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Obec Dobr¢ice, Dobrdéice 4, 750 02 Prerov

Smérnice ¢. 8
Smérnice pro poskytovani cestovnich nahrad

CLL

Uvodni ustanoveni
Legislativni ramec:
- zakon €. 262/2006 Sb., Zakonik prace, v platném znéni
- Vyhlaska Ministerstva prace a socidlnich véci v platném znéni
- zakon €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni) v platném znéni

Tato smérnice upravuje postup pii poskytovani cestovnich nahrad pii tuzemskych
pracovnich cestach a zahrani¢nich pracovnich cestaich zaméstnanciim obce Dobr¢ice véetné
zaméstnancu ¢innych na zadkladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér pouze v
rozsahu ustanoveni zakona dohodnutém v dohodé, déale zastupitelim obce Dobrcice a
ob¢aniim na zéklad¢é zvlastnich zakonu - napf. ¢lenové volebnich komisi, ¢lenové jednotky
SDH, knihovnik a osobam, které zajistuji tkony ve prospéch obce (dale jen "Gcastnici
pracovni cesty").

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

Zahraniéni pracovni cestou se rozumi cesta konana mimo uzemi Ceské republiky.

Mistem vykonu prace se pro vySe uvedené ucastniky pracovni cesty rozumi katastralni uzemi
obce Dobr¢ice.

Ucastnik pracovni cesty je povinen bez zbyteéného odkladu oznamit zaméstnavateli zménu
skute¢nosti, ktera je rozhodna pro poskytnuti cestovni nahrady.

CL IIL
Povolovani pracovni cesty
a) Pracovni cesty mistostarostovi, ¢leniim zastupitelstva a zaméstnancim povoluje starosta.
b) Pracovni cesty starostovi povoluje mistostarosta.

CL1V.

Stanoveni podminek pracovni cesty
Organ obce, ktery povoluje pracovni cestu, stanovi pied zahdjenim tyto podminky:
a) misto, datum a hodinu néastupu pracovni cesty,
b) misto jednani (vykonu prace),
¢) ucel cesty ,
d) zptisob dopravy,
e) zpusob ubytovani,
f) misto a datum ukonceni pracovni cesty,
g) piipadné dalsi podminky pracovni cesty
Tyto udaje budou uvedeny na piislusném cestovnim piikazu, ktery potvrdi odpovédna osoba,
ktera je opravnéna pracovni cestu povolit



CL V.

Vyucdtovani pracovni cesty
1. Utastnik je povinen do 10 dni po vykonani pracovni cesty provést vyuétovani pracovni
cesty na prislusném formulaii a piedlozit jej ke schvaleni odpovédné osobé. Vyuétovani
pracovni cesty se provadi na formulafi ,,Cestovni prikaz", ke kterému se pfilozi pfilohy
(doklady prokazujici opravnénost narokovanych nahrad -napt. jizdenky, uctenky za parkovani
apod.). Likvidaci cestovnich piikazl, po schvaleni vyuétovani pracovni cesty odpovédnou
osobou, zajist'uje ucetni obce.
2. Pro vypocet stravného pii zahrani¢ni cesté je Gcastnik povinen pfi vyactovani této cesty
uvést dobu prekrodeni statni hranice Ceské republiky a dobu prekrodeni statnich hranic mezi
vSemi staty, které navstivi.
3. Ukastnikovi pracovni cesty prislusi:
a) nahrada prokazanych jizdnich vydaju,
b) nahrada prokazanych vydaji za ubytovani; tyto vydaje je tieba dolozit pfislusnym
vydajovym dokladem, ktery bude obsahovat nazev, adresu a IC ubytovaciho zafizeni, jméno
ucastnika (ubytovaného), datum ubytovani (od - do), zaplacenou ¢astku, datum vystaveni
dokladu, razitko a podpis osoby vystavujici doklad,
c¢) stravné dle ¢lanku VII. téchto zasad,
d) nahrada prokazanych nutnych vedlejsich vydaju,
e) kapesné dle ¢lanku X. téchto zasad.
4. Pfed koncem roku je ucastnik pracovni cesty povinen piedlozit vyuctovani a vratit zalohu
nejpozdéji 3 dny pred poslednim pracovnim dnem v roce, aby mohly byt vydaje z pracovni
cesty zauctovany do obdobi, ve kterém se pracovni cesta uskutec¢nila.

CL VL

Poskytovani zaloh
1. Pfi vyslani na pracovni cestu muze ucastnik pozadat o poskytnuti zalohy az do vyse
predpokladanych nahrad.
2. Zaloha na zahrani¢ni pracovni cestu je poskytnuta uc¢astnikovi v ¢eské méné, v rozsahu a ve
vysi, kterd odpovida pfedpokladané dobé trvani a podminek pracovni cesty.
3. Po skonceni pracovni cesty musi ucastnik provést bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji viak
do 10 dnii po navratu, jeji vytactovani a nevyuctovanou zalohu vratit do pokladny obce.
4. Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha p¥i zahraniéni pracovni cesté vyssi, nez &ini naroky
G¢astnika, vraci u¢astnik v Geské méné. Castka, o kterou byla poskytnuta zaloha p¥i zahraniéni
pracovni cesté nizsi, nez ¢ini naroky ucastnika, se dopléci vzdy v ¢eské méné.

CL VIL
Stravné
Stanovuje se v souladu s ustanovenimi hlavy III: v tuzemsku dle § 176 a v zahrani¢i dle
§ 179, § 181 zdkona ¢.262/2006 Sb., zakonik prace ve znéni pozdéjsich predpis.
VySe stravného se méni v zavislosti na vyvoji cen vyhlaskou MPSV, vzdy k 1. lednu
kalendainiho roku.

CL. VIIL.
Kraceni stravného
Stanovuje se v souladu se zdkonem ¢.262/2006 Sb., zadkonik prace ve znéni pozdéjsich
predpist.



CL IX.
Nihrada za pouziti soukromého vozidla pri pracovni cesté

1. V souladu se zakonem ¢.262/2006 Sb., zékonik prace ve znéni pozdéjsich piedpisi muze
ucastnik pouzit k pracovni cesté soukromé vozidlo, a to pouze se souhlasem odpovédné osoby
(dle ¢l. III.). Predpokladem pro pouziti soukromého vozidla k pracovni cesté je, ze ucastnik
ma sjednano zakonné pojisténi vozidla. K vyacétovani je tieba dolozit kopii sjednaného
pojisténi a kopii velkého technického prikazu pouzitého vozidla.

2. Pouzije-li ucastnik soukromé vozidlo, nalezi mu nahrada jizdnich vydaji v souladu
s ustanovenim § 173, § 174 a § 175 zékona ¢.262/2006 Sb., zakoniku prace a provadéjiciho
predpisu Ministerstva prace a socidlnich véci a souvisejicimi ustanovenimi.

CL X.

Povinnosti ucastnika zahrani¢ni pracovni cesty
Utastnik zahrani¢ni pracovni cesty je povinen:
a) minimalné dva pracovni dny pied jejim uskute¢nénim pozadat na pokladné obce Dobrcice
o zalohu v c¢eské meéné¢ ve vysi, ktera odpovida piedpokladané dobé pracovni cesty a
podminkam trvéni pracovni cesty,
b) zajistit si cestovni pojisténi do zahranici
c¢) po skonc¢eni pracovni cesty podat odpovédné osobé zpravu o vykonané pracovni ceste.

CL XL
Poskytovani kapesného
Pii zahrani¢ni pracovni cesté se poskytuje kapesné v souladu s ustanovenim § 180 zakona
€.262/2006 Sb., zékonik prace ve znéni pozdéjsich predpisu.

CL. XII.

Vseobecna ustanoveni
1. Veskeré ndklady na proceni cesté¢ si hradi a vyuétovani piedklada kazdy ucastnik
samostatné. Jeden doklad pro vice u¢astniku neni pfipustny.
2. Ve vyjimeénych ptipadech, kdy ucastnik nemize prokazat nékteré vydaje z pracovni cesty
(napf. zdivodu ztraty jizdenky) je mozné nahradit tento doklad cestnym prohlaSenim
opatfenym souhlasem opravnéné osoby k povoleni cesty.
3. Narok na cestovni nahrady se zaokrouhluje v souctovém fadku vyuctovani na koruny
nahoru.

CL. XIIL.
Zavérecna a prechodna ustanoveni
1. Smérnice je soucasti vnitiniho organiza¢niho a kontrolniho systému obce.
2. Smérnice podléha aktualizaci podle danych potieb a zmén zakonnych norem.
3. Touto smérnici se rusi Zasady k poskytovani cestovnich nahrad ze dne 13.12.2005.
4. Smérnice nabyva ucinnosti dnem schvaleni zastupitelstvem obce, tj dne 29.9.2011.
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