Smérnice o poskytovani cestovnich nahrad

Platnost od 23.1.2013

Jii MaSek
starosta obce

1. Nalezitosti cestovnich fikazi (cestovni nahrady)

Cestovni nahradyiptuzemskych i zahraémich pracovnich cestach 8di zakonikem prace
262/2006 Sb., § 173 - 186 .

Pred samotnym zahajenim pracovni cesty doplniégamanec na formutdcestovni pikaz"
nasledujici udaje:

- jméno, bydlis

- pocatek cesty, datum, hodina

- misto jednani /vykonu prace/

- ucel cesty

- doba trvani pracovni cesty v hodinach /rozhodwavgsi stravného/

- zpasob dopravy /ueny dopravni prostdek/

- misto a datum uk@eni pracovni cesty

- datum a podpis pracovnika opramého k povoleni cesty (starosta nebo jeho zastupkyn

Dle § 4 @isluSi zan€stnanci zejména tyto nahrady:

- nahrada jizdnich vydaj

- stravné

- nahrada nutnych vedlejSich vyildystupné, kursovné)

Po ukorteni pracovni cesty doplni z&stnanec na druhé stkaoestovniho fikazu tyto Udaje:

- datum sluzebni cesty

- do jednohdadku odjezd odkud + cena jizdenky + mistigijgpava

- do dalSihaadku fijezd+cena zpatai jizdenky + mistnifeprava + stravné + jiné vydaje
- zamestnanec déle vlevo dole oziazda bylo stravovani poskytnuto bezptatn

Céstka celkem se uvadi jako disowet radki i sloupd (kiiz. kontrola).VSechny tyto Udaje
(vypocty) provede zangéstnanec Vpravo dole je uvedeno datum a podpis &stmance
(Uctovatele).

K ptikazu jsou filoZzeny originalni daové doklady se vSemi nélezitostmi, které dokladaklady
vynaloZené § pracovni cest Dle délky pracovni cesty je z&sinancem dopbma narokova vyse
stravného, pokud nebylo stravné poskytnuto.

S platnosti od 1.1. 2007 byla dle § 189 zakonikacet. 262/2006 Sb. a vyhlaskou MPSV
472/2012 Sh. pro rok 2013, stanovena minimalni wf&@/ného, dle délky trvani cesty. Na zaklad
této vyhlasky je rozhodnutim starosty obce stanavato vySe stravnéhgiiloha ¢.1 - vyhlaska
MPSV ze dne 19. prosince 2012



Po ukorieni pracovni cesty podepiSe starosta nebo jehap@stzamistnanci cestovniifkaz v
kolonce "Datum a podpis opr&meého pracovnika". Cestovnfikazy musi byt vzdy igdloZeny
nejpozaji k poslednimu dni rgsice ve kterém byla cesta uskukna a v témze terminu jsou
cestovni pikazy proplaceny. Pokud nebude cestoviikgz obsahovat vSechny zde uvedené
nalezitosti, nebude proplacen.

Na sluzebni cestu je moZno zgsmanci poskytnout zalohu.

2. Wu¢tovani sluzebnich cest fi pouziti soukromeého vozidla

V piipact, Ze organizace pozada zssmance uskutmit sluZzebni cestu vlastnim vozidlem (viz.
vzor zadosti) fislusi zanistnanci ndhrada dle 8.157 Zakoniku pr&c262/2006 Sb., . o cestovnich
nahradach. Podminkou je, Ze jde o vozidlo hawvappjiStné a ve vlastnictvi zagstnance nebo
rodinného pisludnika. Zamgstnanec k Zadosti o schvaleni pracovni cesilpzd platnéiidi¢ské
opravreni, doklad o zaplaceném havarijnim p@ista zakonném poji&i odpowdnosti za provoz
vozidla, technicky ptkaz s udajem o spe@t® vozidla, os¢dceni o technickém fkazu s idajem o
platné technické prohlidce akani emisi.

DalSi podminkou je zdravotni @gobilost zamsstnance. Kopie vySe uvedenych dokuniesd

prilozi k cestovnimu fikazu. V gipac, Ze zamistnanec vykonava sluzebni cesty opakéyan
dokumenty sté& predlozit jedenkrat a stavaji s&lphou této srérnice.

DalSi podminkou je proskoleni zastnance z fislusnych pravnichipdpidi z hlediska BOZP.

Pred samotnym pouzitim soukromého vozidla vyplni &tmanec prvni stranu "cestiikazu" a
necha si zde v kolonce "Datum a podpis pracovnfi@weného k povoleni cesty" podepsat od
nadizeného pracovnika souhlas k této &ekt tomuto povoleni je opraén p.ieditel.Zde uvede
rovréz pramérnou spotebu dle TP vozidla, druh a cenu paliva.

Cenu paliva je povinen prokazat dokladeregani PH. Pokud cenu neprokaze, bude prodstpo
nahrady pouzita cena pohonné hmoty stanovena \whladPSV.

Po ukorteni cesty doplni zagstnanec druhou stranu cestikpzu. Zde uvede odkud a kam bylo
pouzito soukromé vozidlo pro sluzebriely, doplni datum pouZiti vozidla, uvedecépb ujetych
km. Sam si fepate nahradu za spebované PH a za opebeni vozidla. Pokud zastnanci
prislusi stravné, doplni i tento Udaj. Na @auvedecastku k proplaceni celkem,uvede datumig sv
podpis. Ped samotnym proplacenim si necha ce#ikag podepsat v kolonce"Datum a podpis
opravréného pracovnika"pracovnikem, ktery povolil pracosestu.

V pripadé pouziti soukromého vozidla bez souhlasu zafstnavatele je proplaceno jizdné
ve vySi cen hromadné dopravy.

Starosta touto sémnici upresiuje: pokud zamstnanec zvoli vlastni Zgob dopravy a pouzije
soukromé vozidlo, souhlasi stim, Ze fippd® autohavarie si sdm ponese nasledky a nebude
poZadovat po organizaci odSk&dinhavarie.



Ptiloha k cestovnimuijkazu

Zadost o pouziti silni &niho motorového vozidla k  vykonani

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

Dne/ ve dnech ............ VYKONA Z@BINANEC.........ccoieniitiiieieee et e e e eie e een s

PraCOVNE CESIU Z. ..ottt it e e e e e e e e e e e e e

ZA B M .. e e e

Zadame , aby pracovni cesta byla simancem vykonana vlastnim séimim motorovym
vozidlem.

Poweny ZAStUPCE USC ....vuiiriie e et e e e

S vyslanim na pracovni cestu a pouzitim soukromeélodorového vozidla

souhlasim.........ccooviii i
(zadstnanec)

K pracovni cestbude pouZito vozidlo SPZ........................., tovarni Zkq...............
podle zakona&. 262/2006 ,8 157, odst. 3 nalezi pracovnikowlani ndhrada za kazdy

ujety km jizdy a nahrada vydajza spatbované PHM.

Pramérna cena pohonnych hmot platna pro rok 2013

piiloha ¢.1 - vyhlaska MPSV ze dne 19. prosince 2012



