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Směrnice č.112011
o cestovních náhradách

obsair směmice:

]. Předmět úplalT
II' vymezení pojmů

1) Nárcky na poskýnutí nríhrad
2) Pravidelnépracoviště
3) Placovní cesta
4) ZalrÍaniční Facovď cesta
5) Soukromé motorové vozidlo

II]. Posk}'tování náhad při praco\'ních cestách
1) Povolení a schvflení praco\4]í cesty
2) UIčení podmínek placovní cesty
3) cestovní &á.bÍady

a) NáhÍada pÍoklízaných jizdních výdajů
b) Náhrada za použití souklomého motolového voziďa
c) Nábrada prokázaných výdajů za ubyování
d) stavné
e) Náhrada pťokázaných nutných vedlejších výdajů

4) vÉčtování pTacovni cesty
5) Zálohy Ía nallťady cestovních výdajů

Iv. ZávěIečná ustanovení

I' Předmět úpřalT

zasfupitelstvo obce Záměl schvaluj€ tuto Směmici pro poskýov.íni cestovních niáfuad a
lrydává ji v souladu se ziákonem č. 12812000 sb., $ 84, odst. 2' písm. t), o obcíclt (obecní
zřízení) v platnéIn znění a ziákona ě.262/2006 Sb., Zákoník pÍáce, ve zÍIění pozdějších
předpisů.
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II. vymezení pojmů

1) Nfuoky na poskýnutí náhnd
Tato směmice upravuje posk),toviííí nákad výdajů při pracovních cestách a při jiných
změnách místa Úkonu práce (dále jen náhrady)

} zaměstnancům obce zámď' zaiazenýÍn do obecního úřadu Záměl

> zaměstnancům, s kterými obec ZáměI Bzaýřela dohodrr o pracíclr konaných mimo

pracor'ní poměr

> členům zastupitelstva obce Záměl
} dalším osobrim z roáodnutí starostv

(všichni dáe jen ,,zaměstnanci")

2) Pnvidelnépracoviště
Pravidelným pracovištěm se rczumí místo Úkonu práce (funkce), tj. katastrální území obec
Zill\1ě],

3) Pracovni cesta

Pracovní cestou se rozumí doba od nástupu zaměstnance na c€stu k výkonu pláce do.jinélro
místa než je jeho Favidelné pacoviště, včetně výkonu píáce v tomto místě až do návratu
zaměstnance z této cesty.

4) Zahraniční placovní cesta

Zabraničlí placovní ceslou se Iozumí cesta konaná mimo území ČR. Doba rozhodná pro
vznik práva na nií}radu cestovních výdajů v cizí měně je doba přechodu státni hanjce ČR,
kterou oznární zaměstnanec zaměstnavateli.

5) soukomé motolové vozidlo
Za soukomé motolové vozidloje považování silniční motorcvé vozidlo, které není v majetku
obce Záměl.

III. PosltTtování náhrad pň pracovních cestách

1) Povolení a schvríení placovní cesty

> zaaěstnancům obce zďazeným do obecního úřadu Záměi a zaměstnancům, se

kter'ými obec uzaviela dohodu o práci mimo placovní poměI povoluje a schvaluje
pracovní cestu stajosta obce, při nepřítomnosti staŤosty povoluje a sclrvaluje pracovní

cestu místostarcsta
> starostovi obce povoluje a schvaluje pracovní cestu místostalosta obce

> místostalostovi obce povo\e a schvaluje praco\'ní cesfu staÍos1a obce

> ostatním členům zastupitelstva povoluje a schvaluje placovní cestu stalosta obce, při
nepřítomnosti stalosty povoluje a schvaluje pmcovní cesfu místostarosta obce

> zastupitelstvo obce plojednává a schvaluje zafuaniční pracovní cesty' které jsou delší

než 10 kalendářních dnů
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Povolení, schválení a lryúčtovrání tuzemské i zahraniční pracovní cesty se provádí na tiskopise

',cestovní 
příkaz".

2) UIčení podmínek placovní cesty

starosta (místostalosta) je povinen před vysláním zaměstnance na pracovní cestu určit její
podmínky a to:

> počátek cesty (místo' datum a hodinu)

} místo výkonu práce

> účelcesty
> konec cesty (místo a dafum)

} zpusob doprary (určit dopÉvní prosťedek)

> může určit další podmínlf (napi. plo ubýování místo, druh, atp')

PodmínI(y placovní cesty uvede stalosta (místostarosta)' ktelý vysílá zaměstnance na
pÍacovíi cestu, v tiskopise ,'cestovní příkaz''' Přitom je povinen přihlíŽet k oplá\'něným
zájmům zaměstnance.

3) Cestor,ní nráhrady

Rozsah náhrad:
Zaměstnancfun vyslaným na placovní cestu náleŽí:

} náhrada jízdních výdajů

> nálrada prokázaných výdajů na ub1tovaní

} náhrada výdajů na stravování (dálejen stravné)

l nIíbrada prokázaných nu1ných vedlejších výdajů

a) nábrada prqkizq{Ýqll-ii4lqlqb fo

Niíhrada se poskýne zaměstnanci v prokázané výši po předložení dokladů o výši výdajů
\Tnaložených na dopmvu. Jízdní \.ýdaje jsou výdaje za jízdenkl autobusem, vlakem'
tlolejbusem, tramvají a metlem.
všechny předložené jízdenky musí mít datum shodný s datem uskutečněíí placovni cesty
zaměstnance jinak se jedná o neplatný doklad. Na dokladu nesmí bí prováděíy žádné
úpravy. v případě. Že zaměstnanec nedo]oží dokladem \Tnaložený výdaj (např. při ztrátě
jízdenky) muže starosta (místostaŤosta) na ziíkladě česhého prohlášení zaměstnance o ztrátě
dokladu, rozhodnout a nedoložený výdaj plně uznat' Své rozhodnutí uvede na čestném
problášení zaměstnanc€'

b) nrábÍada za pouŽití souklomého moto.ového vozidla
Náhrada se poskytuje zaněstnanci i za pouŽjtí motorového vozidla' které není majetkem
obce Záměl (dále jen ,,soukomó motorové vozidlo"). Zaměstnanci přísluší sazba základní
náhrady za 1 km jízdy, dle par, 157 odst' 4) Zíkona č' 26212006 Sb.' zákonik práce ve výši
Kč 3,70. Změna sazby základníútaaóy za 1 km jíZdy bude aktualizována dodalkem
k této směmici v souladu s $ 189 odst. 1 písm. c) zákola č.262/2006 Sb.

-l-



Nríhrada za spotřebované pohonné hmoty piísluší zaměstnanci ve výši vypočtené z ceny
pohonné bmoty a spotřeby pohonné hmoty motorového vozidla. Zaměstnanec můŽe prckiiat
ýši náhlady za spotiebované PHM účetním dokladem o nákupu, ze ktelého je patmá
souvislost s přacovní cestou. v případě neprokázání ceny PHM se při výpočtu výše nákady
za spoťebované pohonné hmoty vychází z průměrné ceny pohonné hmoty stanovené
vyhláškou Ministelstva práce a sociálních věcí č. 37'712010 Sb' Výše průměrné ceny
jednotlivých druhů PHM činí:

> 31.40 Kč u benzinu automobiiového 9i oktanů
} 31,60 Kč u berzinu automobilovélro 95 oktanů
} 33,40 Kč u benzinu automobilového 98 oktanů

> 30,80 Kč u motolové nafty.

Změna pluměmé ceny pohoniých hmot bude aktualizována dodatkem k této směmici vždy
při změně platné lyhlášky Ministelstva pláce a socianích věcí.
Zaměstnanec je povinen předložit údaje o spotřebě uvedené v techrrickém prrrkaze použitého
vozidla za účelem výpočtu spotřeby PHM. Pro určení spotřeby použije zaměstnavatel údaj o
spotŤebě pro kombinovaný provoz dle norem Evropských společenství nebo plovede v]ipočet
aritmetickým průněrem z údajů uvedených v technickém průkazu.

c) nálÚada prokrianých výdajů za ub\'továrí
stalosta obce mťlže určit zaměstnanci před nástupem na pracovuí cestu i podmínky plo
ub1tování. Výdaje za ub).tování zaměstnanec vŽdy dokládá origináem dokladu. Při ztrátě
dokladu za ubytování má zaměstnanec povinnost 1YŽádat si vystaverrí náhadního dokladr.r.

dt slrar ne
a) Za každý ka]endářní den placo\'ní cesty piísluší zaměstíanci stravné ve výši spodní hlanice
staÍovené ziákonem č.26212006 Sb., zikoník práce, par. 176, odst 1)

> 63 Kč, tlvá-li p.acovní cesta 5 až 12 hodin
} 95 Kč, trvá_li pracovní cesta déle než 12 hodin, nejdéle však 18 hodin
> 149 Kč' tNáli pmcovní cesta déle než 18 hodin.

b) Byloli zaměstnanci během pracovní cesty posk),'tnuto jídlo, které má cha1akter snídaně'
oběda nebo večeře, na ktelé zaměstnanec finančně nepřispívá, je zaměstnavatel oprávněn za
každé uvedené jídlo stravné kátit až o hodnotu stanovenou zákonem č' 26212000 sb,
zákoník práce, $ 163' odst 2)

> 70 o/o stravného, tn'áJi placovní cesta 5 až 12 hodin,
> 35 o/o stravného, tlvá-li placo\alí cesta déle než 12 hodin, lejdéle však 18 hodin,
> 25 % stral'Ťého, t.vá-li pracovní cesta déle neŽ 18 hodin.

Změna sazeb sta\,ného a případné změny krácení stavného budou aktualizovány dodatkem
k této směmici v souladu s | 189 odst. 1 písm' c) zákona č' 26212006 Sb.



e) niíhlada Drokázaných nutnÝch vedleiších vÝdaiů
Zaměstoanci \Tslanému na pmcolŤlí cestu přísluší niihrada prokrízaných nutných vedlejších
výdajů, kteÉ zaměstnanec vynaloŽil v přímé souvislosti s pIaco\a1í c€stou. Mezi nutné
vedlejší ýdaje lze zal]lÍlout napŤ. účastnické poplatky' vstupenky na ďce, na ktelé byl
zaměstnanec přímo lryslrín, poplatky za parkování nebo gaIážování motorových vozide] a
případně další prokázané nutné vedlejší \.ýdaje. obec ZríměI hradí zaměstnanci nutné vedlejší
výdaje v prokázané výši podle předloŽených dokladů. Jako nutný vedlejší výdaj nelze !^:oI
ťdaje za pohoštění' dary, pokuty, atd.

4) vyúčtovíiní pBcovní cesty

Výětovr1ní pracovní cesty se předkládá na tiskopise ,,CestovÍí příkaz". Starcsta obce
(místostalosta) Zríměl svým podpisem na cestovním příkMe vyjádří souhlas s plovedením
vÉčtování placo\a1í cesty' K cestovnímu příkazu musí bý přiloženy všecbny doklady
související s výdaji na placovni cestu.

5) Zálohy na náfuady cestovních výdajů

obec Záměl neposkýuje zaměstnancům na placovní cesfu zálohu.

Iv. Závěrečná ustanovení

Případy' ktelé neřeší tato směrnice, budou řešeny individuálně dle platného ziákona. Pokud
zrákon ponechává nároky na rozhodnutí zaÍněstnavatele, rozhoduje v takovýchto případech
stalosta . veškeré změny Úše strar'rrého' základní sazby za I km a rryše pruměrných cen
PHM, kteÍé budou měněny v následujícím období obecně právními předpisy (zákon,
vyhláška), budou aktualizovány dodatky k této směmici.
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