4.

Zasady pro poskytovani cestovnich nahrad

CAST PRVNI
ZAKLADNI USTANOVENI

Clanek 1

Poskytovani ndhrad vydapii pracovnich cestach (dale jen ,cestovni ndhradgfjdi zakonentislo
262/2006 Sb., zakonik prace, vesznpozdjSich edpisi (dale jen ,zakonik prace*), vyhlaskami
Ministerstva financiCeské Republiky a Ministerstva prace a socialniti ¢eské Republiky, které
upravuji vySi gkterych nahrad, aémito Zasadami pro poskytovani cestovnich nahrade (fn

.Zasady").

Zasady upravuji obecna pravidla stanovena pravipimipisy do konkrétnich podminekésta
Koptivnice (dale jen ,zamstnavatel”), stanovi postupy schvalovani a vysiladaféstnané na
pracovni cesty, vySi cestovnich nahrad, podminkjcheposkytovani a zpsoby vy&tovani

cestovnich nahradigejich tuzemskych nebo zahr&nich pracovnich cestach.

Zasady se vztahuji na zastnance résta organizéné zallenéné do Mestského tadu Kogfivnice

(déle jen ,n&stsky Gad“) nebo organizaich sloZzek résta agleny zastupitelstva.

Pro ely téchto zasad se zastnancem rozumi:

a) zangstnanec résta, ktery je v pracovnim panu,

b) zan®stnanec rsta, ktery ma uzaenou dohodu o pracich konanych mimo pracovnigopm
c) ¢len zastupitelstva

(dale jen ,zamsstnanec"), neni-li dale stanoveno jinak.

Ve wcech dalSich cestovnich nahrad neupravenychnson, nag. pausalizace vydaj poskytovani
nahrad p jinych zmegnach mista vykonu pracefi prijeti do zangstnani apod., se postupuje podle

ustanoveni zakona.

Clanek 2
Vymezeni rékterych pojmua

Tuzemskou pracovni cestouse rozumicaso¥ omezené vyslani zamstnance zagstnavatelem k

vykonu prace mimo sjednané misto vykonu préce.

Za pracovni cestuse pro dely cestovnich nahrad povaZzuje také cesta mimageiné pracovidt a
cesta v souvislosti s mimddnym vykonem prdce mimo rozvrh &m v mist prace nebo

pravidelného pracovit
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Zahrani &ni pracovni cestouse rozumi pracovni cesta konana mimo Gzéeské Republiky.

Pravidelnym pracoviStm serozumi:

a) u zamstnand misto dohodnuté se z#&stnancem; neni-li takovéto misto dohodnuto je jim
misto vykonu prace sjednané v pracovni smipuv

b) u uvolrénych ¢lend zastupitelstva (starosty a mistostaipssidlo zastupitelstva &sta
(Koptivnice, ul. Stefanikova 1163),

¢) u neuvolgnych ¢leni zastupitelstva budou cestovni vydaje poskytovaogie skuténosti
odkud - kam a z# budou v souvislosti s vykonem funkce cestovat.

Cestovnimi nahradamise rozumi vydaje uhrazené zZetmavatelem v souvislosti s pracovni cestou;
zejména jizdni vydaje, vydaje za ubytovani, nwmddejSi vydaje, stravné a kapesn# gahranéni

pracovni ces).

Jizdnimi vydaji se rozumi vydaje na jizdenky, mistenky apod., dojai zandstnanec uhradil

z vlastnich prosedki nebo poskytnuté zalohy.

Vydaji za ubytovani (nocleznym) se rozumi skdte& vynaloZené vydaje na ubytovanéhiem

pracovni cesty, pokud je z&stnanec uhradil z vlastnich prieiki nebo poskytnuté zalohy.

Nutnymi vedlejSimi vydaji se rozumi vydaje vznikajici &imeé souvislosti s pracovni cestou, pokud
je zangstnanec na pracovni césthradil z vlastnich prosgdki nebo poskytnuté zalohy (napouZiti

telefonu, parkovné, vstupenka na veletrh aj.). Widaje je nutno prokdzat dokladem.
Stravnym se rozumi zakonna fin&mi nahrada za stravu.

Kapesnym se rozumi dobrovolny fingni pfisptvek poskytnuty zalstnavatelem v souvislosti se

zahranéni pracovni cestoufpehoz pouZiti neni nutné&edloZit doklad.

CAST DRUHA
TUZEMSKA PRACOVNI CESTA

Clanek 3
Vyslani zaméstnance na tuzemskou pracovni cestu
Tuzemskou pracovni cestu (déle jen ,pracovni cgstéZe zanistnanec uskutait jen na zakladl
pisemného cestovnihotikazu (formatu A4 — viz ifloha ¢.1 Zasad), ve kterém mu musi
zantstnavatel ufit podminky pracovni cesty podi#énku 3 bodu 7&hto Zasad. Cestovniigaz
schvaluje zarstnanec oprawmy vysilat na pracovni cestu. d@ni podminek a schvéaleni (déle jen

»vyslani“) musi byt provedenored nastupem za¥stnance na pracovni ceschvalené podminky

zaméstnanec nentize v pribéhu pracovni cesty nénit & upravovat podle vlastnich po¥eb.




2. Starostu msta (dale jen ,starostu”) je opr&m vysilat na pracovni cestu uvehy clen

zastupitelstva.

3. Cleny zastupitelstva je oprém vysilat na pracovni cestu starosta, nebo jimgiema osoba dle

ptislusnych platnych p@veni.

4. Tajemnika, zarstnance interniho auditu, manaZera kvality a &samance Mstské policie je
opravrén vysilat na pracovni cestu starosta, nebo jim¢igméa osoba dleffslusnych platnych

powteni.

5. Vedouci odbar a dalSi vedouci zatstnance a za#stnance majici uz&nou dohodu o pracich
konanych mimo pracovni pamje opraven vysilat na pracovni cestu tajemnik, v jehotrfiepinosti
jim powiena osoba dleifslusnych platnych pa@veni. U ostatnich zafstnand vysila na dobu

nezbytné pdeby na pracovni cestu vedouci odboru a veddiilcigiizenych oddleni.

6. Tajemnik niize delegovat pravomoc vysilat dalSi Zathance na pracovni cestu na vedouci odboru,
vedouci pimo fizenych oddleni ¢i jinych odbornych Gtvar a vedouci organizaich sloZzek nebo

velitele nméstské policie .

7. Zamgstnanec opravwmy vysilat na pracovni cestu podle bodu 2 az 8i, zamgstnanci nasledujici
podminky:

a) dobu a misto nastupu pracovni cesty,
b) misto plgni pracovniho Ukolu,

¢) dobu trvani pracovni cesty,

d) zpisob dopravy,

e) zmsob ubytovani,

f) ukonceni pracovni cesty.

Muze ukit i dalSi podminky pracovni cesty, rfaposkytnuti zalohy.

8. Pobyt zamistnance na pracovni céshusi byt u zagstnand, s vyjimkouc¢lena zastupitelstvaiadre
vyznaten v evidenci dochazky.

Clanek 4
Néhrady pf¥i pracovni cest

1. Zamestnanci vyslanému na pracovni cestislpSi ve vySi a za podminek dale uvedenych:

a) stravné,

b) nahrada prokdzanych vydaga ubytovani,

c) nahrada prokazanych jizdnich vyal§pii pouZiti dopravnich prostdki hromadné dopravy
mistni i dalkové fepravy nebo nahrady jizdnéh#i pouziti soukromych silgnich motorovych
vozidel),



d) nahrada prokdzanych nutnych vedlejSich viydaj

Cestovni nahrady se hradi z rozpomssta ve vySi a za podminek stanovenych pravniedmsy,

smlouvou admito Zasadami.

Zakonny narok nelze &m pominout, ani vylotit (nag. smlouvou, jednostrannym aktem

zamgstnavatele, vzdanim se svého zakonného nérokésmaamce, apod.).

Clanek 5

Stravné
Za kazdy kalendai den pracovni cesty naleZzi zsimanci stravné, jehoZz vySe je stanovena
v zavislosti na dobtrvani pracovni cesty, z&chto podminek:

a) pii délce pracovni cesty od 5 do 12 hodin

b) pfi délce pracovni cesty nad 12 hodin do 18 hodin

C) pii délce pracovni cesty nad 18 hodin
Ri nastupu na pracovni cestu po ukemi odpracované pracovni &my ma zardstnanec narok na
stravenku i stravné.

Rozpti sazby stanovuje kazdam@ Ministerstvo prace a socidlnichéoi Ceské Republiky
vyhlaskou. B nasledujicich Gpravach stravného ze strany Mirésta prace a socialnickoi Ceské

Republiky plati vZzdy horni hranice zakonem stanébenrozsti.

Bylo-li zamsstnanci hem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma dktarasnidas, obsda nebo
vecere, na které zasstnanec finan¢ negispival, bude stravné za kazdé poskytnuté jidlcdméa

nasledova:

a) o 70 % trva-li pracovni cesta 5 — 12 hodin,
b) o 35 % trva-li pracovni cesta déle jak 12 hodirdékg vSak 18 hodin,
c) 0 25 % trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Zamgstnanec je povinen zastnavateli oznamit piserérv priloze cestovnihoifkazu, zda mu bylo

na pracovni cestposkytnuto jidlo, které ma charakter snidlaobéda nebo veere.

V piipads zmeny platné vyhlasky oddeni persondlni upravi sazby a seémou zarmgstnance

seznami progtdnictvim pilohy k z4pisu z porady vedoucich odior
Stravné se za#stnanci neposkytnetipporacovnich cestach kratSich nez 5 hodin.
Stravné se wuje vzhledem ke kalen#idmu dni a jedné pracovni cé&s#ri pracovni cest ktera

spada do dvou pracovnichtdnse upusti od odtbného posuzovani doby trvani pracovni cesty

v kalend@nim dnu, je-li to pro zagstnance vyhodfjsi.



Za poskytnuté aterstveni se stravné nekrati.

Clanek 6
Nahrada prokazanych vydaj za ubytovani

Zamestnanec je povinen volit ubytovacitizeeni tak, aby finatni prostedky zanistnavatele byly
vynakladany hospod&n Zantstnavatel mze ukit konkrétni misto ubytovani a vy$éstky za

ubytovani.

VySe naklad se prokazuje dokladem za ubytovani, ktery mushélgzitosti detniho dokladu.

Clanek 7
Nahrada prokazanych jizdnich vydaji

P pouziti dopravniho progedku hromadné dopravy

a) Nahrada jizdnich vydajzanestnanci pislusi v prokazané vysi podle dopravniho pexitu
uréeného v cestovnintikazu (nap. viak, autobus).

b) VySi jizdného dopravnimi prastdky hromadné dopravy mistni i dalkovéegravy je
zangstnanec povinen prokazat jizdenkou hromadnou doprawistenkou apod.

c) Zamestnavatel vzhledem kiznym cendm hromadné dopravy mistni i dalkowépmvy v
jednotlivych néstech poZaduje prokdzani jizdného za hromadnouadopmistni i dalkové
piepravy doloZenim pouZité jizdenky.

d) Za pouziti dopravniho prastdku po ukodeni gedem dohodnutéhoigruseni pracovni cesty
Z davoda na strag zangstnance je za#stnavatel povinen uhradit z&stnanci nahradu jizdnich
vydaji pouze do vy3e, ktera by mu nalezelaipad, Ze by k peruseni pracovni cesty nedoslo.

P#i pouziti jiného dopravniho progedku (dale jen ,soukromé vozidlo*) pro pracovni t¢asza
zékladni ndhradu a nahradu sp#ebovanych pohonnych hmot

a) Zamestnanec riize pouZit soukromé vozidlo pro pracovni cestu dadai ndhradu a ndhradu
spotebovanych pohonnych hmot na zaki@ddosti zarkstnavatele.

b) O pouZiti soukromého vozidla pro pracovni cestidzad
1. zamgstnance,¢lena zastupitelstva, zastnance interniho auditu, manazera kvality a
zangstnance majici uzéenou dohodu o pracich konanych mimo pracovnigodajemnik,
v jeho nepitomnosti jim po¥iena osoba dleffslusnych platnych p&veni.
2. zamestnance Mstské policie starosta, nebo jim ptené osoby dleifsluSnych platnych
powteni.

Tiskopis , Zadost zamstnavatele o pouZiti soukromého vozZidiiz Pifloha ¢. 2 Zasad) je
souasti vytovani pracovni cesty.



c) Zamestnanec fed vyslovenim souhlasu s pouzitim soukromého vazikdloZi k oéreni tam
uvedenych udéja skuténosti nasledujici doklady:
1. ProhlaSeni o platné havarijni pojistcéisem této pojistky a uvedenim nazvu pdjiény
(pro pipad Skody na vozidle),
2. ProhlaSeni o platné zakonné pojistaégstem této pojistky a uvedenim nazvu pigidny,
3. Fotokopii velkého technického idtazu vozidla k odfeni spateby a druhu pohonné
hmoty.

d) Pri pouziti soukromého vozidla k pracovni @esgtislusi zamistnanci za kazdy ujety kilometr
jizdy:
1. sazba zakladni nadhrady,
2. nahrada za sp@bované pohonné hmoty .

e) Sazbu zakladni nadhrady u osobniho vozidla stanoprgegisludny rok Ministerstvo prace a
socialnich ¥ci Ceské Republiky vyhlaskou. tipads zmsny platné vyhlasky se uplatni nov
stanovena sazba. O & sazby informuje zawsstnance odteni personalni prosdnictvim
piilohy k zapisu z porady vedoucich odinor

f) Pri vypoctu vySe nahrady za sgebované pohonné hmoty se vychazi ze ispgt a druhu
pouzivané pohonné hmoty podle ddajvedenych v technickém {kaze vozidla a z ceny

pohonné hmoty za 1 litr:

a) prokazané zawsstnancem dokladem o zaplaceni (datum &nce o ndkupu pohonnych
hmot musi byt shodny s dobou uskui pracovni cesty), neprokaze-li cenu

b) pramérné, tj.stanovené vyhlaskou Ministerstva prace a sociamichCeské Republiky.

g) Spolucestujicim ndhrada jizdnich vyidapgislusi.

P#i pouziti soukromého vozidla pro pracovni cesturéhradu ve vySi odpovidajici cérza uiéeny
hromadny prostedek

a) Zamestnanec rize pouZzit soukromé vozidlo pro pracovni cestu Zaathu ve vysi odpovidajici
cert za uteny hromadny dopravni préstiek na zaklatdsouhlasu zasstnavatele.

b) O pouZziti soukromého vozidla pro pracovni cestwtani hromadného prasdku Zada:

1. zan®stnanec, ¢len zastupitelstva, zafstnanec interniho auditu, manazer kvality a
zangstnanci majici uzaenou dohodu o pracich konanych mimo pracovnigpdajemnika,
v jeho nepitomnosti jim po¥ienou osobu dleifsludnych platnych p@veni.

2. zamestnanec Mstské policie starostu nebo jim goené osoby dle fslusnych platnych
powéreni.

Tiskopis ,Souhlas za#stnavatele o pouZiti soukromého vozidlg/iz priloha ¢.3 Zasad) je

souwasti vygtovani pracovni cesty.

c) Zanestnavatel si fed vyslovenim souhlasu s pouZzitim soukromého vazidyzada od
zamntstnance fedloZeni nasledujicich dokk&d
1. ProhlaSeni o platné havarijni pojistagsiem této pojistky a uvedenim nazvu pgginy (pro
piipad Skody na vozidle),



2. ProhlaSeni o platné zédkonné pojistéeskem této pojistky a uvedenim nazvu papiény
3. Fotokopii velkého technického gpazu vozidla.

Clanek 8
Néahrada prokazanych nutnych vedlejSich vydai
1. Nahrada nutnych vedlejSich vydajkteré zarsstnanec vynaloZil v ifhmé souvislosti s pracovni
cestou, se poskytuje na zakdgatedloZzenych doklald a to v pIné vySi. N&estné prohlasSeni o ztéat
dokladu nebude brartetel.
2. Nahrada vyddj za sborniky, skripta, cebnice apod., zakoupené zmtmancem v souvislosti
s pracovni cestou bude provedena az poté, con&sleds tyto publikace zaeviduji v souladu

S vnitroorganizéni Gpravou.

CAST TRETI
ZAHRANI CNi PRACOVNIi CESTA

Clanek 9

Pro vysilani zagstnand na zahrarini pracovni cestu (dale jen ,zahrémi cesta”) a na poskytovani
nahrad pi jejich uskuténéni se piméieng pouziji ustanovenilanki 3 — 8 &chto Zasad, pokud déle neni

stanoveno jinak.

Clanek 10
Vyslani zaméstnance na zahranini cestu

1. Zahranéni cestu mze zamistnanec uskutmit jen na zaklaglpisemného cestovnihdikazu (tiskopis
- viz piiloha ¢.1 Zasad). Kazdy cestovniiikaz musi byt doloZzen dokladem nebo pisemnym

prohlaSenim odelu cesty (nap pozvankou).

2. Clena zastupitelstva, zasstnance interniho auditu, manazera kvality a tajkanje opravan vysilat
na zahrardini cestu starosta, vjeho rfépmnosti mistostarosta, starostu je opeavivysilat na
zahranéni pracovni cestu uvoiny ¢len zastupitelstva. Zahramii cestacleni zastupitelstva a

starosty musi bytipdem schvéalena radousta.

3. Ostatni zarstnance organiza¢ zatlenené do néstského tadu je opravén vysilat na zahraémi
cestu tajemnik, vjeho n#mnosti jim po¥iena osoba dle ffsluSnych platnych pa@veni za

podminky, Ze cesta byla schvélena na poradieni a je uvedena viglusném zapise.

4. Schvaleny cestovnitikaz zahrariini cesty zargstnanec fedlozZi nejpozéi 5 dni pred planovanym
zahdjenim cesty odbbni personalnimu, které s nim sepiSe forthylozadavek na finami

prostedky pro sluzebni cestu do zaheant cizi néna — slouZi jako d¢etni doklad" (piloha ¢. 5



Zasad). Tyto devizové prastky budou naslednzanméstnanci poskytnuty jako zaloha na cestovni
nahrady. VySi zéalohy v cizi &n¢ stanovuje u osob uvedenych v Bod starosta a v ostatnich

piipadech tajemnik.

5. Zamestnavatel (referent BOZP) zabezppojisS€ni zangstnance fed sluZzebni cestou do zahranij
piipadré si pojiStni zajisti zamistnanec sam dle vlastniho ¥b a doklad o zaplacenirgrloZi

k vy(¢tovani zahrarini sluzebni cesty.

Clanek 11
Stravné p¥i zahrani¢ni cesg

1. P¥i zahranéni cest prislusi zamstnanci stravné v cizi ¢n¢ pii splréni dale uvedenych podminek.
Jeho vySi uwi zangstnavatel ze z&kladni sazby stravného stanovenébosyat, ve kterém

zantstnanec stravi v kalentfdm dni nejvicegasu.

2. VySe zakladnich sazeb zahrariho stravného v cizi &n¢ pro jednotlivé staty seidi vyhlaSkou
Ministerstva financiCeské Republiky platnou vzdy pragigiudny kalendéi rok. V pipads zmsny
platné vyhlaSky se uplatni n®vstanovenad sazba. O &m sazby odbor financi informuje

zangstnance proggdnictvim gilohy k zapisu z porady vedoucich odinor

3. Zahranéni stravné ve vysi zakladni sazby stanovené poatliel 2 gislusi zamistnanci, pokud doba
stravena mimo Uzentieské Republiky trva v kalenttdm dni déle nez 12 hodin. Trva-li tato doba
déle neZ 6 hodin, nejvySe v3ak 12 hodifislpsi zamstnanci zahratini stravné ve vysi ¥ zakladni
sazby. Trva-li doba stravena mimo Gzeteské Republiky nejméré hodin, avsak alespd. hodinu,
prislusi zamstnanci zahratni stravné ve vysi ¥4 zakladni sazby. Trva-li dotbAvena mimo Gzemi
Ceské Republiky mémnez 1 hodinu, zahramii stravné v cizi gné zanméstnanci nefisludi, tato doba

se ffipocita k naroku weské ning.

4. Doby stravené mimo Gzentieské Republiky, které trvaji 1 hodinu a déi¢ yice zahraninich

pracovnich cestach v jednom kalefrdén dni, se pro &ely zahraniniho stravnéhocstayji.

5. Bylo-li zamgstnanci Bhem zahrarni pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma chimaknidas,
obéda nebo veéefe, na které zadstnanec finafné negispiva, bude zahrafmi stravné za kazdé

poskytnuté jidlo kraceno nasled@vn

a) 0 70 % jde-li o zahrami stravné vétvrtinové vysi zakladni sazby,
b) 0 35 % jde-li o zahra&éi stravné v polo¥ni vySi zakladni sazby,
c) 0 25 % jde-li o zahra#i stravné ve vySi zakladni sazby.
6. Vedle stravného lze poskytnout zgstnanci i kapesné v cizi émé, které stanovuje u osob

8



uvedenych \l. 10 bod 2 starosta a v ostatnidfippdech tajemnik a to az do vySe 40 % stravného
stanoveného podle bodu 3. Jedn& se o nenarokéstku. O poskytnuti kapesného a jeho vysi bude

rozhodnuto individual pro kazdou cestu v souladdlankem 10 bodem 4.

7. Pti zahranéni cest zaméstnanci dale fislusi za dobu pracovni cesty na Uzdieské Republiky
stravné wvceské ming, a to za podminek a v rozsahu stanoveném pro ymaaoestu §lanek 5).
Rozhodnou dobou pro vypet vySe stravného deské a zahraémi mené je prechodceské statni

hranice a f letecké peprav odlet a pilet letadla .

Clanek 12
Pouziti soukromého vozidla i zahraniéni cest a nahrada za spatebované pohonné hmoty.

1. Pro povolovani pouZiti soukromého vozidia pahranéni cest plati podminky uvedenédlanku 7

bodu 2 pism. a) az c) a bodu 3 pism. a) az c).

2. Nahrada za sptgbovanou pohonnou hmotu v cizém a doloZzené cenprislusi zanistnanci pouze
za kilometry ujeté mimo Uzentleské Republiky. Neméa-li z vaznyclivibdi zanmgéstnanec doklad o
nakupu pohonnych hmot v ciziéngé, bude mu poskytnuta nahrada i na zaklahlaseni o skute¢

vynaloZené cehpohonné hmoty aidodech jejiho nedolozeni.

3. Na néahradu jizdnich vydajpii zahranéni cest na UzemiCeské Republiky se vztahuji ustanoveni
¢lanku 7 bodu 2 pism. d) az h).

Clanek 13
Nahrada nutnych vedlejSich vydadi
Zamestnavatel poskytne nahradu nutnych vedlejSich wydapg®. doklad o zaplaceni parkovného,
prokdzané vydaje za telefon, apod.), které mu venikv fimé souvislosti s pracovni cestou, a to ve
vySi, kterou zaréstnavateli prokdze. Do nutnych vedlejSich vydaglze zahrnout vydaje za pohist

darky pro obchodniho partnera. istné prohlaseni o ztéddokladu nebude bréartetel.

CAST CTVRTA
SPOLECNA USTANOVENI PRO PRACOVNI CESTY

Clanek 14
Poskytnuti zalohy na pracovni (zahranini) cestu
1. Na pozadani za#stnance poskytne zastnavatel v odvodnénych gipadech zalohu na néhradu
cestovnich vyddj az do pedpokladané vySe cestovnich ndhrad. Vyplata zésehyaznamena na

cestovni pikaz.



Zaloha na pracovni cestu bude Zatmanci poskytnuta na zékka#adosti a fedlozeného cestovniho
piikazu (giloha¢. 1 Zasad) podepsaného zstmancem oprawmym k vyslani na cestu a ve vysi tam

stanovené.

Zalohu na zahratimi cestu zagstnavatel (od&leni persondlni) za#stnanci poskytne v cizi ¢n¢. Po
dohod se zamistnancem rize byt zamstnanci poskytnuta zaloha na stravrigské ndné nebo jiné
méng, pokud je k této #né vyhlasovan kurZeské narodni banky. Prodeni korunové hodnoty
zahranéniho stravného @astky zahramniho stravného v dohodnutésnd se pouziji kurzyCeské

narodni banky platné v den vyplaceni zalohy.

Zamestnanec, kterému byla poskytnuta zaloha, a prad@atiranini) cesta se neuskutéla, nebo
zéloha nebyla z jinychtdodi ¢erpana, ji musi vratit do deseti pracovnicli,dsde dne, kdy se dozvi,

Ze se pracovni cesta neuskute

Clanek 15
Vyuétovani pracovni (zahranini) cesty

Zamgstnanec vyslany na pracovni (zahtafi cestu je povinen bezpreéstre po jejim skogeni
informovat (Ustd nebo pisems) svého pimého natizeného o jejim vysledku. U zahr&mi pracovni

cesty vzdy pisenin

Zamgstnanec je povinen do deseti pracovnicti ¢ dni ukoweni pracovni (zahratni) cesty

piedlozit zanistnavateli pisemné doklady petbné k vydtovani pracovni cesty.

Nahrady cestovnich vydajse vy@tovavaji na k tomu igdepsanych tiskopisech ,cestovrtikpz*

(ptiloha ¢.1 Z&sad) a ,Vydtovani naklad na zahrarini pracovni cestu (cizi #éna)” (prilohac. 4

Zasad). K cestovnimurikazu se dale dolozi pisemné dokladyi@oné k vydtovani pracovni cesty,

nap:.:

a) doklady k prokazani nakkada ubytovani,

b) doklady k prok&zani naklagizdnich vydaj (jizdenky, povolenku k pouZiti soukromého
motorového vozidla + vyfovani),

c) doklady k prokazani naklacutnych vedlejSich vydaj(nag. sjednané pojighi l&cebnych vyloh,

Grazové pojigni) aj.

Pokud zamsstnanec vydaje neprokazejbe tajemnik, v jeho néjpomnosti starosta, na zaktad
Zadosti acestného prohlaSeni z&stnance, nahradu uznat s vyjimkou nahrady pohonhyett na
ceském uzemi, kdy se postupuje podEnku 7 bodu 2 pism. f). Ndhrada za neprokazauéjey

pohonnych hmot nakoupenych v zaht&anmtze byt uznana tajemnikem, v jeho figgmnosti
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starostou, pouze wipadt, Ze zamstnanec bude souhlasit s proplacenim nahrady atzeaméni ¢ast
vceské mingé a podle vypétu s pimérnou cenou pohonnych hmot stanovenou vyhlaSkou

Ministerstva prace a socialnickoi Ceské Republiky.

Ve Ihaté¢ podle bodu 2 je zagstnanec povinen vratit neprokazanou (zbyvajia$t zalohy, pokud mu
byla poskytnuta. Je-li poskytnutéa zéloha vysSi siei narok, vraci zagstnanec zagstnavateli
nevyl&tovanoucdast zalohy v riné, ve které byla zaloha poskytnuta nebdegké ngné. Pokud je

nizsi neZini narok zamstnance, zadstnavatel rozdil doplaci vzdy jerteské mng.

Ke schvaleni vy&tovani pracovni (zahraimi) cesty je oprawmy zanmgstnanec, ktery zag¥stnance

na pracovni (zahragii) cestu vyslal ¢lanek 3 bod 2 — &lanek 10 bod 2 a 3).

Zamestnavatel je povinen poigdloZeni pisemnych dokladzanéstnancem provést vygtovani

pracovni (zahragini) cesty.

Vyuctovani pracovni (zahrami) cesty a kontrolu spravnosti zéstnancem narokovanyatéstek
provede odd8eni personalni. ifpadné peplatky/nedoplatky budou zahrnuty doctavani mzdy za

kalenddni mesic, ve kterém je vyiiovani odevzdano zasstnancem na odteni personalni.
CAST PATA
ZAV ERECNA USTANOVENI
Clanek 16

Zacatek a konec pracovni dobyi pracovnich cestach je upraven Pracoviddem.
Pracoviipravni vztahy v fipadech uvedenychdé&nku 1 bod 3 pism. b) a c) #di zakonikem prace.
Nedilnou sotasti chto Zasad jsouifiohy:
1. Cestovniijikaz — viz vzor J:\OPE\I!ICESTOVNI NAHRADY
2. Zadost za#stnavatele o pouziti soukromého vozidtagracovni cest
3. Souhlas zatstnavatele o pouZziti soukromého vozidiagracovni cest
4. Vy&tovani naklad na zahrarini pracovni cestu (cizi ¢na)

5. PoZadavek na finari prostedky pro sluzebni cestu do zahearicizi mena)

Zasady schvdlilo Zastupitelstv@sta Kogfivnice na svém 6. zasedani dne 22.9.2011,
usnesenind. 128.

Z4asady nabyvajicinnosti dne 5.10.2011

Ing. Miroslav Kopény, v.r. Ing. Josef Jalka, v.r.
mistostarosta #sta starostadsta
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P¥ilohaé. 1

Mésto Kopftivnice

Stefanikova 1163

742 21 Kopfivnice

CESTOVNI PRIKAZ
1. Osobni udaje
Piijmeni, jméno, titul Odbor, iitvar, sekretariit
Osobni €islo
Bydlisté
Telefon
Poéatek pracovni cesty . . B 5, Konec pracovni cesty
Misto vikonu prace Utel cesty
misto damm | hodina misto datum hodina
2. Spolucestujici:
(Pifjmeni, jméno, titul)
3. Urceny dopravni prostiedek:
(u vlastaiho vozidla druh,obsah viled)
4. Predpokladana ¢astka vydaji:
Datum a podpis zam&stnance
opravnEného k povoleni cesty
5. Zprava o vysledku pracovni cesty byla poddnadne ...........................
Datum a podpis
opravnéného zameéstance
6. Povolena zaloha K& ...................... vyplacenadne .................. pokl. doklad &islo ..................
Podpis polladnila
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7. Vytiétovani pracovni cesty

3 o
g = § P‘f‘m’ka Jizdné a Nutné
Misto nastupu a ukondeni pracovni cesty (odjezdu, ,§' - g _ onee mist. | Stravné | NocleZzné| vedlejii | Celkem | Upraveno
Datum e Db Pozn| § &| prac. i Soe
plijezdu) ;Pg" g % ok | TR vdaj
g a 5 thod)
F K& K& K¢ K& K& K&
1 2 vhod.| 3 4 5 6 7 3 9 10 11 12
Odjezd
0,00
Pijezd
Odiged 0,00
Piijezd
Odjezd
0,00
Piijezd
Odjezd 0,00
Pijezd
Odjezd
0,00
Pfijezd
Ddjezd 0,00
Pijezd
Odjezd
0,00
Pijezd
Dajeed 0,00
Pijezd
Odjezd
0,00
Pijezd
Ko jenc 0,00
Pijezd
Odjezd
0,00
Pijezd
Odjezd 0,00
Pijezd
Celkem 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Ubytovini bylo poskytnuto bezplamne: [ ano L re Zaokrouhleno 0,00
Zaloha
Stravovini bylo poskytnuto bezplamé: ] ano e || poplatek || pfeplatek 0,00
[] eastetne
] snidana [ obad ] vetete K vyi¢tovini prac. cesty piipojuji dokladii: III
[1 snidan [] chéd [] vetefe
Datum [ snidang [ obéd [] vetate Prohladuji, Ze jsem viechny tdaje uvedl(a) pln& a spravné:
[ snidang [ obad [] vetare
] snidand [ ob&d [ vetefe
|:| snidang D obéd D VECEIE e
Datum a podpis zaméstnance
9. Vyii¢tovani pracovni cesty
Parapraf]| Polofka | TUZ ORT ORG Eé Uétovan ndhrada byla piezkouiena a upravena na
6171 5173 5 0,00
B oo
Vyplaceni ziloha B8 e ommma e mem
Pasidiia [] poplatek  [] preplatek K& i
Y15 ) PN
Datum a podpis piikazce Datum a podpis polladnilka Datum a podpis zaméstnance, ktery Datum a podpis piijemce
upravil vyuctovini
Poznamka: 1) Uvadéjte ve zkratce O - osobni vlak L letadlo P - péiky
2) Pocet km uvidéjte jen pii poufid jiného neZ R - rychlik AUV - auto vlastni MHD
vefejneho hromadného prostiedku A - autobus AUS - auto sluZebni
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Piiloha &. 2

Z4adost zantstnavatele

0 pouziti jiného dopravniho pros¥edku (dale jen ,soukromé vozidlo®) pro pracovni cegl
za z&kladni sazbu a ndhradwspotifebovanych pohonnych hmot
(ve smyslu 8157 odst. 3 zakoha262/2006 Sb., zakonik prace)
1. Zadost zagstnavatele o pouZiti soukromého vozidla pro pratoestu:
JMENO ZARBINANCE ... et ittt et et e et e e e et e et et e e e e e e e e et aeaaaes

Odbor

JMENA SPOIUCESIUJICICN ... .oe e e e e

Den pouZiti soukromého vozidla

Cil cesty

Ucel cesty

Typ a RZ vozidla

Cislo platné havarijni pojistky, nazev pop&ny

Cislo platné zakonné pojistky, nazev pojigny

Nahrady za ujeté km a spebované pohonné hmoty:

Rozpis ujetych km: stav tachometru vozidiadpzapdetim jizdy....................
stav tachometozidla po ukoweni jizdy ....................

CELKEM km:
Prilohou tohoto povoleni jiotokopie velkého technického piikazu

Pracovni cestu soukromym vozidlem schvalil: ..o,

2. Souhlas za#stnance:
souhlasim* - nesouhlasim* s pouzitim soukrométmidia k vykonani pracovni cesty
ProhlaSuiji, Ze jsem vSechny Udaje uvedl/a &plisprava.

Datum: ...

JMENO a PodpIS ZAMANCE: .......ccvieie i

* nehodici se Skrtne
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Ptiloha ¢.3

Souhlas zandstnavatele

s pouzitim jiného dopravniho prostedku (dale jen ,soukromé vozidlo“) na pracovni cest
za nahradu ve vySi odpovidajici cet za uréeny hromadny dopravni prosiedek
(ve smyslu 8157 odst. 2 zakona262/2006 Sb., zakoniku prace)
1. Zadost zagstnance o pouziti soukromého vozidla pro pracoesilc
JMENO ZaAdALElE ... .t

Odbor

Jmeéna spoluCESTUJICICN ... .o

2. Souhlas za#stnavatele s pouzitim soukromého vozidla pro pracogstu:
souhlasim* - nesouhlasim* s pouZitim soukreonéozidla k vykonani pracovni cesty.

Nahrady ve vysi jizdného hromadnym dopravnim prostedkem uréuji :*

1) vlak
2) autobus

VysSe nahrad:

Den pouZiti soukromého vozidla

Cil cesty

Ucel cesty

Typ a RZ vozidla

Cislo platné havarijni pojistky, nazev pop&ny

Cislo platné zakonné pojistky, nazev pojigny

Prilohou tohoto povoleni jiotokopie velkého technického piikazu.

Pracovni cestu soukromym vozidlem schvalil: ...............cccoceii i,

JMENO a POdPIS ZSIMANCE ... c.vvvereeie e e e e eeeeeenaans

* nehodici se Skrtne
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Méstsky urad Koprivnice
utvar: ...... ereesesnerennenies
telefon: ...cvveeeeerereeenees

Vyuétovani nakladd
na zahraniéni pracovni cestu
(cizi ména)

|. Jméno ticastnika:’

Cislo pasu:

Misto jednani:

Ucel cesty:

Pocétek cesty:

Konec cesty:

Prechod hranic pii cesté tam:

Prechod hranic pii cesté zpét: -

Zemé Den Hodina Zemé Den Hodina

ll. PFijaté zalohy Cizi ména Prepocet v K&
a) v hotovosti: z devizového UGétu

b) v hotovosti z vydajového Gctu

lil. Vraceni zalohy Cizi ména Prepocet v K&
a) v hotovosti do pokladny M&U (mince)

b) v hotovosti na deviz. icet (bankovky)

Kurzovni rozdily .
IV. Doplatek Cizi ména Pi'epoéet vKe
v hotovosti z pokladny

V. Narok na nahrady na tzemi CR - viz TUZEMSKY CESTOVNI PRIKAZ

Podpis (souhlas s vyuétovanim), datum

P¥ilohaé. 4

Prohladuji,ze jsem v8echny Udaje uved! GpIné a spravné.

likvidator cest. UcC. tcastnik

datum: datum:

Datum: Zdtoval:

ORG ORJ Oddil,paragraf _{PolozZka MD D

Za spravnost, datum:

*) Silné oramované vypini Géastnik
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Méstsky Urad Kopfivnice Pozadavek nafinancni prostredky

atvar: ..oeeveeeeenenee pro sluZzebni cestu do zahranici

telefon: ...occoveeveeiienncnnn (cizl ména)

I. Jméno ucastnika: _ Cislo pasu:

Misto jednani: Ucel cesty:

Podatek cesty: Konec cesty:

Prechod hranic pii cesté tam: Prechod hranice pﬁ cesté zpét:.

Zemé Den Hodina Zemé Den Hodina

Pozadované financni prostfedky:

~SIrAVNE e

- kapesné

- predpokladané nutné vediejsi vydaje

1. Poskytnuté fin. prostredky: Prepocet v K¢&:

a) z devizového uctu

¢) z vydajového Gétu

Datum: Piedal: Prevzal:
Podpis (souhlas s poskytnutim zalohy)
Datum:

Datum: _ Zuctoval:

ORG ORJ Odd.par. |PoloZka MD D

Za spravnost:
Datum:

*) Silné oramované vyplni Zadate!
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