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2. Zakladni informace

2.1. Rozsah platnosti
Tento dokument se vztahuje na &leny Zastupitelstva mésta Slapanice.

2.2. Uéel acil

Ugelem je stanoveni zasad pro poskytovani cestovnich nahrad zastupiteliim podle zakona
€. 128/2000 Sb., o obcich a zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, oba ve znéni pozdé&jSich
predpisu.

2.3. Zakladni pojmy

Pracovni cesta, zahrani¢ni pracovni cesta (podle § 42 zakoniku prace) — asové omezené
vyslani zastupitele k vykonu povinnosti souvisejicich s vykonem jeho funkce méstem

Slapanice, a to od nastupu na cestu k vykonu prace do jiného mista nez je jeho pravidelné
pracovisté v€etné vykonu prace na tomto misté az do navratu z této cesty.

Pravidelné pracovisté — je termin, ktery se pouziva vyhradné pro ucely poskytovani
cestovnich nahrad.

a) u starosty a mistostarosty meésta je pravidelné pracovisté sjednano v sidle meésta
Slapanice na adrese Masarykovo namésti 100/7, Slapanice,

b) u ostatnich zastupiteld je vzdy pro Ucely cestovnich nahrad sjednano pravidelné
pracovi§té mésto Slapanice.

2.4, Seznam pouzitych zkratek

2.5. Souvisejici formulare

F-KT-51 Zadanka o povoleni pouZiti vlastniho motorového vozidla k pracovni cesté

F-KT-52 Zadanka o povoleni nahrady ve vysi jizdenek hromadné dopravy pfi pouziti
vlastniho motorového vozidla

F-KT-64 Poskytovani cestovnich nahrad — jednorazovy cestovni pfikaz

F-KT-65 Poskytovani cestovnich ndhrad — hromadny cestovni pfikaz

F-KT-77 Dohoda o pouzivani motorového vozidla

2.6. Seznam priloh
Samostatné pfilohy smérnice:

F-KT-51 Zadanka o povoleni pouziti vlastniho motorového vozidla k pracovni cesté

F-KT-52 Zadanka o povoleni nahrady ve vysi jizdenek hromadné dopravy pfi pouZiti
vlastniho motorového vozidla

F-KT-64 Poskytovani cestovnich nahrad — jednorazovy cestovni pfikaz

F-KT-65 Poskytovani cestovnich nahrad — hromadny cestovni pfikaz

F-KT-77 Dohoda o pouzivani motorového vozidla
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3. Realizace pracovni cesty

3.1. Schvalovani pracovni cesty

Pfed zahajenim tuzemské i zahrani¢ni pracovni cesty je zastupitel povinen na cestovnim
pfikazu Poskytovani cestovnich nahrad (F-KT-64 — samostatna pfiloha) specifikovat
podminky, za kterych se pracovni cesta uskuteéni (misto nastupu na pracovni cestu, misto
vykonu prace, predpokladana doba trvani pracovni cesty, zplsob dopravy a ukonc&eni
pracovni cesty).

CP je zpracovan v Excelu na dvou listech — ¢ast ,pfikaz* a ,vyuétovani“.
CP se tiskne na jeden format A4 oboustranné.

3.1.1. Tuzemské pracovni cesty

o starostovi povoluje pracovni cestu mistostarosta nebo tajemnik v dobé jeho
nepfitomnosti,

¢ mistostarostovi povoluje pracovni cestu starosta nebo tajemnik v dobé jeho
nepfitomnosti,

e ostatnim neuvolnénym zastupitelim povoluje pracovni cestu starosta nebo
mistostarosta.

3.1.2. Zahraniéni pracovni cesty
o starostovi a mistostarostovi povoluje zahraniCni pracovni cesty Rada meésta
Slapanice,

e ostatnim neuvolnénym zastupiteldm povoluje zahrani¢ni pracovni cesty starosta,
pfipadné jim povéfeny mistostarosta.

3.2. Nahrady pfi pracovnich cestach

Zastupitelim vyslanym na pracovni cestu nalezi v souladu s § 173 zakoniku prace tyto
cestovni nahrady:

« nahrada prokazanych jizdnich vydaj(,

+ stravné,

» nahrada prokazanych vydaji za ubytovani,

« nahrada prokazanych nutnych vedlejsich vydaja.

VysSe cestovnich nahrad je stanovena zakonikem prace, aktualni vyhlaskou Ministerstva
financi, kterou se stanovi zakladni sazby zahrani¢niho stravného a aktualnim znénim
vyhlasky Ministerstva prace a socialnich véci, kterou se pro uc€ely cestovnich nahrad stanovi
vySe sazeb zakladnich nahrad za pouZzivani silni€¢nich motorovych vozidel, stravného a vyse
primérnych cen pohonnych hmot.

3.2.1. Nahrada prokazanych jizdnich vydaju
Nahrada prokazanych jizdnich vydajl se vyplaci za veSkeré vydaje spojené s dopravou.

3.21.1. Nahrada jizdného pfi pouZiti MHD
Pfi pouziti MHD pfi pracovni cesté zastupitel vyuctuje pouzitou jizdenku MHD.
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Vyjimkou je pouziti MHD pfi pracovnich cestach v obci, ve které ma zaméstnanec
sjednano misto vykonu prace, kdy zaméstnavatel poskytne nahradu jizdného ve vysi
odpovidajici cené jizdného, které je platné v dobé& konani pracovni cesty, aniz by zastupitel
musel jizdni vydaje prokazovat.

V pfipadé, Ze zastupitel pouzije z jiného divodu nez ze zdravotniho jiny druh dopravniho
prostfedku, nez mél uréeno, nevznika mu pravni narok na nahradu jizdného.

3.2.1.2. Pouzivani vlastnich silni€nich motorovych vozidel pfi pracovnich cestach

Vlastni motorové vozidlo pouzité k pracovni cesté musi byt havarijné pojisténo. Smlouvu
o havarijnim pojiSténi pfedlozi zastupitel k ovéfeni na OF, kde je vedena evidence.

Povoleni jednorazového pouZiti vlastniho motorového vozidla k pracovni cesté, pokud nema
zastupitel s méstem podepsanu Dohodu o pouzivani vlastniho vozidla ke sluzebnim ucéeltm,
se provadi na formulafi Zadanka o povoleni pouziti vlastniho motorového vozidla k pracovni
cesté (F-KT-51). Pouziti vlastniho motorového vozidla povoluje starostka na zakladé
schvaleni pracovni cesty. U starostky schvaluje pouziti osobniho vozidla mistostarosta.

K ur€eni primérné spotfeby vozidla pfedlozi zastupitel na OF technicky prikaz. Nahradu
vydaju za pohonné hmoty propocte likvidatorka cestovnich pfikazi. VySe nahrady
za spotfebované pohonné hmoty vychazi z ceny pohonnych hmot prokazané zastupitelem
v dobé pouziti vozidla. Neprokaze-li zastupitel cenu pohonnych hmot, vypoéte se vySe
nahrady z primérné ceny stanovené vyhlaSkou MPSV ¢. 358/2019 Sb., o zméné sazby
zakladni nahrady za pozivani silnicnich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni
primérné ceny pohonnych hmot pro ucely poskytovani cestovnich nahrad.

Je-li v tzv. velkém technickém prikazu uvedena u spotieby paliva norma EU (ES), je tfeba
pro vypocet vySe nahrady pouzit udaj pro kombinovanou spotfebu (tj. udaj tfeti v pofadi).
Pokud neni uvedena evropska norma, pouzije se prosty aritmeticky pramér uvedenych tfi
hodnot.

V pfipadé pouziti vlastniho motorového vozidla je podle § 157 odst. 4 zakoniku prace
stanovena zakladni sazba nahrady za 1 km jizdy, ktera Cini:

a) jednostopych vozidel a tfikolek 1,10 K¢,
b) osobnich silni€nich motorovych vozidel 4,20 K¢&.

3.2.1.3. Nahrady za pouzivani vlastnich silni€nich motorovych vozidel pfi pracovnich
cestach ve vySi jizdenek hromadné dopravy

PFi pouziti vlastniho motorového vozidla k pracovni cesté mlze byt i¢tovana nahrada podle
zakona ve vysi ceny jizdenek hromadné dopravy. V tomto pfipadé zaméstnanec predlozi

pfi pouziti vlastniho motorového vozidla (F-KT-52). Tento zpUsob povoluje starostka nebo
mistostarosta podpisem na vySe uvedeném formulafi na kazdou pracovni cestu zvIast.

Schvalené povoleni o pouziti vlastniho motorového vozidla muze byt jednorazové nebo
hromadné podle ¢asového rozprostieni sluzebnich cest uvedenych v CP.
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3.2.1.4. Pouziti taxisluzby
Pouziti taxisluzby je vyjimecné a povoluje je jen starostka.

3.2.2. Stravné

Za kazdy kalendarni den pracovni cesty pfislusi zastupiteli v souladu s § 176 odst. 1
zakoniku prace stravné, které Cini:

a) 103 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 158 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin,
C) 246 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

V pfipadé, ze je zastupiteli na pracovni cesté bezplatné poskytnuto jidlo, které ma charakter
snidané, obéda Ci vecere, je vsouladu s § 176 odst. 3 zakoniku prace stravné kraceno
za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu:

» 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
» 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin,
» 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Stravné zaméstnanci nepfisludi, pokud mu béhem pracovni cesty, ktera trva

a) 5 az 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatna jidla,

b) 12 az 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatna jidla.
V téchto pfipadech poskytnuti ,bezplatného jidla“ se tedy vylu€uje kraceni podle § 176 odst.
3 zakoniku prace, nebot by nebylo z &eho kratit.

Zaméstnanci nevznika narok na stravné, jestlize je zaméstnavatelem nebo jinou osobou
zajisténo bezplatné stravovani. Tato skute¢nost se uvede do CP. V pfipadé ucasti
na $kolenich, seminafich apod., kde jsou Udastnické poplatky proplaceny Mé&U, pfilozi
zaméstnanec k vyuctovani pracovni cesty kopii dokladu, s rozpisem platby ucastnického
poplatku, ze kterého je zfejmé, zda je v poplatku zahrnuto stravovani a v jaké vysi.

3.2.3. Nahrada vydaja na ubytovani

Nahradu za ubytovani pfi pracovni cesté lze poskytovat pouze na zakladé dolozeného
dokladu.

3.2.4. Nahrada prokazanych nutnych vedlejSich vydajua

Za nutné vedlejSi vydaje lze povazovat parkovné, vstupné, jizdné mistni hromadnou
dopravou, poplatek za uschovu zavazadel, zdravotni a jiné pojiSténi pfi zahrani¢ni pracovni
cesté apod.

Za nutné vedlejSi vydaje nelze povazovat napf. sankce, vynaloZzené naklady na opravy
soukromého silniéniho motorového vozidla, spoluucast pfi pojistném plnéni apod.

3.3. Zahranicni pracovni cesty
Nahrady pfi zahrani¢nich pracovnich cestach se fidi ustanovenim § 179 z&koniku prace.
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Zahranicni Cast pracovni cesty zacina i konCi v pfipadech jiné nez letecké prepravy
okamzikem prekro€eni statni hranice Ceské republiky, u letecké prepravy odletem a pfiletem
pfisludného spoje na tuzemské letisté.

PFi zahraniéni pracovni cesté pfislusi zaméstnanci za dobu pracovni cesty na tzemi Ceské
republiky stravné v Eeské méné v rozsahu a za podminek uvedenych v kapitole 4.3.

Pfi zahraniéni pracovni cesté je rozhodnou dobou pro vznik naroku na nahrady poskytované

v cizi méné pfechod Ceské statni hranice a pfi letecké pfepravé odlet a pfilet letadla podle
letového fadu.

3.3.1. Zahraniéni stravné

Zahranicni stravné se poskytne zastupiteli za kazdy kalendafni den zahranini cesty ve vysi
zakladni sazby zahrani¢niho stravného stanoveného vyhladkou Ministerstva financi vydanou
podle § 189 odst. 4 zakona ¢&. 262/2006 Sb., zakoniku prace (vyhlaska MF
€. 310/2019 Sbh., o stanoveni vySe zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro rok 2018).

V pfipadé, Ze doba stravena mimo uzemi Ceské republiky trva v kalendafnim dni:

o déle nez 18 hodin, bude zastupiteli poskytnuto zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni
sazby zahraniéniho stravného,

o déle nez 12 hodin (nejvyse vSak 18 hodin), bude zastupiteli poskytnhuto zahraniéni
stravné ve vysi dvou tfetin této sazby zahrani¢niho stravného,

o déle nez 1 hodinu (nejvyse vSak 12 hodin), bude zastupiteli poskytnuto zahraniéni
stravneé ve vysi jedné tretiny této sazby zahrani¢niho stravného,

¢ méné nez 1 hodinu, zahraniéni stravné se neposkytuje.

Bylo-li zastupiteli béhem zahraniéni pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, které ma

charakter snidané, obéda ¢i vecCefe, bude zastupiteli v souladu s § 170 odst. 5 zakoniku

prace zahranicni stravné ve vySi zakladni sazby kraceno za kazdé bezplatné jidlo:

o 70 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné v tfetinové vysi zakladni sazby,

o 35 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve dvoutfetinové vysi zakladni
sazby,

e 25 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve vySi zakladni sazby.

Doby stravené mimo UGzemi Ceské republiky, které trvaji 1 hodinu a déle pfi vice
zahrani¢nich pracovnich cestach vjednom kalendainim dni, se pro ucely zahrani¢niho
stravného scitaji.

3.3.2. Kapesné

Kapesné bude poskytnuto zastupiteli vyslanému na zahraniéni pracovni cestu v souladu
s § 180 zakoniku prace poskytnuto ve vysi 40 % zahrani¢niho stravného.

Vyuziti kapesného je pIné soukromou zaleZitosti zaméstnance a zaméstnavatel neni
opravnén pozadovat jeho vyuctovani.

3.3.3. Cestovni pojisténi

Zastupitel je povinen si pfed nastupem na zahraniCni pracovni cestu uzavfit pojisténi
pro pracovni cesty konané v zahraniCi (zdravotni pojisténi na léCebné vylohy a urazové
pripojisténi). Pfi vyuctovani zahranini pracovni cesty mu bude tento vydaj proplacen jako
nutny vedlej$i vydaj na zakladé doloZzeného dokladu o uhrazeni pojisténi.
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3.3.4. Nahrada vydaji na ubytovani

Nahradu za ubytovani pfi pracovni cesté lze poskytovat pouze na zakladé dolozeného
dokladu.

3.3.5. Nahrada prokazanych nutnych vedlejsich vydaju

Za nutné vedlejdi vydaje lze povaZovat parkovné, vstupné, jizdné mistni hromadnou
dopravou, poplatek za uschovu zavazadel, zdravotni a jiné pojisténi pfi zahrani¢ni pracovni
cesté apod.

Za nutné vedlejSi vydaje nelze povazovat napf. sankce, vynaloZzené naklady na opravy
soukromého silni€niho motorového vozidla, spolutcast pfi pojistném pinéni apod.

3.4. Vyucétovani cestovnich nahrad

Vyudétovani cestovnich nahrad podle ustanoveni § 173 — 181 zakoniku prace je zastupitel
povinen pfedloZit tehdy, vznikne-li mu narok na finanéni nahradu napf. za stravné, jizdné
Ci jiné naklady), a to na fadné vyplnéném tiskopise Poskytovani cestovnich nahrad (F-KT-64)
dolozeném pfislusnymi doklady a podpisy oveéfujicimi spravnost vykazovanych udaja.
Soucasti cestovniho pfikazu jsou i pozvanky na Skoleni, jednani apod.

Pfi ztraté dokladu je Ize zcela vyjime¢né nahradit pisemnym c¢estnym prohlasenim,
na kterém uvede stanovisko k proplaceni osoba, ktera pracovni cestu povolila. Pfi ztraté
dokladu za ubytovani a letenky je zastupitel povinen si zajistit duplikat.

Cestovni pfikazy, na kterych je vyplnéno vyuctovani, se spolu s pfiloZzenymi doklady
predkladaji odboru finanénimu ke zpracovani a ovéfeni spravnosti vyucétovani, a to do deseti
pracovnich dnd po ukon&eni pracovni cesty.

Vyuctované nahrady jsou zastupiteli pfevadény bezhotovostné na jeho bankovni ucet, a to
v nejbliz§im vyplatnim terminu odmény zastupitele spole¢né s vyuctovanim odmeény
zastupitele, neni-li dohodnuto se zastupitelem jinak.

3.5. Zalohy na cestovni nahrady

Mésto Slapanice je povinno podle § 183 zakoniku prace poskytnout zastupiteli zG&tovatelnou
zalohu do predpokladané vySe cestovnich nahrad.

Zalohu vyplaci pokladna na zakladé schvaleného a podepsaného formulafe F-OF-12
Poskytnuti mimoradné zalohy.

Zastupitel je povinen do 10 pracovnich dnG po ukon&eni pracovni cesty predlozit doklady
potfebné k vyuctovani a vratit nevyuctovanou zalohu.

Pokud byla zastupiteli pfi zahraniéni pracovni cesté poskytnuta zaloha v cizi méné,
vyuctovani se provadi v Ceské méné a zaokrouhli se na celé koruny smérem nahoru.
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