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PRACOVNI CESTY A CESTOVNi NAHRADY
Smérnice ¢. 9

Zakladni ustanoveni
Pfedmétem této smeérnice se upravuje poskytovani nahrad vydaji pri pracovnich cestach.

Zakladni pojmy
1) Poskytovani cestovnich nahrad pfi tuzemskych i zahraniénich pracovnich cestach se fidi
pfislusnymi ustanovenimi zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich
predpisa (dale jen ,ZP").

2) Dle této vnitfni smérnice jsou cestujicim poskytnuty nahrady cestovnich vydajl pfi
pracovnich cestach.

3) Cestujicim se rozumi zaméstnanec spolku MAS Slavkovské bojisté, z.s. (dale jen
»Zaméstnanec") v pracovnim pomeéru na zakladé pracovni smlouvy, dohodé o pracovni
¢innosti ¢i dohodé o provedeni prace.

4) Pracovni cestou se rozumi doba od nastupu zaméstnance na cestu k vykonani prace do
jiného mista, nez je jeho pravidelné pracovisté, véetné vykonu prace v tomto misté, do
navratu zaméstnance z této cesty.

Pravidelnym pracovistém se rozumi misto vykonu prace dohodnuté se zaméstnancem a
sjednané ve smlouvé.

Zaméstnavatel mlzZe zaméstnance na pracovni cestu vyslat i z jiného mista nez jeho
pravidelného pracovisté (napf. z mista jeho bydlisté apod.), dohodnou-li se na tomto se
zaméstnancem.

E) Opravnénou osobou k vyslani na pracovni cestu je v pfipadé zaméstnancl vedouci
pracovnik MAS (dale jen ,vedouci pracovnik"), v pfipadé vedouciho pracovnika je touto
osobou predseda spolku: MAS Slavkovské bojisté, z.s. (dale jen ,pfedseda').

6) Cestovnimi vydaji, za které jsou poskytovany cestovni nahrady, se rozumi vydaje, které
vzniknou cestujicimu p¥i pracovni cesté.

Postup pfi povolani a vyuctovani pracovni cesty
1) Pfed zahdjenim pracovni cesty vyplni zaméstnanec na formulafi "cestovni prikaz"
nasledujici udaje:
- pfijmeni, jméno, bydlisté,
- pocatek cesty (misto, datum, hodina),
- misto jednani,
- UcCel cesty,
- konec cesty (misto, datum),
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- spolucestujici,
- urceny dopravni prostfedek.

V prabéhu pracovni cesty lze podminky pracovni cesty ménit pouze po dohodé s osobou
opravnénou k povoleni pracovni cesty, ktera pracovni cestu povolila.

Po ukonéeni pracovni cesty doplni cestujici veskeré pozadované tdaje do cestovniho
prikazu, a to na zakladé pouZitého dopravniho prostfedku (osobni automobil, hromadna
doprava).

Pouziti jiného silniéniho motorového vozidla nez sluzebniho vozidla ve vlastnictvi MAS
Slavkovske bojisté, z.s. bude pro tGcely pracovni cesty povoleno pouze v pfipadé, Ze pro toto
vozidlo je sjednano havarijni pojisténi.

Pokud bylo zaméstnanci v ramci pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo charakteru
snidané, ob&da nebo vecere, a to v kazdém dni kondni pracovni cesty, bude na formul&Fi
cestovniho pfikazu u ustanoveni ,Stravovani bylo poskytnuto bezplatné" zaskrtnuto ,ne,"
v opacném pfipadé bude zaskrtnuto ,ano0." BéZné obclerstveni neni povaZovano za jidlo
charakteru snidané, obéda nebo vedere.

Kvyplnénému formuldfi cestovniho pfikazu pfiloZi cestujici veskeré doklady, které dokliadaji
vydaje vynaloZené pfi pracovni cesté. Cestovni pfikaz s potfebnymi doklady jsou nasledné
predany k zauétovani a k proplaceni.

Zameéstnanec je povinen do 5 pracovnich dnd po dni ukonceni pracovni cesty pfedlozit
zamestnavateli pisemné doklady potiebné k vyuctovani pracovni cesty.

Zaméstnavatel je povinen do konce nasledujiciho mésice po mésici ve kterém, byla
pracovni cesta uskuteénéna, provést vylctovani a naslednou vyplatu cestovnich nahrad
zaméstnanci.

Nespravné nebo neupiné vyplnény cestovniho ptikaz bude vracen predkladateli k doplnéni.

Zpravu o realizaci pracovni cesty poddva zaméstnanec vedoucimu pracovnikovi Ustné, a to
v nejbliz3i moZné dobé, po vykonani pracovni cesty.

Cestovni nahrady pfii tuzemské pracovni cesté

V souladu s ustanovenimi § 156 a nasl. ZP pfislusi cestujicimu pfi pracovni cesté nahrada:

jizdnich vydajq,

jizdnich vydajl k navstéveé Clena rodiny,

vydajd za ubytovani,

zvy$enych stravovacich vydajd (dale jen ,stravné"),
nutnych vedlejsich vydajd.
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Nahrada jizdnich vydajl
Ndhrada jizdnich vydajli za pouZiti uréeného dopravniho prostfedku hromadné dalkové
prepravy a mistni hromadné dopravy bude poskytnuta v prokazané vysi.

PouZije-li cestujici na Zadost osoby opravnéné k povoleni pracovni cesty jiné silni¢ni
motorové vozidlo nez vozidlo sluzebni, pfislusi mu za kaZdy 1 km jizdy zédkladni ndhrada za
pouzivani silnicnich motorovych vozidel a nahrada vydajd za spotfebované pohonné
hmoty.

Sazba zakladni nahrady za pouZivani silni¢nich motorovych vozidel za kazdy 1 km a vyse
pramérné ceny za 1 litr pohonné hmoty je stanovena dle aktudlniho znéni vyhlasky MPSV
€. 463/2017 Sb. 0 zméné sazhy zdkladd ndhrady za pouZivam silniénich motorovych vozidel
a stravného a o stanoveni primeérné ceny pohonnych hmot pro ucely poskytovani
cestovnich nahrad (dale jen ,vyhlaska ¢. 463").

Nahrada zvySenych stravovacich vydaja (stravné)
V souladu s ustanovenimi § 156 ZP ve znéni pozdéjsich pfedpist za kazdy kalendarni den
pracovni cesty nalezi cestujicimu stravné, a to v horni sazbhé:
- 166 K&, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
- 256 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle viak 18 hodin,
- 398 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin

Aktuadlni vySe sazeb za stravné se déle fidi aktudlnim znénim vyhlasky ¢. 463.

Pri pracovni cesté, kterd spada do 2 kalendarnich dn, se upusti od oddéleného posuzovani
doby trvéni pracovni cesty v kalendarnim dnu, je-li to pro zaméstnance vyhodnéjsi.

Stravné zaméstnanci nepfislusi:
- trva-li pracovni cesta 5 aZ 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatna jidla
- trva-li pracovni cesta 12 aZ 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatna jidla

V pfipadé, Ze ma cestujici na pracovni cesté stravovaci vydaje vyssi, nez jsou stanovené
sazby, bude mu poskytnuta nahrada dle této vnitfni smérnice.

Cestujici nema ndrok na nahradu rozdilu mezi skute¢nou vysi stravovacich vydajo a
poskytnutym stravnym.

Nahrada vydaji za ubytovani

Cestujicimu pfisludi ndhrada vydajl za ubytovani, které vynaloZil v souladu s podminkami pracovni
cesty, a to v prokazaneé vysi, kterou prokaZe origindlem dokladu o vydaji za ubytovani nebo
vystavenym duplikatem.
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Zaokrouhlovani ndhrady

Sazba zakladni ndhrady a primérné ceny pohonnych hmot se nezaokrouhluji.

Stravné se zaokrouhluje na celé koruny do vySe 50 halérd smérem doll a od 50 haléfd
vietné smeérem nahoru.

Vysledna nahrada cestovnich vydaji se nezaokrouhluje.

Vyplata nahrady
Cestovni nahrada je zaméstnanci vyplacena na bankovni Giéet uvedeny v pracovni smlouvé,
dohodé o provedeni prace ¢i dohodé o provedeni &innosti

Nahrada se vyplaci nezaokrouhlend v ¢eské méné dle ustanoveni této smérnice.

Skoleni Fidica
Proskoleni v oblasti fizeni a rizik spojenych s pouzivanim sluzebniho ¢i jiného (soukromého)
vozidla (dale jen ,Skoleni Fidicd") poskytuje zaméstnavatel zaméstnancim v souladu s
ustanovenimi zakoniku prace.

Jedna se o zaméstnance, ktefi vyuZivaji sluzebni ¢i soukromé vozidlo v rdmci doplrikové
¢innosti s hlavni innosti souvisejici, zejména z divodu pracovnich cest.

Skoleni Fidi¢l zaméstnanciim pravidelné zajistuje zaméstnavatel prostfednictvim kolitele,
kterym je externi specialista v této oblasti.

Skolitel uvedeny v predchozim odstavci Je povinen o provedeném ikoleni kazdého
zaméstnance sepsat protokol/zaznam.

Pravidelny interval Skoleni fidi¢d zaméstnancl se stanovuje na 2 roky. V tomto intervalu se
musi Skoleni fidicu pravidelné opakovat. Pokud to vyZzaduje charakter vykondvané prace &i
narizeni zaméstnavatele, miZe byt Skoleni provedeno dfive.

Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva Gdinnosti schvalenim Radou MAS dnem 26. 11. 2024.

Tato smérnice je zavazna pro viechny cleny spolku a jeho zaméstnance dnem jejiho

vydani. i3

7
pfedseda MAS Jan Kauf
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