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Smérnice upravuje problematiku cestovnich nahrad ve smyslu zakona &. 262 / 2006 Sb. Zakoniku prace.

Clanek 1

Uvodni ustanoveni

Smérnice se vztahuje:

o na zaméstnance obce Brarnany. Zaméstnancem, ve smyslu této smérnice, je osoba v
pracovnim poméru k obci. U zaméstnanct ¢innych na zakladé dohod konanych mimo
pracovni pomér se cestovni nahrady ve stejném rozsahu jako pro zaméstnance poskytuji
tehdy, je-li to v dohodé uvedeno

Osoby, kterym nalezi cestovni nahrady a nejsou zaméstnanci mésta, jsou zpravidla v této smérnici
nazyvani souhrnné ,funkcionafi “.

Posouzeni u€elnosti sluzebni cesty, nutnosti ji uskutecnit, opravnéni ji povolit a potvrdit vyuctovani
sluzebni cesty maji:

o pro mistostarostu: starosta, nebo povéreny zastupce zastupitelstva obce

o pro starostu: mistostarosta nebo povéfreny zastupce zastupitelstva obce

o pro zaméstnance a dalSi pracovniky obce Branany: starosta nebo starostou povéreny

pracovnik obce,

Pouziti vlastniho vozidla s nahradou za pohonné hmoty i pausal rozhoduje pro vSechny subjekty na
néz se tento pokyn vztahuje pouze starosta nebo mistostarosta, resp. v jednotlivych pfipadech jimi
povéreni pracovnici.
Pracovnici, kterym pfislusi povolit sluzebni cestu, v kazdém jednotlivém pfipadé postupuji tak, aby
Ucel cesty byl dosazen nejuspornéjSim zpusobem, a taktéz uréuji misto nastupu cesty, misto vykonu
prace, dobu trvani cesty, zpusob dopravy a dal$i podminky cesty.
Podkladem pro povoleni sluzebni cesty je Cestovni pfikaz, podepsany pracovnikem, kterému
pFislusi povolit sluZebni cestu a po ukonceni cesty odsouhlasit vyuctovani.
V pfipadé nebezpeci z prodleni mize byt dan souhlas s uskuteénénim pracovni cesty Ustné,
telefonicky nebo elektronickou cestou. Bezprostfedné po ukonceni sluZzebni cesty je nutno vystavit
cestovni pfikaz a pfedat jej ke schvaleni pracovniku, ktery cestu povolil.

Clanek 2

Druhy nahrad P¥i sluzebni cesté se poskytuji tyto druhy nahrad:

jizdni vydaje

zvySené stravovaci vydaje (stravné)

vydaje za ubytovani

nutné vedlejsi vydaje (napf. telefonni poplatky, za Uschovnu zavazadel, parkovné aj.)

Clanek 3.

Misto nastupu, zacatek a konec cesty

Mistem nastupu cesty je:

misto vykonu prace sjednané se zaméstnancem v pracovni smlouvé popf. ur€ené v cestovnim
pfikaze,

misto sidla organu, ktery vyslal zaméstnance nebo pracovnika sdruzeni na cestu

obec bydli§té zaméstnance nebo pracovnika sdruzeni.
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Pokud je cesta uskute¢néna vefejnym dopravnim prostfedkem, je pro ureni zaCatku a konce cesty
rozhodujici €as odjezdu a pfijezdu stanoveny cestovnim fadem pouZitétho hromadného dopravniho
prostfedku. Pfi pouziti jiného nez vefejného hromadného dopravniho prostfedku, je pro uréeni zacatku a
konce cesty rozhodujici stanoveny ¢as jeho odjezdu a skutecny €as jeho pfijezdu.

Clanek 4.

Poskytovani nahrad zaméstnancim

e Zaméstnanclm nalezi cestovni nahrady pfi pracovnich cestach v rozsahu daném zakonem ¢.
262/2006 Sb. Zakonik prace v platném znéni.

e VySe stravného se pfizna na dolni hranici pasma stanoveného v zak. ¢. 262/2006 Sb. Aktualni
Castky jsou uvedeny v Pfiloze 1. Stravné se zaméstnanci krati dle Pfilohy ¢.1, pokud mu je na cesté
(akci) poskytnuto bezplatné nékteré obvyklé denni jidlo.

e Pri sluzebni cesté zpravidla pouzivaji dopravni prostfedky hromadné dalkové prepravy (vlak,
autobus), ale téZ sluzebni nebo osobni automobil, dle potfeb a pokynl zaméstnavatele.

e V pfipadé, ze zaméstnavatel pozaduje, aby zameéstnanec pouzil vlastni silniéni motorové vozidlo k
prepravé dalSich osob, nebo nakladu, ktery nelze bézné prepravovat hromadnym dopravnim
prostfedkem dalkové prepravy, nalezi zaméstnanci pfi pouziti vlastniho vozidla cestovni nahrada ve
vysi zakladni nahrady, ktera je sjednana predem ( kdyz neni sjednana pfedem pfislusi zaméstnanci
zakladni nahrada podle Zakoniku prace) a primérné ceny pohonnych hmot. Zplsob vypoctu a
aktualni udaje o vySi pausalu a cené pohonnych hmot jsou uvedeny v Pfiloze 2. Rozhodnuti o
pouziti vlastniho silni€niho motorového vozidla potvrdi zaméstnavatel pfedem v cestovnim pfikaze.

e Podminkou pro pouziti vlastniho motorového vozidla pro sluzebni cestu je:

o vozidlo musi byt majetkem zaméstnance popf. majetkem jeho manzela(ky),
o zameéstnanec vlastni platny fidi¢sky prikaz

e Zaméstnanec ma sjednané platné zakonné pojisténi odpovédnosti za provoz motorového vozidla

e Na zadost zaméstnance poskytne organizace zalohu az do vySe predpokladanych cestovnich
vydajl. Zaloha musi byt vyuc¢tovana nejpozdéji do péti dnd po ukonceni cesty.

e Ve vyuctovani musi byt uvedeny a fadné dolozeny vSechny okolnosti rozhodujici pro poskytnuti
nahrad vCetné dokladl o cestovnich vydajich. Vyuctovani musi byt uskute¢néno na tiskopisu
pouzivaném v organizaci (cestovni pfikaz). V ojedinélych pfipadech pfi ztraté dokladu za cestovni
vydaje je mozné tyto vydaje prokazat pisemnym Cestnym prohlaSenim zaméstnance vyslaného na
sluzebni cestu. ProhlaSeni musi byt potvrzeno vedoucim pracovnikem, ktery dal k cesté prikaz.
Timto zplsobem vSak neni mozné vSeobecné nahrazovat prfedepsané prokazovani cestovnich
vydaju.

e Pokud ma zaméstnanec prokazatelnou moznost vyuziti platnych slev cestovného, poskytuje se mu
jen nahrada zlevnéného jizdného.

Clanek 5.

Poskytovani nahrad funkcionariim a dalSim pracovnikiim

e Funkcionafiim a dalSim pracovnikim obce mohou byt poskytnuty cestovni nahrady pfi pracovnich
cestach v rozsahu poskytovaném zaméstnancim dle ¢l. 4.

e Nahrady za jizdni vydaje jsou poskytovany v rozsahu dopravniho prostfedku hromadné dalkové
prepravy (vlak, autobus). V pfipadé vyuziti vlastniho motorového vozidla pfevazné dvéma a vice
osobami nebo pfi pfepravé ndkladu, ktery neni vhodné piepravovat vefejnym dopravnim
prostfedkem hromadné dalkové piepravy, nebo pfi dopravé do mist, kde lze obtizné vyuzit
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hromadnou dopravu, mize vedouci pracovnik rozhodnout o pfiznani nahrady za pohonné hmoty.
Ve vyjimecnych pfipadech Ize proplatit i zakladni nahradu za pouziti vlastniho silni¢niho vozidla, ale
pouze po pfedchozim odsouhlaseni starostou nebo mistostarostou obce.

e Pri povoleni pouziti vlastniho silniéniho motorového vozidla musi pracovnik obce a vozidlo splfovat
podminky stanovené pro pouZziti vozidla zamé&stnancem — Cl. 4 odst. 6 tohoto pokynu.

e V oduvodnénych pfipadech (napf. pfi kritickém nedostatku finanénich zdrojd), mohou byt cestovni
nahrady kraceny, popf. uplné odnaty. V takovychto pfipadech musi byt rozsah kraceni (odnéti)
sdélen cestujicimu pfed zapoCetim cesty.

e Pokud ma cestujici prokazatelnou moznost vyuziti platnych slev cestovného, poskytuje se mu jen
nahrada zlevnéného jizdného.

e Po predchozim odsouhlaseni starosty nebo mistostarosty Ize pouzit sluzebni vozidlo obce. V tomto
pfipadé nelze uplatiiovat nahradu za pouziti vozidla podle pfedchozich odstavcl. Pouziti vozidla
musi odpovidat ¢l. 5 odst. 2 této smérnice.

Clanek 6.

Zahraniéni sluzebni cesty

e Cestovni nahrady se Fidi zakonem €. 262/2006 Sb. Kapesné se zpravidla neposkytuje. Vyjimku
muze individualné povolit starosta nebo mistostarosta obce.

Clanek 7.
Odpovédnost za Skody

e Zaméstnanci a dalSi pracovnici vyslani na sluZebni cestu odpovidaji za vzniklou ztratu, poSkozeni
nebo zni€eni majetku mésta, ktery prevazeji. Své odpovédnosti se zprosti, pokud prokazi, ze Skodé
nemohli zabranit.

e Zaméstnanci a dalSi pracovnici vyslani na sluZebni cestu pfi pouZiti sluzebniho nebo soukromého
motorového vozidla odpovidaji za bezpecnost pfepravovanych osob a majetku obce.

Clanek 8.

Zaveérecna ustanoveni

e Aktualizaci PFiloh zajiStuje spravce smérnice v pfipadé zmény zdkona 262/2006 Sb., zmény nebo v
pfipadé rozhodnuti starosty nebo mistostarosty obce.
e Tato smérnice nabyva uc€innosti dne 1. 9. 2011



