Smérnice ¢.2/2017 pro poskytovani a uctovani cestovnich
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nahrad
zaméstnancu a zastupiteli obce Tovéie

Piedmét Gpravy
Ustanoveni této smérnice se vztahuje k poskytovani a ictovani cestovnich nahrad.

Cestovni nahrady pfi tuzemskych pracovnich cestich se fidi zdkonem
¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni a aktualné platnou provadéci vyhlaskou
o zmén¢ sazby zdkladni nadhrady za pouZzivani silni¢nich motorovych vozidel a
stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro ucely poskytovani
cestovnich nahrad .

Organizace miize podle vyse uvedeného zékona poskytovat nahrady pouze a maximalné
ve vysi zakonem stanovenych limitl a sazeb, druht zdkonem uvedenych.
Zakladni pojmy

Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance nebo zastupitele obce
zaméstnavatelem k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace. Zaméstnavatel
muze vyslat zaméstnance nebo ¢lena zastupitelstva obce na dobu nezbytné potieby na
pracovni cestu jen na zakladé dohody s nim. Zaméstnanec nebo zastupitel obce na
pracovni cesté kond praci podle pokynti vedouciho zaméstnance, ktery ho na pracovni
cestu vyslal.

Schvaleni
Schvaleni tuzemské pracovni cesty zaméstnanci nebo zastupiteli vykonava starosta obce
Schvaleni tuzemské pracovni cesty mistostarostovi vykonava starosta obce

Schvaleni tuzemské pracovni cesty starostovi vykonava mistostarosta

Nalezitosti cestovnich prikazi (cestovni nahrady)

Kazdy pracovnik pfed zahdjenim pracovni cesty obdrzi formuléaf cestovni piikaz, ktery
obsahuje udaje:

e jméno, piijmeni, bydliste,

e vnitropodnikovy utvar,

e pocatek cesty, datum, hodina,

e misto jednani (vykonu prace),

e Ucel cesty,

e predpokladana doba trvani pracovni cesty v hodinach,
e zpusob dopravy (dopravni prostiedek),

e misto ukonc¢eni pracovni cesty,

e datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty.
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Tuzemska pracovni cesta

Nahrady jizdnich vydaju — zaméstnanec pouziva hromadnou dopravu nebo se
souhlasem nadfizeného vlastni osobni auto. Vy$e nahrady prokdze zaméstnance
dokladem s odpovidajici cenou jizdného za dopravni prostfedek. Pfi pouziti osobniho
vozidla se pro vypocet nahrady pouZzije zdkonem stanovena Sazba dle aktualné platné
provadéci vyhlasky.

Nahrady stravného
Zamgéstnavatel poskytne zaméstnanci za kazdy kalendaini den pracovni cesty stravné ve
vysi spodni hranice rozmezi stanovené platnou vyhlaskou v platném znéni.

Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidang,
obéda nebo vecefe, na které zaméstnanec financné nepfispiva (dale jen ,bezplatné
jidlo®), prislusi zaméstnanci stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo az 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,
C) 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Nahrady vydaju za ubytovani dolozené ptislusnym dokladem.
Nahrady prokazanych nutnych vedlejSich vydaji.

Po ukonceni pracovni cesty do deseti dnii zaméstnanec da cestovni piikaz k podpisu
pracovnikovi, ktery pracovni cestu povolil. Poté do deseti dnii zaméstnanci proplati
v pokladné cestovni piikaz. Cestovni piikaz musi mit vyplnény vSechny nalezitosti jinak
nebude proplacen.

Cestovni piikaz, ktery je ihned proplacen v pokladné uctujeme 512/261. V ptipadé
pozd¢jsiho proplaceni Gctujeme narok zaméstnance jako zavazek spole¢nosti 512/333.

Zamg¢stnavatel muze zaméstnanci poskytnout zalohu na pracovni cestu do vySe
predpokladanych nédkladl. Ta se pak Uctuje 335/261. Provede se predpis narokové
nahrady 512/333 a zavazek va¢i zaméstnanci se zapocte oproti pohledavce za
zamé&stnancem z divodu poskytnuté zalohy 333/335. Rozdil je bud’ zaméstnanci
vyplacen nebo zaméstnancem uhrazen.

Tato smérnice €.2/2017 nahrazuje dosavadni smérnici ¢.2/2012 ze dne 31.8.2012.
Tato smérnice byla schvalena ZO na 28. zasedani dne 6.12.2017

Utinnost: od 1.1.2018

Digitalné
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