Obec Ostrredek

Zastupitelstvo obce na svém zasedani dne 27.1. 2010 schvélilo a vydava:

SMERNICE PRO POSKYTOVANI A UCTOVANI CESTOVNiICH
NAH RAD

Uvodni ustanoveni

Cestovni nahrady pfi tuzemskych i zahrani¢nich pracovnich cestach se tidi Zékonem ¢.
262/06 Sb. — Zékonik prace (ZP), v platném znéni (od 1.1.2010 ve znéni poslednich zmén
zakonem €. 326/09 Sb.), ktery je k dispozici u ekonoma. S ohledem na to, Ze organizace spada
pod definici ¢asti sedmé, Hlavy III zdkona, mtize poskytovat ndhrady pouze a maximalné ve
vysi zdkonem stanovenych limitii a sazeb, druhii zakonem uvedenych.

Pracovni cestou je Casové omezené vyslani zaméstnance ¢i zastupitele:
- na pracovni cestu (tj. vyslani mimo sjednané misto vykonu prace), pro ucely této smérnice a
poskytovani cestovnich ndhrad budeme pracovni cestou chapat i dalsi pfipady uvedené v §
152 ZP, za které zaméstnanci/zastupiteli nalezi cestovni ndhrady, a to:

- cesta mimo misto pravidelného pracovisté

- cesta konana za uc¢elem mimotadného vykonu prace mimo rozvrh smén v misté vykonu
préce ¢i pravidelného pracovisté

S vyslanim na pracovni cestu musi zaméstnanec/zastupitel vyslovit souhlas. Obec
poskytuje za podminek uvedenych v § 155 i cest. nadhrady zaméstnanctim ,,na dohodu®.

a/ NaleZitosti cestovnich prikazia (cestovni nahrady)

Pted samotnym zahajenim pracovni cesty doplni zaméstnanec na formulaf "cestovni piikaz"
nasledujici udaje:

- jméno, bydlisté

- vnitropodnikovy utvar

- pocatek cesty, datum, hodina

- misto jednani /vykonu prace/

- ucel cesty

- pfedpokladané doba trvani pracovni cesty v hod.

- zpusob dopravy /ureny dopravni prostiedek/

- misto ukonceni pracovni cesty

- datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty (u tuzemskych pravidelné se
opakujicich cest je souhlas ptikazce, spravce a hl. ucetni formou Naftizeni starosty, kde jsou
vyjmenovani zaméstnanci/zastupitelé, kteti mohou na sluzebni cesty bez podpisu téchto tii
osob na kazdém cestovnim piikazu. Zde staci jen podpis piislusSného ndméstka).



Dle par. 173 a nasl. ZP prislusi zaméstnanci pri tuzemské pracovni cesté zejména tyto

nahrady:
- nahrada prokazanych jizdnich vydaji — zaméstnanec/zastupitel pouziva s ohledem na Gsporu

cvwr

ptipadech pouzije se souhlasem nadiizeného i drazsi prostfedky (taxi aj.) tak, aby byl schopen
splnit cile pracovni cesty ve stanovenych terminech.

- sazba zakladni ndhrady za pouziti vlastniho osobniho vozidla zaméstnance/zastupitele je
zakonem (§ 175, resp. 189 ZP) stanovena ve vysi (K¢ 3,90/km). Cenu pohonné hmoty
prokazuje zaméstnanec dokladem o nakupu; v ptipade, Ze zaméstnanec/zastupitel
hodnovérnym zptisobem cenu pohonnych hmot neprokéze, pouzije se sazba dle vyhlasky
MPSV. Pii pferuSeni pracovni cesty z dlivodl na strané zaméstnance/zastupitele uhradi obec
zaméstnanci/zastupiteli nahradu jizdnich vydaji pouze do vySe, kterd by mu nalezela

v ptipadé, kdyz by k pferuseni cesty nedoslo.

- stravné v narokové vysi dle délky pracovni cesty v kazdém kalendairnim dni konani pracovni
cesty

- nahrada prokazanych vydajl za ubytovani

- nahrada prokazanych nutnych vedlejsich vydajt (napt. parkovné, telefony).

Po ukonceni pracovni cesty doplni zaméstnanec/zastupitel na druhé strané cest. ptikazu tyto
udaje:

- datum sluzebni cesty

- do jednoho tadku odjezd odkud + cena jizdenky + mistni pfeprava

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

- zaméstnanec dale vlevo dole oznaci, zda bylo stravovani ¢i ubytovani poskytnuto bezplatné.

Castka celkem se uvadi jako diléi soudet fadkd i sloupcti /kiizova kontrola/. Viechny tyto
udaje /vypocty/ provede zaméstnanec /zastupitel. Vpravo dole je uvedeno datum a podpis
pracovnika.

K ptikazu jsou pfilozeny originalni daiiové doklady se vSemi ndlezitostmi, které dokladaji
prokazované nédklady vynalozené pii pracovni cesté. Dle délky pracovni cesty je
zaméstnancem doplnéna narokova vyse stravného. Tato vySe naroku na stravné se stanovuje
nafizenim starosty v souladu s pfisluSnou vyhlaskou MPSV pro dané obdobi . S platnosti od
1.1. 2010 jsou stanovena tato rozpéti, dle délky trvani cesty:

5 - 12 hodin (nejméne) K¢ 61,-az 73,-
12 - 18 hodin (nejméne) K¢ 93,- az 102-
déle nez 18 hodin (nejménée) K¢ 146,- az 174,- .

V piipadé€ castecné zabezpeceného bezplatného stravovani charakteru snidanég, obéda ¢i
vecefe obec zaméstnanci/zastupiteli stravné dle § 163 ZP odst. 2) neposkytuje. V piipade, ze
bylo vyslanim na pracovni cestu krats$i nez 5 hodin zaméstnanci/zastupiteli znemoZznéno

stravovani béznym zpiisobem, je mu poskytnuto stravné urcené pro cestu s trvanim v délce
5-12 hodin.



Cestovni ptikaz je mozno pouZit i pro vice pracovnich cest, 1 tehdy pokud je ptinékteré z
nich pouzivano soukromé vozidlo.

Do deseti dnti po ukonceni pracovni cesty podepise (schvali) zaméstnancovi/zastupiteli
cestovni piikaz v kolonce "Datum a podpis opravnéného pracovnika" pracovnik, ktery
pracovni cestu povolil. Poté se zaméstnanci/zastupiteli do 10 dnti proplati v pokladné cest.
ptikaz. Pokud nebude cestovni ptikaz obsahovat vS§echny zde uvedené nalezitosti, nebude
proplacen. Cestovni ptikazy, které jsou ihned proplaceny v pokladné, se uctuji v ramci hlavni
¢innosti zapisem pii dodrzeni Casové souvislosti na ptelomu Gcetniho obdobi.

Na sluzebni cestu je mozno zamé&stnanci/zastupiteli poskytnout zalohu a to az do vyse
predpokladanych nahrad. O jeji vysi rozhoduje ptislusny vedouci. Ta se zuctuje operaci
335/261. Pti takovém vyuctovani cesty se provede piedpis ndrokové ndhrady zapisem
512/333, a zavazek vici zaméstnanci takto vznikly se zapocte (podle vysSe cely nebo ¢astecne)
oproti pohledévce za zaméstnancem/zastupitelem z titulu poskytnuté zalohy (zapis 333/335).
Rozdil po zapocteni je podle charakteru bud’ zaméstnanci vyplacen anebo po ném pozadovan
k vraceni.

Vyuctovani sluZebnich cest pri pouZiti soukromého vozidla

Pti pouziti soukromého vozidla pro sluZzebni ucely piislusi zaméstnanci/zastupiteli ndhrada

dle § 157 Zak. prace, t;.

- zakazdy | km jizdy zékladni nahrada a

- nahrada vydaji za spotfebovanou pohonnou hmotu.

Zakladni ndhrada za 1 km jizdy od roku 2010 ¢ini:

- ujednostopych vozidel a tiikolek 1,10 K¢,

- osobnich silni¢nich motorovych vozidel 3,90 K¢,

- pfipouziti pfivésu k silnicnimu motorovému vozidlu se zvysi sazba zakladni ndhrady za 1
km jizdy zvysio 15 %.

Néhrada vydajti za spotfebovanou pohonnou hmotu se urci pronasobenim ceny pohonné

hmoty a mnozstvi spotfebované pohonné hmoty. Ptitom:

- cenu pohonné hmoty prokazuje zaméstnanec/zastupitel dokladem o nakupu, ze kterého je
patrna souvislost s pracovni cestou

- prokazuje-li zaméstnanec/zastupitel cenu pohonné hmoty vice doklady o jejim nakupu, ze
kterych je patrna souvislost s pracovni cestou, vypocita se cena pohonné hmoty pro urceni
vySe ndhrady aritmetickym priimérem zaméstnancem/zastupitelem prokézanych cen

- jestlize zaméstnanec/zastupitel hodnovérnym zptsobem cenu pohonné hmoty neprokaze,
pouzije se primérna cena piislusné pohonné hmoty stanovena pro rok 2010 v § 4
vyhlasky MPSV ¢&. 462/09 Sb.

- spotieba pohonné hmoty se vypocita z idaji o spotfebé uvedenych v technickém pritkkazu
(TP) pouzitého vozidla, ktery je zaméstnanec/zastupitel povinen piedlozit (jestlize TP tyto
udaje neobsahuje, pfislusi zaméstnanci/zastupiteli ndhrada vydaji za pohonné hmoty, jen
pokud spottebu pohonné hmoty prokaze TP vozidla shodného typu se shodnym objemem
valcil); pfi uréeni spotieby pohonné hmoty se pouzije udaj o spotiebé pro kombinovany
provoz podle norem EU (neni-li tento udaj v TP, vypocité se spotieba aritmetickym
pramérem z udajii v TP uvedenych).

Pouziti soukromého vozidla pro sluzebni ucely musi byt schvéleno pfisluSnym nadfizenym.
Ten mlze se zaméstnancem/zastupitelem sjednat téz poskytovani ndhrady za pouziti
soukromého vozidla ve vysi odpovidajici cené jizdenky hromadného dopravniho prostiedku
dalkové prepravy.



Pted samotnym pouzitim soukromého vozidla vyplni zaméstnanec/zastupitel prvni stranu
"cestovniho ptikazu" a necha si zde v kolonce "Datum a podpis pracovnika opravnéného k
povoleni cesty" podepsat od nadfizeného pracovnika souhlas k této cesté. K tomuto povoleni
jsou opravnéni vSichni ptislusni fidici pracovnici L. stupné a starosta. Sluzebni cestu za pouziti
soukromého vozidla povoli nadiizeny pouze pokud zaméstnanec/zastupitel ma soukromé
vozidlo fadné pojisténé. Pak na cestovni ptikaz uvede €. pojistky soukromého vozidla.

Po ukonceni cesty doplni zaméstnanec/zastupitel druhou stranu cestovniho piikazu. Zde
uvede odkud a kam bylo pouzito soukromé vozidlo pro sluzebni ti¢ely, doplni datum pouziti
vozidla, uvede pocet ujetych km. Sdm si propocte ndhradu za spotfebované PH a za
opottebeni vozidla . Pokud zaméstnanci/zastupiteli ptislusi stravné, doplni i tento idaj. Na
zaver uvede ¢astku k proplaceni celkem, uvede datum a sviij podpis. Pfed samotnym
proplacenim si necha cest. ptikaz podepsat v kolonce "Datum a podpis opravnéného
pracovnika" pracovnikem, ktery povolil pracovni cestu. Poté se dostavi do 10 dnti k
vyuctovani cest. piikazu do pokladny.

Subjekty uvedené v § 109 odst. 3 Zak. prace, a tedy i nase obec/ nesmi dle Zak. prace
vyplacet vyssi nahrady, nez jsou ndhrady v tomto zdkoné uvedené.

Dne 27. 1. 2010

starosta



