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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Ugelem této smérnice je zajistit vnitfni Upravu ustanoveni o poskytovani cestovnich nahrad
pfi pracovnich cestach zaméstnanct mésta Jilemnice (dale jen ,zaméstnavatel) pro jeho
potreby.

Poskytovani cestovnich nahrad pfi tuzemskych i zahrani¢nich pracovnich cestach se Fidi

pfislusnymi ustanovenimi zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich
predpisu (dale jen ,zakonik prace®).

Dle této vnitini smérnice bude cestujicimu (dale jen ,zaméstnanec®) poskytnuta nahrada
cestovnich vydaju pfi pracovni cesté.

Za zaméstnance ve smyslu této vnitini smérnice se povazuje i osoba, se kterou byla sjednana
dohoda o provedeni prace nebo dohoda o pracovni ¢innosti.

Pracovni cestou se dle ustanoveni § 42 zakoniku prace rozumi ¢asové omezené vyslani
zaméstnance k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace.

Zahraniéni pracovni cestou se rozumi pracovni cesta konana mimo Uzemi Ceské republiky.
Dobou rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydajl v cizi méné
je doba prechodu statni hranice Ceské republiky, kterou zaméstnanec oznami osobé
opravnéné k povoleni pracovni cesty, nebo doba odletu a pfiletu letadla pfi letecké prepravé.

Cestovnimi vydaji, za které jsou poskytovany cestovni nahrady, se rozumi vydaje,
které vzniknou zaméstnanci pfi pracovni cesté.

Clanek 2
Postup pfi povolovani a vyuétovani pracovni cesty

Pfed zahajenim pracovni cesty vypini zaméstnanec formulaF Cestovni pfikaz, kde uvede
nasledujici udaje:

a) pfijmeni, jméno, adresa trvalého pobytu,
b) nazev odboru, oddéleni,

c) pocatek cesty (misto, datum, hodina),
d) misto jednani,

e) ucel cesty,

f) konec cesty (misto, datum),

9) spolucestujici,

h) uréeny dopravni prostfedek.

Na formulafi musi byt uvedeno datum a podpis zaméstnance a pfislusného vedouciho
zaméstnance opravnéného k povoleni pracovni cesty (dale jen , vedouci zaméstnanec"),
v€etné uvedeni urCeného dopravniho prostfedku, a to pfed zahgjenim pracovni cesty.
V prabéhu pracovni cesty Ize podminky pracovni cesty ménit pouze po dohodé s vedoucim
zaméstnancem.

Pokud zaméstnanec pozaduje nahradu cestovnich vydajd, doplni po ukoneni pracovni cesty
na druhé strané cestovniho pfikazu veSkeré pozadované udaje.
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Udaje ve sloupci ,Vzdalenost v km* budou vyplnény pouze, pokud vznikne narok na zakladni
nahradu a na nahradu za spotfebované pohonné hmoty pfi pouZiti vlastniho dopravniho
prostredku.

Ve sloupci ,PocCet bezplatné poskytnutych jidel“ bude ¢&iselné uveden pocéet bezplatné
poskytnutych jidel charakteru snidané, obéda nebo velefe, a to v kazdém dni konani pracovni
cesty. Pokud nebylo Zadné jidlo poskytnuto, bude pfislusna kolonka prodkrtnuta. Bézné
obd&erstveni neni povazovano za jidlo charakteru snidané, obéda nebo vecere.

Vedouci zaméstnanec opravnény k povoleni pracovni cesty (dale jen ,vedouci
zaméstnanec”), potvrdi svym podpisem na predni strané formulare svuj souhlas se zpusobem
jejiho provedeni.

K vypInénému formulafi cestovniho pfikazu pfiloZzi zaméstnanec veskeré doklady, které
dokladaji vydaje vynaloZené pfi pracovni cesté. Cestovni pfikaz s potfebnymi doklady
je nasledné prfedan zaméstnanci povéfenému likvidaci cestovnich pfikaza.

V souladu s ustanovenim § 183 zakoniku prace je zaméstnanec povinen do 10 pracovnich
dnd po dni ukonceni pracovni cesty predlozit cestovni pfikaz v€etné dokladl potfebnych
k vyuctovani cestovnich nahrad. Zaméstnanec povérfeny likvidaci cestovnich pfikazl
je povinen do 10 pracovnich dnu ode dne pfedlozeni cestovniho pFikazu véetné potfebnych
dokladu provést vyuctovani cestovnich nahrad.

Nespravné nebo neupiné vypinény cestovni pfikaz bude vracen zaméstnanci k doplnéni.

Clanek 3
Cestovni nahrady pfii tuzemské pracovni cesté

3.1 Druhy cestovnich nahrad

V souladu s ustanovenim § 173 a nasl. zakoniku prace pfislusi zaméstnanci pfi pracovni cesté
nahrada:

a) jizdnich vydaju,

b) zvySenych stravovacich vydaja (dale jen ,stravné”),
c) vydajl za ubytovani,

d) nutnych vedlejSich vydaju.

3.2 Nahrada jizdnich vydaju

Nahrada jizdnich vydaju za pouziti ur€eného dopravniho prostfedku hromadné dalkové
pfepravy a mistni hromadné dopravy bude poskytnuta v prokazané vysi.

Dojde-li ke ztraté dokladu nutnych k prokazani jizdnich vydaju, pfislusi zaméstnanci nahrada
jizdnich vydaja ve vysi odpovidajici aktualni cené jizdného za ureny hromadny dopravni
prostfedek. Vysi jizdného prokazuje zameéstnanec dle platnych tarifi hromadné dopravy.

PouZije-li zaméstnanec na Zadost vedouciho zaméstnance jiné silni€ni motorové vozidlo
nez vozidlo sluzebni, pfislusi mu za kazdy 1 kilometr jizdy zékladni nahrada a nahrada vydaju
za spotifebované pohonné hmoty.

PoufZiti jiného silni¢niho motorového vozidla nez sluzebniho vozidla bude pro ucely pracovni
cesty povoleno pouze vyjimecné a pouze v pfipadé, Ze pro toto vozidlo je sjednano havarijni
pojisténi.
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3.3 Zakladni nahrada

V navaznosti na ustanoveni § 189 odst. 1 zakoniku prace jsou zakladni nahrady za pouzivani
silni€nich motorovych vozidel pro aktualni kalendafni rok stanoveny pfisluSnou vyhlaskou
Ministerstvem prace a socialnich véci Ceské republiky.

3.4 Nahrada vydaju za spotiebované pohonné hmoty

Nahrada za spotfebované pohonné hmoty pfislusi zaméstnanci ve vysi nasobku ceny
pohonné hmoty a mnozstvi spotfebované pohonné hmoty.

Cenu pohonné hmoty prokazuje zaméstnanec dokladem o nakupu, ze kterého je patrna
souvislost s pracovni cestou. Prokazuje-li zaméstnanec cenu pohonné hmoty vice doklady
o0 jejim nakupu, ze kterych je patrna souvislost s pracovni cestou, vypocita se cena pohonné
hmoty pro ureni vySe nahrady aritmetickym primérem prokazanych cen. Jestlize
zaméstnanec hodnovérnym zplsobem cenu pohonné hmoty neprokaze, bude pro uréeni vyse
nahrady pouzita primérna cena prislusné pohonné hmoty stanovena pro pfislusné obdobi
vyhlagkou Ministerstva prace a socialnich véci Ceské republiky.

Spotfeba pohonné hmoty silniéniho motorového vozidla se vypocita z udaji uvedenych
v technickém prukazu pouzitého vozidla, jehoz fotokopii je zaméstnanec povinen predlozit.
Pfi ur€eni spotfeby pohonné hmoty se pouZije udaj o spotfebé pro kombinovany provoz podle
norem Evropskych spoleCenstvi. Neni-li tento udaj v technickém prikazu uveden, bude
spotfeba pohonné hmoty vozidla stanovena aritmetickym pramérem z udaju v technickém
prikazu uvedenych. Jestlize technicky prukaz vozidla tyto udaje neobsahuje, pfislusi
zaméstnanci nahrada vydajll za pohonné hmoty, jen pokud spotfebu pohonné hmoty prokaze
technickym prikazem vozidla shodného typu se shodnym objemem valcu.

3.5 Nahrada zvysenych stravovacich vydaju (stravné)

Za kazdy kalendarni den pracovni cesty nalezi zaméstnanci stravné ve vySi poloviny rozmezi
uvedeného ve vyhlasce, ktera upravuje vysi nahrad cestovnich vydaju na dany rok. Stravné
prislusi zaméstnanci podle § 176 odst. 1 zakoniku prace. Pro rok 2022 je stravné ve vysi:

a) 131 K&, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 200 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle viak 18 hodin,
c) 312 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Pokud zaméstnanec v jednom kalendafnim dni uskuteéni vice pracovnich cest, pfi nichz
vznikne narok na stravné, pfislusi stravné za kazdou pracovni cestu.

Pfi vicedenni pracovni cesté trvajici pravé 2 kalendaini dny se upusti od oddéleného
posuzovani doby trvani pracovni cesty v kalendafnim dnu, je-li to pro zaméstnance
vyhodnéjsi. Absolvuje-li zaméstnanec napfiklad pracovni cestu trvajici od 15.00 do 10.00
dalSiho dne, bude se tato povazovat z hlediska stravného za jednu cestu delSi nez 18 hodin
s narokem na stravné ve vysi uréené pod pism. c), nebot oddélenym posuzovanim doby trvani
pracovni cesty by narok €inil dvakrat narok pod pism. a).

Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané, obéda
nebo vecefe, bude stravné kraceno za kazdé bezplatné poskytnuté jidlo o hodnotu:

a) 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
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b) 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin,
c) 25 % stravneého, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

V pfipadé, Ze ma zaméstnanec na pracovni cesté stravovaci vydaje vys8i, neZ jsou stanovené
sazby, bude mu poskytnuta nahrada dle této vnitfni smérnice. Zaméstnanec nema narok
na nahradu rozdilu mezi skute¢nou vysi stravovacich vydaju a poskytnutym stravnym.

3.6 Nahrada vydaju za ubytovani

Zameéstnanci pfislusi nahrada vydaji za ubytovani, které vynalozil v souladu s podminkami
pracovni cesty, a to v prokazané vysi, kterou prokaze originalem dokladu o vydaji za ubytovani
nebo vystavenym duplikatem.

3.7 Nahrada nutnych vedlejsich vydaiju

Zaméstnanci nalezi nahrada nutnych vedlejSich vydaju (za parkovné, vstupné apod.),
které mu vzniknou v pfimé souvislosti s pracovni cestou, a to v prokazané vysi.

3.8 Zaokrouhlovani nahrady

Sazba zakladni nahrady a primérné ceny pohonnych hmot se zaokrouhluji na desetihalére
smérem nahoru.

Stravné se zaokrouhluje na celé koruny do vySe 50 haléfi smérem doll a od 50 haléfu véetné
smérem nahoru.

Vysledna nahrada cestovnich vydaju se zaokrouhluje na celé koruny do vySe 50 haléfru
smérem dolu a od 50 haléft v€etné smérem nahoru.

Clanek 4
Cestovni nahrady pfi zahraniéni pracovni cesté
4.1 Povoleni a druhy nahrad zahraniéni pracovni cesty

Zahrani¢ni pracovni cestu zaméstnance povoluje tajemnik, zahrani¢ni cestu tajemnika
schvaluje starosta.

V souladu s ustanovenim § 179 zakoniku prace pfislu§i zaméstnanci pfi zahrani¢ni pracovni
cesté nahrady:

a) jizdnich vydaja,

b) stravovacich vydajl v cizi méné (dale jen ,zahrani¢ni stravné”),

c) vydajl za ubytovani,

d) nutnych vedlejSich vydaju.

4.2 Nahrada jizdnich vydaju

Nahrada jizdnich vydaji bude zaméstnanci poskytnuta ve vysi a za podminek stanovenych
pro tuzemské pracovni cesty s tim, Ze nahrada za spotfebovanou pohonnou hmotu v cizi méné
a doloZené cené bude hrazena pouze za kilometry ujeté mimo tzemi Ceské republiky.

4.3 Zahranicéni stravné
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V souladu s aktualni vyhlaskou Ministerstva prace a socialnich véci Ceské republiky
provadéjici ustanoveni § 170 odst. 3 zakoniku prace pfisludi zaméstnanci zahranic¢ni stravné,
ato:

a) ve vysi zakladni sazby, stanovené pro pfislusny stat, jestlize doba stravena mimo
tzemi Ceské republiky trva v kalendafnim dni déle nez 18 hodin,
b) ve vySi 2/3 zakladni sazby zahrani¢niho stravného, stanovené pro pfislusny stat,

jestlize doba stravena mimo Uzemi Ceské republiky trva v kalendainim dni déle nez 12
hodin, nejvySe vSak 18 hodin,

c) ve vysi 1/3 zakladni sazby zahrani¢niho stravného, stanovené pro pfislusny stat, jestli
doba stravena mimo tzemi Ceské republiky trva v kalendainim dni déle nez 1 hodinu
a nejdéle 12 hodin.

Bylo-li zaméstnanci b&éhem zahrani€ni pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter
snidané, obéda nebo vecefe, bude stravné kraceno za kazdé bezplatné poskytnuté jidlo o:

a) hodnotu 70 % zahrani€niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve vysi 1/3 zakladni
sazby,

b) hodnotu 35 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve vysi 2/3 zakladni
sazby,

c) hodnotu 25 % zahraniCniho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve vysSi zakladni
sazby.

Pfi vice nez jednom bezplatné poskytnutém jidle se uvedena procenta scitaji.

Kromé zahrani¢niho stravného pfislusi zaméstnanci téz tuzemské stravné, a to za dobu
pracovni cesty po uzemi Ceské republiky.

4.4 Nahrada vydaju za ubytovani

Zameéstnanci pfisluSi nahrada prokazanych vydaju za ubytovani v cizi méné, které vynalozil
v souladu s podminkami zahranini pracovni cesty.

4.5 Nahrada nutnych vedlejsich vydajt

Zaméstnanci nalezi nahrada prokazanych nutnych vedlejSich vydaju v cizi méné,
které vynalozil v souladu s podminkami zahrani¢ni pracovni cesty.

4.6 Zaloha na cestovni nahrady a jeji vyuctovani

Na zadost zaméstnance mu bude pfi zahrani¢ni pracovni cesté poskytnuta zaloha v cizi méné
az do prfedpokladané vyse cestovnich nahrad. PoZadavek na zalohu pfedlozi zaméstnanec
zaméstnanci povéfenému vedenim mzdové agendy minimalné 3 pracovni dny pfed konanim
zahrani¢ni pracovni cesty.

Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha pfi zahraniéni pracovni cesté vy$si, nez &ini narok
zaméstnance, vrati cestujici bud’

a) ve méné, ktera mu byla poskytnuta, nebo

b) ve méneé, na kterou cestujici tuto ménu v zahrani€i sménil (zde je cestujici povinen
dolozit kurz, kterym byla poskytnutd mé&na v zahrani¢i smé&néna na jinou ménu), nebo

c) v Ceské méné.
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Castka, o kterou byla poskytnuta zaloha pfi zahraniéni pracovni cesté nizsi, nez &ini narok
zaméstnance, bude doplacena v Eeské méné.

4.7 Kurzy prepoc¢tu mén, zaokrouhlovani

PFi vyuétovani zalohy se pro prepodet mén pouziji kurzy vyhlasené Ceskou narodni bankou
a platné v den vyplaceni zalohy.

PFi poskytovani cestovnich nahrad, na které nebyla poskytnuta zaloha, se pro pfepocet mén
pouziji kurzy vyhlaSené Ceskou narodni bankou platné v den zahajeni zahraniéni pracovni
cesty.

Castky vratek i nedoplatkti v &eské méné se zaokrouhli na celé koruny smérem nahoru.

Vysledna nahrada cestovnich vydajd, vyplacenych v Ceské méné, se zaokrouhluje na celé
koruny smérem nahoru.

4.8 Pojisténi lé¢ebnych vyloh
Zaméstnanec vyjizdéjici na zahrani¢ni pracovni cestu je povinen pfedem uzavfit pojisténi
Ié€ebnych vyloh na celou dobu trvani této cesty.

Vydaje vynaloZzené na pojisténi uplatni cestujici v dolozené vyS$i jako nahradu nutnych
vedlejSich vydaju ve formulafi cestovni pfikaz.

4.9 Spole¢na a zavére¢na ustanoveni

Tato vnitfni smérnice je zavazna pro vSechny pracovniky urfadu, Méstské policie Jilemnice
a organizacni slozky Pecovatelské sluzby mésta Jilemnice a jeji poruseni se povazuje
za poruSeni pracovni kazné.

Vnitfni smérnice byla schvalena na jednani rady mésta 13. prosince 2023 a s ucinnosti
od 1. ledna 2024 nahrazuje pfislusna odpovidajici ustanoveni Pracovniho fadu Mésta
Jilemnice v&etné jeho dodatkl, ktery nabyl ucinnosti 30. ¢ervna 2021 a Pracovniho fadu
méstské policie a organizacnich slozek mésta Jilemnice v€etné jeho dodatk( s ucinnosti
od 30. Cervna 2021, pfiCemz oba pracovni fady v€etné dodatk(l pozbyvaji u€innosti dnem
31. prosince 2023.

Jilemnice, 14. prosince 2023

Bc. David Hlavacé
starosta
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