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ClL1
Obecna ustanoveni a definice

Zaméstnavatel je povinen poskytovat zaméstnanci nahradu vydaji, které mu vzniknou v souvislosti
s vykonem prace, v rozsahu a za podminek stanovenych zékonem:

a) ndhrada jizdnich vydaji,

b) nahrada vydaji za ubytovani,

c) stravné,

d) nadhrada nutnych vedlejsich vydaja.

Cl.2
Urceni pracovni cesty

Zaméstnavatel vysilajici zameéstnance na pracovni cestu ur¢i pied zahdjenim pracovni cesty‘ tyto
podminky:

a) misto, datum a hodinu néastupu pracovni cesty,

b) misto jednani (vykonu prace),

c) ucel cesty,

d) zpisob dopravy,

¢) misto a datum ukonceni pracovni cesty,

f) ptipadné dalsi podminky pracovni cesty.

Pracovni cesty schvaluje starosta/tka nebo mistostarosta obce.

CL3
Cestovni prikaz

Pfed nastupem na pracovni cestu zaméstnanec vyplni Cestovni ptikaz, kde musi byt vyplnény tyto udaje

a) pocatek cesty (misto, ¢as, datum),

b) misto jednani,

c) ucel cesty,

d) zptsob dopravy,

¢) konec pracovni cesty (misto, datum),
- f) spolucestujici,

g) vyse zélohy na cestovni nahrady, pokud ji zaméstnanec pozaduje.
Po vyplnéni cestovniho piikazu jej zaméstnanec pieda ke schvaleni starostovi/tce nebo mistostarostovi
obce. Po ndvratu z pracovni cesty je zaméstnanec povinen vyplnit vyuétovani Cestovniho ptikazu.
Podepsany formulaf, véetné pisemnych dokladl potfebnych k vyuctovani pracovni cesty zaméstnanec
odevzda na pokladné obecniho ufadu. Pokud zaméstnanec dostal pfed zapocetim pracovni cesty
zaudtovanou zalohu, je povinen neprodlené po navratusz pracovni cesty predlozit vyuctovani nakladi
pracovni cesty a zu¢tovatelné zalohy.
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Pfi vyuctovani cestovniho prikazu musi zaméstnanec prilozit k vyplnénému tiskopisu tyto doklady:
a) jizdenky a mistenky za pouzité prostredky hromadné dopravy. Jizdenky s vadnym a piepisovanym
datem a ¢astkou nelze proplatit!!
b) doklad o thradé¢ nékladi za ubytovani pii vicedenni ceste,
¢) doklad o nutnych vedlejsich vydajich (parkovaci listek apod.).
Ve vyjimeénych pfipadech (napf. ztrata, znieni), kdy zaméstnanec vydaje neprokaze, mohou byt
nahrazeny Cestnym prohlaSenim zaméstnance o tom, ze byl vydaj uskute¢nén (viz piiloha ¢. 1).
Starosta/tka obce rozhodne o poskytnuti a o vysi nahrady za tyto vydaje.
ClL 4
Postup pri vyuctovani cestovnich nahrad
Zaméstnanec je povinen nejpozdéji do 1 meésice, ode dne uskute¢néni pracovni cesty nebo jiné
skute¢nosti zakladajici pravo na cestovni nahradu predlozit zaméstnavateli pisemné doklady potiebné
k vyuctovani cestovnich nahrad a vratit nevyuctovanou zalohu.

Zamdéstnavatel je povinen do 20 kalendainich dnu ode dne piedlozeni pisemnych dokladu
zaméstnancem provést vyuctovani cestovnich nahrad a uspokojit jeho prava.

CL5
Jizdni vydaje
Ptfi pouziti dopravnich prostfedkii hromadné dopravy osob je vySe nahrady dana cenou jizdenky
(mistenky), kterd musi byt dolozZena.

Podminkou k pouziti soukromého motorového vozidla pii pracovni cesté je predloZzeni fotokopie
velkého technického prikazu vozidla. Pfi pouziti soukromého motorového vozidla je ndhrada vydajt
dana sazbou zékladni ndhrady za 1 km jizdy dle zdkona a nahradou za spotfebované pohonné hmoty
vypoctené z ceny pohonné hmoty a spotieby vozidla. Sazba zikladni nahrady za 1 km jizdy je
stanovena aktualni vyhliSkou MPSV, kterou se pro ucely poskytovani cestovnich ndhrad méni sazba
zakladni nahrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel a stanovi primérna cena pohonnych hmot.

Vyse nahrady za spotfebovanou pohonnou hmotu se vypocte nasobkem ceny pohonné hmoty a mnozstvi
spotfebované pohonné hmoty. Cenu pohonné hmoty prokaze zaméstnanec dokladem o nakupu, ze
kterého je patrna souvislost s pracovni cestou. Jestlize zaméstnanec hodnovérnym zplisobem cenu
pohonné hmoty zaméstnavateli neprokdze, pouzije zaméstnavatel pro ur¢eni vySe nédhrady primémou
cenu piislusné pohonné hmoty stanovenou vyhlaskou MPSV.

Priimérna cena pohonnych hmot se zaokrouhluje na desetihaléfe smérem nahoru. Spotfebu pohonné
hmoty silnicntho motorového vozidla vypocitd zaméstnavatel z udaji o spotfebé uvedenych
v technickém pritkazu pouzitého vozidla, které je zaméstnanec povinen zaméstnavateli piedlozit. Jestlize
technicky priikaz vozidla tyto idaje neobsahuje, ptislusi zaméstnanci nahrada vydajii za pohonné hmoty,
jen pokud spotiebu pohonné hmoty prokaze technickym prtikazem vozidla shodného typu se shodnym
objemem valct. Pfi urCeni spotfeby pohonné hmoty pouzije zaméstnavatel udaj o spotiebé pro
kombinovany provoz podle norem Evropskych spoledenstvi. Neni-li tento udaj v technickém priikazu
uveden, vypocCitd zaméstnavatel spotfebu pohonné hmoty vozidla aritmetickym primérem z udaji
v technickém prikazu uvedenych.
ClL 6
Nahrada vydaji za ubytovani

Néhrada vydaji za ubytovani je poskytovana ve vysi dané pfislusnym dokladem za ubytovani, ktery
bude obsahovat ndzev a adresu ubytovaciho zafizeni, vysilajici organizaci (tj. obec Sird), jméno
zamgstnance, datum ubytovani (od - do), zaplacenou ¢astku, datum vystaveni dokladu a u tuzemskych
dokladti IC ubytovaciho zatizeni.
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ClL7
Stravné

Za kazdy kalendaini den pracovni cesty poskytne zaméstnavatel stravné dle podminek stanovenych
v zédkoné. Stravné se zaokrouhluje na celé koruny do vy3e 50 haléia smérem doli a od 50 haléfu
véetné smérem nahoru. Sazby stravného poskytované zaméstnavatelem jsou stanoveny aktualni
vyhlaskou MPSV

Pro vypocet stravného musi byt na cestovnim piikaze uvedeno, zda pracovnikovi bylo poskytnuto
bezplatné stravovani & nikoliv. V piipadg, Ze bylo poskytnuto bezplatn¢ stravovani (snidang, obéd nebo
vedefe)', musi uéastnik uvést piehledny rozpis poskytnutého bezplatného stravovani.

' Drobné oberstveni (jako napf. chlebicek, kéva, mineralka apod.), které nema charakter snidan¢, obéda
nebo vedeie, neni posuzovano jako bezplatné poskytnuta strava.

Piiloha &. 1 — Cestné prohlaseni

OBEC SIRA
okr. Rokycany
IC: 00478512

Hana/ovakova
starostka obce Sira

Tato Vnitini smérnice o poskytovani cestovnich nahrad obce Sira nahrazuje Vnitini smernici
~ o poskytovani cestovnich nahrad Obec Sira ze dne 27. 4. 2011, schvalenou zastupitelstvem
obce dne 27. 4. 2011, usnesenim ¢&. 2/2011.
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Priloha ¢. 1

Cestné prohlaseni

Prohlasuiji, Zze jsem ztratil(a) jizdenku (CSAD, CD, jiné doklady)* v hodnoté KE.
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Jméno a podpis ;
zameéstnance !
Souhlasim s proplacenim ve vySi ................. K¢E. |
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Jméno a Prijmeni
starosta/tka obce Sira

*/ nehodici se Skrtnéte



