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Vnitrni smérnice pro konani pracovnich cest

Zakladni charakteristika

Smérnice upravuje poskytovani nadhrad vydaja pfi pracovnich cestdch zaméstnanclim v
pracovnim pomeéru a zaméstnanclim c¢innym na zakladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér.

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

Pracovni cestu lze zaméstnanci nafidit jen tehdy, je-li vysilani na pracovni cesty dohodnuto
v pracovni smlouvé. Neni-li v pracovni smlouvé dohodnuto, Ze zaméstnanec je povinen konat
pracovni cesty, mUZe byt na pracovni cestu mimo misto vykonu prace sjednané v pracovni
smlouveé vyslan jen se svym souhlasem.

Zaméstnanec pfi pracovni cesté vyuzije prednostné verejnou dopravu.
Cilem vydani této smérnice je zabezpeceni prlkaznosti, prehlednosti, spravnosti,
srozumitelnosti a Uplatnosti zdznamu pfi vyplaceni cestovni nahrad.

Povoleni pracovni cesty

Pracovni cestu je opravnén povolit nadfizeny pracovnik (manazerka MAS) nebo predseda
sdruZeni. Pracovni cestu musi zaméstnanec nahldsit minimalné 3 dny predem.

Bez povoleni pracovni cesty nebude tato pracovni cesta proplacena.

Legislativni ramec

Nahrady vydajl poskytovanych zaméstnanci v souvislosti s vykonem prace jsou upraveny
zdkonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni v § 151 — 169.

U zaméstnance se nepocitd s Ucasti na zahrani¢ni pracovni cesté, proto neni vySe cestovnich
nahrad pro zahrani¢ni pracovni cestu soucdsti této smérnice.

Sazby pro dany kalendairni rok dle vyhlasky Ministerstva prace a socialnich véci o zméné
sazby zakladni ndhrady za pouZzivani osobnich vozidel a stravného a o stanoveni priimérné
ceny pohonnych hmot pro Ucely poskytovani cestovnich nahrad jsou samostatnou ptilohou
této vnitfni smérnice.

Poskytovani zaloh
Pozada-li zaméstnanec o poskytnuti zdlohy na cestovni ndhrady, je mu poskytnuta do vyse
predpokladanych vydaju.

Povoleni soukromého vozidla

Dohodne-li se zaméstnanec se zaméstnavatelem, Ze pfi pracovni cesté pouzije soukromé
osobni motorové vozidlo, pfislusi mu za kazdy 1 km jizdy sazba zdkladni ndhrady a nahrada
za spotrebované pohonné hmoty. Vyse sazeb téchto ndhrad je uvedena v samostatné pfriloze
této vnitfni smérnice a podle vyhlasky Ministerstva prace a socidlnich véci je kazdorocné
aktualizovana.

PFi povoleni soukromého vozidla musi byt pfedloZzen nejpozdéji ke dni vyuétovani 1. pracovni
cesty velky technicky prikaz vozidla.
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Druhy cestovnich nahrad
Zameéstnanci vyslanému na pracovni cestu pfislusi

nahrada prokdzanych jizdnich vydajl

nahrada prokdzanych vydaju za ubytovani

stravné za podminek dale stanovenych

nahrada prokdzanych nutnych vedlejSich vydajli (parkovné)

Celkova vyse cestovnich nahrad

Zaméstnanci ndlezi nahrada jizdnich vydaju za pouziti uréeného hromadného
dopravniho prostfedku za cestu mezi mistem vychodiska a mistem ukonceni cesty.
Tyto vydaje musi zaméstnanec prokazat v dané vysi (jizdenka, mistenka apod.)
Zaméstnanci je povoleno vyjizdét (popfr. dojizdét) na pracovni cesty z mista bydlisté.
Zaméstnanci prislusi podle § 157, 158 zak. ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace, pfi pouZiti
vlastniho vozidla za kazdy kilometr jizdy zakladni nahrada a nahrada vydaji za
spotfebované pohonné hmoty - vySe sazeb je uvedena v samostatné pfriloze této
vnitfni smérnice, podle vyhlasky Ministerstva prace a socidlnich véci je kazdorocné
aktualizovdna. (Spotfeba pohonné hmoty silniéniho vozidla se vypocte aritmetickym
pramérem z udaji uvedenych v technickém prikazu nebo je urc¢ena poslednim cislem
spotreby u novych technickych prikazu).

Nahrada vydaji za ubytovdni — se hradi v zdvislosti na predlozeném dokladu —
maximalné do vyse 500 K¢/ osoba/noc.

Naklady na stravné se poskytuji podle § 176 zak. ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace, vyse
sazeb je uvedena vsamostatné pfiloze této vnitfni smérnice, podle vyhlasky
Ministerstva prace a socialnich véci je kazdoroc¢né aktualizovana

Naklady za parkovné jsou hrazeny ve vykazané vysi.

PredloZeni zpravy z pracovni cesty
Zprava z pracovni cesty se predklddd do 10-ti pracovnich dnli oprdvnéné osobé, ktera
pracovni cestu povolila:

a)

b)
c)

pisemné (emailem) — jedna-li se o vzdélavaci akci, uvede se napln akce a zhodnoti se
prinos akce pro zaméstnance a zaméstnavatele

pisemné (emailem) nebo Ustné u ostatnich akci

predloZzenim (zaslanim emailem) dokumentu pofizeného v misté pracovni cesty
(napf. vyplnény dotaznik)

Vyuctovani pracovni cesty
Zameéstnanec do 10 dnl po dni ukonceni pracovni cesty nebo s mési¢nim vykazem prace
predloZi zaméstnavateli pisemné doklady potfebné k vyuctovani pracovni cesty.

K vyuctovani pracovni cesty je tireba dolozit:

misto zacatku a konce pracovni cesty

v pfipadé jednani na vice mistech, tak Udaje pro kazdou cestu na misto jednani
samostatné

zacatek cesty a konec cesty na misto jednani (odkud kam, ¢asova délka trvani jizdy),
pocet ujetych km
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- zaCatek cesty a konec cesty z mista jedndni (odkud kam, ¢asova délka trvani jizdy),
pocet ujetych km

- zpravu z pracovni cesty, nebyla-li predloZena jiz dfive

- doklad o Uhradé naklad( za jizdné verejnou dopravou, byla-li pouzZita

- doklad o Uhradé ubytovani

- doklad o uhradé parkovného

- pozvanku na akci, konala-li se pracovni cesta na zakladé této pozvanky (vzdélavaci
kurz, seminar, konference apod.)

- uvedeni rozsahu bezplatné poskytnutého stravovani, jedna-li se o pracovni cestu delsi
nez 5 hodin

Kraceni vyse stravného

Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané,
obéda nebo veclere, na které zaméstnanec financéné nepfispiva (dale jen "bezplatné jidlo"),
prislusi zaméstnanci stravné snizené:

70% pfti 1 poskytnutém jidle, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,

35% pfi 1 poskytnutém jidle, trva-li pracovni cesta déle nad 12 hodin az 18 hodin

25% pfi 1 poskytnutém jidle, trva-li pracovni cesta déle nad 18 hodin

70% pfi 2 poskytnutych jidlech, trva-li pracovni cesta déle nad 12 hodin az 18 hodin

50% pfi 2 poskytnutych jidlech, trva-li pracovni cesta déle nad 18 hodin

75 % pfi 3 poskytnutych jidlech, trva-li pracovni cesta déle nad 18 hodin

100 % pti poskytnuti jidla po celou dobu trvani vzdélavaci akce

Zaméstnavatel do 30 pracovnich dnli ode dne predloZeni pisemnych doklad(i, popf. 1x za
mésic provede vyuctovani pracovni cesty zaméstnance. Pri vyplaté cestovni nahrad provede
téz vyuctovani zalohy, byla-li zaméstnanci poskytnuta. Vyplata cestovnich ndhrad se provadi
obvykle v hotovosti. Celkova vyse vyucétovani ndhrady za pracovni cestu se zaokrouhluji na
celé koruny.

Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice je soucasti vnitfniho fidicitho, organizacniho a kontrolniho systému
zaméstnavatele.

Tato smérnice podléhd aktualizaci podle potfeb zaméstnavatele a zmén zdkonnych norem
a predpisu.

Ustanovenim této smérnice jsou povinni fidit se vSichni zaméstnanci zaméstnavatele.

Sazby pro dany kalendaini rok dle vyhlasky Ministerstva prace a socialnich véci o zméné
sazby zdakladni nahrady za pouzivani osobnich vozidel a stravného a o stanoveni primérné
ceny pohonnych hmot pro Ucely poskytovani cestovnich nahrad jsou samostatnou prilohou
této vnitfni smérnice.

Ucinnost smérnice od 01. 09. 2014



