidla, uvede pocet ujetych kilometrii. Pokud zaméstnanci piisludi stravné, doplni i tento
udaj. Na zavér uvede &astku k proplaceni celkem, uvede datum a svilj podpis. Pfed samotnym proplacenim si
nechd cestovni prikaz podepsat v kolonce ,,datum a podpis opravnéného pracovnika“ pracovnikem, ktery povolil
pracovni cestu. Poté mu bude proplacen.
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