VNITRNI SMERNICE OBCE RADKOVA LHOTA
Cislo1/2019
O POSKYTOVANI CESTOVNICH NAHRAD

C

Smeérnici zpracoval: Bc Ladislav PospiSil, starosta obce
Smérnici schvalil: Bc. Ladislav Pospisil, starosta obce

Ludmila Bartikova, mistostarostka obce
Datum zpracovani: 1.1.2019

Smérnice nabyva platnosti: dnem podpisu
Smeérnice nabyva ucinnosti: 1.1.2019



V souladu s ustanovenim zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisu,
zejména § 151 az155a § 173 az 189, je vydanatatosmérnice:

Clanek 1
Legislativni ramec

Zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace
Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi
Zakon ¢€.320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé

~ Clanek 2
Uvodni ustanoveni

Smeérnice upravuje poskytovani nahrad cestovnich vydajl obci Radkova Lhota (dale jen ,zaméstnava-
tel“) zaméstnanclim obce zafazenym do obecniho ufadu (dale jen ,zaméstnanec”).

Clanek 3
Zakladni pojmy

1. Pracovni cestou se rozumi Casové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem mimo
sjednané misto vykonu prace. Zaméstnanec na pracovni cesté kona praci podle pokynu
vedouciho zaméstnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal.

2. Cestovnimi vydaji, za které poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci cestovni nahrady, se rozumi
zejména vydaje, které vzniknou zaméstnanci pfi:
a) pracovni ceste,
b) cesté mimo pravidelné pracovisté,
c) vykonu prace v zahranici.

3. Druhy cestovnich nahrad:
a) jizdni vydaje,
b) vydaje za ubytovani,
c) zvySené stravovaci vydaje (dale jen ,stravné®),
d) nutné vedlejSi vydaje.

4. Za pravidelné pracovisté se pro ucely cestovnich nahrad povaZuje obec Radkova Lhota.

Zahraniéni pracovni cestou se rozumi cesta konand mimo Uuzemi Ceské republiky. Dobou
rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydaji v cizi méné je doba
pfechodu statni hranice Ceské republiky, kterou oznami zaméstnanec zaméstnavateli, nebo doba
odletu a priletu letadla pfi letecké pfepravé.

Clanek 4
Podminky poskytovani cestovnich nahrad

1. Podminky, které mohou ovlivnit poskytovani a vysi cestovnich nahrad, zejména dobu a misto
nastupu a ukonceni cesty, misto plnéni pracovnich Ukoll, zpusob dopravy a ubytovani, urci
pfedem zaméstnavatel.

2. Jménem zaméstnavatele vystupuje:
a) starosta — vuci mistostarostovi a zaméstnancim obce
b) mistostarosta — vici starostovi a zaméstnanciim obce

VySe uvedené osoby sou€asné stvrzuji vysi vyucétovani a plni rovnéz roli pfikazce operace.

V pfipadé zahrani¢ni cesty tuto schvaluje a podminky urcuje:

a) starosta obce — mistostarostovi obce a vSem zaméstnancim za podminky, Ze cesta bude ko-
nana do nékterého ze statl Evropy a celkova doba trvani nepfesahne 5 pracovnich dni
celkem,

b) mistostarosta — starostovi obce za podminky, Ze cesta bude konana do nékterého ze statl
Evropy a celkova doba trvani nepfesahne 5 pracovnich dnud celkem,

3. Mistem nastupu a ukon&eni pracovni cesty je obec Radkova Lhota.



Zaméstnavatel pfi uréeni zplsobu dopravy a ubytovani zejména pfihlédne:
a) k Casové naro¢nosti a dostupnosti mista vykonu pracovni cesty,

b) k respektovani zasady pfiméfené hospodarnosti,

c) kopravnénym potfebam zaméstnance.

Pouziti silnicniho motorového vozidla je mozné pouze na zadost, resp. se souhlasem zaméstnava-
tele — starosty, a dale za podminky, ze zaméstnanec ma k vozidlu sjednano a zaplaceno zakonné
i havarijni pojisténi. V tomto pfipadé zaméstnanec predlozi kopie pojistné smlouvy (resp. pojist-
nych smluv) a kopie dokladu(t) o zaplaceni pojistného pro pfislusné obdobi.

PFi pouziti silniéniho motorového vozidla bez pfedchoziho souhlasu starosty/mistostarosty obce se
jedna o neopravnénou pracovni cestu.

Clanek 5
Cestovni nahrady pfi pracovni cesté

Nahrada jizdnich vydaja — nahradu jizdnich vydaji za pouziti uréeného hromadného prostfedku
dalkové pfepravy, resp. nahradu jizdnich vydaja za pouziti mistni hromadné dopravy v souladu
s uréenymi podminkami pracovni cesty, poskytne zaméstnavatel zaméstnanci v prokazané vysi.

Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem starosty, nebo mistostarosty obce misto uréeného hromad-
ného dopravniho prostfedku silniéni motorové vozidlo, pfislusi mu nahrada jizdnich vydaja ve vysi
odpovidajici cené jizdného za ur¢eny hromadny dopravni prostfedek (s vyjimkou letecké prepra-
vy). PFilohou cestovniho pfikazu musi byt vypis z elektronického jizdniho Fadu, vztahujici se
k mistu po¢atku a konce pracovni cesty.

Pouzije-li zaméstnanec na Zadost starosty, nebo mistostarosty obce silni€ni motorové vozidlo,
(AUV-ZZ), pfislusi mu za kazdy 1 km jizdy zakladni nahrada a nahrada vydaju za spotfebovanou
pohonnou hmotu.

Sazba zakladni nahrady za pouziti motorového vozidla s vyjimkou vozidla zaméstnavatele je
uvedena v Pfiloze &. 1 této smérnice.

Cenu pohonné hmoty prokazuje zaméstnanec dokladem o nakupu, ze kterého je patrna souvislost
s pracovni cestou. Jestlize zaméstnanec hodnovérnym zplsobem cenu pohonné hmoty
zaméstnavateli neprokaze, pouzije zaméstnavatel primérnou cenu pohonnych hmot dle vyhlasky
Ministerstva prace a socialnich véci.

Spotfebu pohonné hmoty silniéniho motorového vozidla vypocita zaméstnanec z udaji o spotfebé
uvedenych v technickém prikazu pouzitého vozidla, ktery je povinen zaméstnavateli pro ucely
vyuctovani pfedloZit.

Nahrada vydaju za ubytovani — zaméstnavatel poskytne zaméstnanci nahradu vydaju za
ubytovani, které vynaloZil v souladu s podminkami pracovni cesty, a to v prokadzané vysi.

Stravné — zaméstnavatel poskytne zameéstnanci za kazdy kalendarni den pracovni cesty stravné
ve vySi dle Pfilohy &. 1 této smérnice.

Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané, obéda
nebo veclefe, na které zaméstnanec finanéné nepfispiva, je zaméstnavatel opravnén za kazdé
uvedené jidlo stravné kratit 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.

VysSe stravného po provedené Uprave z titulu kraceni naroku je uvedena rovnéz v Priloze €. 1.

Nahrada nutnych vedlejSich vydaji — nahradu nutnych vedlejSich vydaja, pokud vznikly v pfimé
souvislosti s pracovni cestou, poskytne zaméstnavatel zaméstnanci ve vysi, kterou zaméstnanec
zaméstnavateli prokaze. Jedna se napf. o parkovné pfi pouZiti vozidla, pouZiti telefonu, poplatky
za uschovu zavazadel.



Clanek 6
Vyuétovani pracovni cesty a vyplata cestovnich nahrad

1. Zaméstnanec je povinen do 20 pracovnich dn po ukonéeni pracovni cesty predlozit zaméstnava-
teli pisemné doklady potfebné k vyuctovani cestovnich nahrad a pfipadné vratit nevyuactovanou
zalohu.

2. Cestovni nahrady jsou obvykle vyplaceny v den vyuctovani pracovni cesty.

Clanek 6
Zahranicni pracovni cesty

1. Zakladni sazby zahrani¢niho stravného v cizi méné pro kazdy rok stanovuje vyhlaska Ministerstva
financi.

Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci zahrani¢ni stravné ve vysil:

- zakladni sazby, jestlize doba stravena mimo Uuzemi Ceské republiky trva v kalendarnim dni
déle nez 18 hodin,

— ve vySi dvou tretin zakladni sazby zahrani¢niho stravného, jestlize doba stravena mimo
uzemi Ceské republiky trva v kalendainim dni déle nez 12 hodin, nejvyse vsak 18 hodin,

— ve vySi jedné tretiny zakladni sazby zahrani¢niho stravného jestlize doba stravena mimo
uzemi Ceské republiky trva v kalendainim dni 12 hodin a méné, avsak alespon 1 hodinu,

— ve vyS§i jedné tretiny zakladni sazby zahrani¢niho stravného jestlize doba stravena mimo
uzemi Ceské republiky trva v kalendafnim dni déle nez 5 hodin, pokud zaméstnanci vznikne
za cestu na Uzemi Ceské republiky pravo na stravné v Kg.

Trva-li doba stravena mimo uzemi Ceské republiky méné nez 1 hodinu, zahraniéni stravné se ne-
poskytuje.

Doby stravené mimo Gzemi Ceské republiky, které trvaji 1 hodinu a déle pfi vice zahraniénich pra-
covnich cestach v jednom kalendarfnim dni, se pro u€ely zahrani¢niho stravného scitaji. Doby, za
které nevznikne zaméstnanci pravo na zahrani¢ni stravné, se pfipocitavaji k dob& rozhodné pro
poskytnuti stravného v tuzemsku.

VySi zahrani¢niho stravného uréi zameéstnavatel ze zakladni sazby zahrani¢niho stravného
sjednané nebo stanovené pro stat, ve kterém zameéstnanec stravi v kalendarnim dni nejvice ¢asu.
Ve formulafi vyucétovani pracovnich cest jsou zaméstnanci povinni uvadét presny €as prekroceni
statnich hranic.

Bylo-li zaméstnanci béhem zahraniCni pracovni cesty v zahrani¢ni poskytnuto bezplatné jidlo,
pfislusi zaméstnanci zahrani¢ni stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu:2

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

- 35% zahraniéniho stravného, jde-li o zahrani€ni stravné ve dvoutfetinové vysi zakladni sazby,
- 25% zahrani€niho stravného, jde-li o zahraniéni stravné ve vysi zakladni sazby.

Zahraniéni stravné zaméstnanci nepfislusi, pokud mu b&hem zahrani¢ni pracovni cesty, ktera trva
a) 5 az 12 hodin byla poskytnuta 2 bezplatna jidla,
b) 12 az 18 hodin byla poskytnuta 3 bezplatna jidla.

2. Pfi cestach do zahrani¢i nalezi vSem zaméstnanciim kapesné v cizi méné ve vysi 40 % zahranic-
niho stravného uréeného podle délky doby v zahrani&i®.

3. P¥i pracovnich cestach do zahrani¢i se zaméstnancim zpravidla poskytuje zaloha v cizi méné.
Zaloha se poskytuje nejvyse do pfedpokladané vySe cestovnich nahrad.

Castka, o kterou byla poskytnuta zaloha pfi zahraniéni pracovni cesté nizsi, nez &ini pravo za-
méstnance, se doplati zaméstnanci vzdy v Eeské méné.

Castka, o kterou byla poskytnuta zaloha pfi zahraniéni pracovni cest& vy$si, nez &ini pravo za-
méstnance, vrati zaméstnanec v méné, ve které mu byla zéloha poskytnuta, nebo v méné, na kte-
rou zaméstnanec tuto ménu v zahranic¢i sménil anebo v ¢eské méné.

1§ 170 odst. 3 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace

2 § 179 odst. 3 zakona ¢. 262/206 Sb., zakonik prace

3 Nikoliv ze zkraceného zahraniéniho stravného z diivodu poskytnuti bezplatného jidla, Stanovisko Ministerstva
prace a socialnich véci v odpovédi na dotaz ze dne 16.3.2012, &.j. 2012/22476-51



Clanek 8
Zavérecna ustanoveni

1. Prilohy této smérnice mohou byt se souhlasem starosty obce aktualizovany samostatné, a to for-
mou interniho sdéleni.

2. Tato smérnice nabyva uc¢innosti dnem podpisu 1.1.2019

Ludmila Bartikova Bc. Ladislav Pospisil
mistostarostka obce starosta obce

V Radkové Lhoté dne 1.1.2019



Pfiloha €. 1



