Smérnice o poskytovani cestovnich nahrad

Platnost od 1.1.2014

Jiti Masek
starosta obce

1. NaleZitosti cestovnich pFikazu (cestovni nahrady)

Cestovni néhrady pfi tuzemskych i zahrani¢nich pracovnich cestach se fidi zdkonikem préace.
Pted samotnym zah4jenim pracovni cesty doplni zaméstnanec na formulaf "cestovni pitkaz"
nasledujici udaje:

- jméno, bydlisté

- pocatek cesty, datum, hodina

- misto jednani /vykonu prace/

- ucel cesty

- doba trvani pracovni cesty v hodinach /rozhodna pro vysi stravného/

- zptisob dopravy /uréeny dopravni prostfedek/

- misto a datum ukonéeni pracovni cesty

- datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty (starosta nebo jeho zastupkyn€)

Zaméstnanci prislusi zejména tyto nahrady:

- néhrada jizdnich vydajl

- stravné

- néhrada nutnych vedlej$ich vydaji (vstupné, kursovné)

Po ukondeni pracovni cesty doplni zaméstnanec na druhé strane cestovniho pfikazu tyto udaje:

- datum sluZebni cesty

- do jednoho ¥adku odjezd odkud + cena jizdenky + mistni pfeprava

- do dalsiho fadku piijezd-+cena zpateéni jizdenky + mistni pfeprava + stravné + jiné vydaje
- zaméstnanec dale vlevo dole oznadi, zda bylo stravovéni poskytnuto bezplatng.

Castka celkem se uvadi jako dil¢i soucet Fadkl i sloupct (kfiZ. kontrola). VSechny tyto udaje
(vypoéty) provede zaméstnanec. Vpravo dole je uvedeno datum a podpis zameéstnance
(aétovatele).

K piikazu jsou ptiloZeny originalni dafiové doklady se viemi nélezitostmi, které dokladaji naklady
vynaloZené pfi pracovni cesté. Dle délky pracovni cesty je zam&stnancem doplnéna narokovéa vyse
stravného, pokud nebylo stravné poskytnuto.

Vy3e stravného je uréena vyhlaskou MPSV (vyhlaska o zm&né sazby zékladni nahrady za pouzivani
silni¢nich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primé&mé ceny pohonnych hmot pro ucely
poskytovani cestovnich néhrad), na zaklad& této vyhlasky je rozhodnutim starosty obce stanovena
minimalni vyse stravného, dle délky trvani cesty.



Pied zadatkem pracovni cesty podepiSe starosta nebo jeho zastupce zaméstnanci cestovni piikaz v
kolonce "Datum a podpis zam&stnace opravnéného k povoleni cesty." Starostovi podepiSe cestovni
piikaz mistostarosta. Cestovni piikazy musi byt vzdy pfedloZeny nejpozdéji k poslednimu dni
mésice ve kterém byla cesta uskute¢néna a v témZe terminu jsou cestovni pifkazy proplaceny.
Pokud nebude cestovni pfikaz obsahovat viechny zde uvedené naleZitosti, nebude proplacen.

Na sluzebni cestu je moZno zaméstnanci poskytnout zalohu.

2. Vyaétovani sluzebnich cest pii pouZziti soukromého vozidla

V piipadé, Ze organizace poZzadé zaméstnance uskutecnit sluzebni cestu vlastnim vozidlem (viz.
vzor Zadosti) piislusi zaméstnanci nahrada dle zakoniku prace. Podminkou je, Ze je ve vlastnictvi
zaméstnance nebo rodinného pislusnika. Zamestnanec k zadosti o schvéleni pracovni cesty pfilozi
platné Fidi¢ské opravnéni, doklad o zdkonném pojisténi odpovédnosti za provoz vozidla, technicky
pritkaz s udajem o spotfebé vozidla, osvéd&eni o technickém prikazu s tidajem o platné technické
prohlidce a mé&feni emisi.

Dal3i podminkou je zdravotni zpusobilost zaméstnance. Kopie vyse uvedenych dokumentti se
pfiloZi k cestovnimu pfikazu. V ptipad¢, Ze zameéstnanec vykonava sluzebni cesty opakovang,
dokumenty sta¢i pedloZit jedenkrat a stavaji se piilohou této smérnice.

Dal§i podminkou je proskoleni zaméstnance z ptislusnych pravnich predpist z hlediska BOZP.

Pied samotnym pouzitim soukromého vozidla vyplni zaméstnanec prvni stranu "cest. piikazu" a
necha si zde v kolonce "Datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty" podepsat od
nadfizeného pracovnika souhlas k této ceste. 7de uvede rovn&z pramérnou spotfebu dle TP vozidla,
druh a cenu paliva.

Cenu paliva je povinen prokazat dokladem o &erpani PH. Pokud cenu neprokéaze, bude pro vypocet
nahrady pouZita cena pohonné hmoty stanovena vyhlaskou MPSV.

Po ukongeni cesty doplni zam&stnanec druhou stranu cest. ptikazu. Zde uvede odkud a kam bylo
pouzito soukromé vozidlo pro sluzebni Ggely, doplni datum pouZiti vozidla, uvede podet ujetych
km. Sam si ptepoéte nahradu za spotiebované PH a za opotiebeni vozidla. Pokud zaméstnanci
pislusi stravné, doplni i tento tidaj. Na zavér uvede Castku k proplaceni celkem, uvede datum a sviij
podpis. Pfed samotnym proplacenim si necha cest. piikaz podepsat v kolonce "Datum a podpis
opravnéného pracovnika"pracovnikem, ktery povolil pracovni cestu.

V piipadé pouZiti soukromého vozidla bez souhlasu zaméstnavatele je proplaceno jizdné
ve vysi cen hromadné dopravy.

Starosta touto smérnici upfestiuje: pokud zamestnanec zvoli vlastni zptisob dopravy a pouZije
soukromé vozidlo, souhlasi s tim, Ze v piipadé autohavarie si sam ponese nasledky a nebude
pozadovat po organizaci odskodnéni havarie.



P¥iloha k cestovnimu piikazu

Zadost o pouziti silni¢niho motorového vozidla k vykonani

pracovni cesty
( podle zékona. 262/2006, § 157, odst.3)

28 GERLEINL oo e vueeeeessssnssssanssessernmnnsnnnsssssiuosnsssnstsrenssessisennusasessosuosssscenscnnees

74dame , aby pracovni cesta byla zamé&stnancem vykondna vlastnim silniénim motorovym
vozidlem.
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S vyslanim na pracovni cestu a pouzitim soukromého motorového vozidla
gouhlasfm. .. ..ooesmers s snoneneas s nnosnes
(zaméstnanec)
K pracovni cesté bude pouZito VOZIALO SPZ.c.cusissvovsamons cnavan , tovarni znacky...............
podle zékona &. 262/2006 ,§ 157, odst. 3 nalezi pracovnikovi zékladni nahrada za kazdy

ujety km jizdy a néhrada vydaji za spotiebované PHM.

Primérna cena pohonnych hmot a stravného pro kazdy rok je
stanovena vyhlaSkou MPSYV, kterou vydava v mésici prosinci pro rok
nasledujici.
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VYHLASKA
ze dne 16. prosince 2013

o zmén& sazby zakladni nihrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel a stravného
a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro ti¢ely poskytovani cestovnich nahrad

Ministerstvo prace a socidlnich véci stanovi podle § 189 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik prace:

§1
Sazba zakladni nahrady za pouZivani silni¢nich motorovych vozidel

Sazba zdkladni nahrady za 1 km jizdy podle § 157 odst. 4 zékoniku prace &ini nejméné u
a) jednostopych vozidel a ttikolek 1,00 K¢,
b) osobnich silni¢nich motorovych vozidel 3,70 K&.

Stravné

§2

Za kazdy kalendafni den pracovni cesty ptislusi zam&stnanci stravné podle § 163 odst. 1
zakoniku prace nejméné ve Vvysi
a) 67 K¢, trva-li pracovni cesta 5 aZ 12 hodin,
b) 102 K&, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle viak 18 hodin,
c) 160 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

§3

Za kazdy kalend4fni den pracovni cesty piislusi zam&stnanci stravné podle § 176 odst. 1
zékoniku prace ve vySi
a) 67 K¢ az 80 KG, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 102 K¢ az 123 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vak 18 hodin,
¢) 160 K¢ az 191 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

§ 4
Priimérna cena pohonnych hmot
Vyse primémé ceny za 1 litr pohonné hmoty podle § 158 odst. 3 véty tieti zakoniku
prace €ini
a) 35,70KEu benzinu automobilového 95 oktan,

b) 37,90KEu benzinu automobilového 98 oktant,
¢) 36,00 K& u motoroveé nafty.



§5
Vyhlaska &. 472/2012 Sb., o zméné sazby zakladni nahrady za pouzivani silni¢nich
motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primémé ceny pohonnych hmot pro ucely
poskytovani cestovnich nahrad, se zrusuje.

§6

Tato vyhlaska nabyva uginnosti dnem 1. ledna 2014.

Ministr:

Ing. Konicek v. r.



