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I. Předmět úprara

Zastupit€lstvo obce Záměl schvaluje futo Směmici pro posk}tování cesto\a1ích nálťad a
lryďává ji v souladu se z.ikonem č. 128/2000 sb.' $ 84' odst' 2, písm. t)' o obcích (obecní
zfizení) v platném z]]'ění a zél<oÍa č.262/2006 Sb., Zákoník pláce, ve znění pozdějších
předpisů.
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II' vymezení pojmů

l) Nfuoky na posk}tnutí náhrad

Tato směmice upravuje poskýování náhrad výdajů pii pracovních cestách a při jiných
změnách místa Úkonu práce (dáe j en náhrady)

> zaměstnancům ob ce ZáfiěI zaŤazen!ryL do obecního uřadu Záměl
> zaměstnancům' s kteými obec Záměl uzavřela dohodu o pracích konaných mimo

pIacovní poměr

> členům zastupitelstva obce Ziměl
> dalšim osobrím z rozhodnutí starosty
(všichni dále jen',zaměstnanci'')

2) PÍavidelnéplacoviště
Pravidelným pracovištěm se.ozrrn'!í místo výkonu práce (funkce)' tj. katastrální území obec
ziLÍÍlěI.

3) Placovní cesta

PÍacovní cestou se rozumí doba od nástupu zaměstnance na cestu k výkonu pláce do jiného
místa než je jeho pfavidelné p€coviště, včetně výkonu p!áce v tomto místě až do návlatu
zaměstnance z této cesty.

4) Zahraniční přacovní cesta

Zahraniční placovní cestou se lozumí cesta kotuná mimo územi ČR. Doba rozbodná pro
va1ik práva na nlá]tadu cestovních výdajů v cizí měně je doba přechodu státni hranice ČR,
kte(ou ozniámi Zaměstnanec zaměstnavateli.

5) soukomé motorové Vozidlo

za soukromé motolové vozidloje povaŽování silniční motorové vozid]o, které není v majetku
obce Zámě].

III' Poskytování náhrad při přacovních cestách

1) Povolení a scbválení pŤacovní cesty

> zaměstnancům obce zďazeÍým do obecního uřadu Záměl a zaměstnancům. se

kteými obec uzavřela dohodu o práci mimo placovní poměr povoluje a schvaluje
pracovní cestu starosta obce, při nepřítomnosti stalosty povoluje a schvaluje pracovní

cesfu místostalosta
> staŤostovi obce povoluje a schvaluje pracovní cestu místostaŤosta obce

> místostalostovi obce povoluje a schvaluje placovní cestu starosta obce

> ostatním členům zastupitelstva povoluje a sclrvaluje pracor.ní cestu stalosta obce, při
nepřítonnosti staÍosty povoluje a schvaluje placovÍí cestu místostarcsla obce

> zastupitelstvo obce projednává a schvaluje zahraniční pracovní cesty' ktelé jsou delší

než 10 kalendářďch dnů
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Povolení, schválení a lTúčtováíí tuzemské i zabraniční pracovní cesty se provádí na tiskopise
,'cestovní příkaz".

2) Určení podmínek pncovní cesty

Stalosta (místostalosta) je povinen před vysláním zaměstnance na placovní cestu uřčit její
podmínky a to:

} počátek cesf (místo' datum a hodinu)

> místo Úkonu práce

> úče]cesty
} konec cesty (místo a datum)
} způsob doprar'y (u.čit doplavní prostiedek)

> může uřčit daiší podmínlq (např. pro ub}'tování misto, druh, atp')

Podmínky placovní cesty uvede sta.rosta (mí5tostarosta), který \Tsí]á zaměstnance na
pracovní cestu, v tiskopise ,,cesto\'ní příkaz"' Přitom je povineÍ přihlížet k oprávněným
zájmům zaměstnance.

3) cestovní náhady

Rozsah niíhrad:
Zaměstnancům vyslaným Ía placo\rní cestu niíleží:

} náhrada j ízdnícli výdajů
} náfuada prokrízaných výdaj ů na ubýování
} nráhrada výdajů na stavovlíní (dlíle jen stavné)
} nríhrada prokrízaných nutných vedlejších výdajů

a) nrihrada ptqkiaqlýgLizdqqblrydďů
Niíhrada se poskýne zaměstnanci v prokázané výši po předložení dokladů o výši ýdajů
vynáložených na dopravu. Jizdní wýdaje jsou výclaje za jízdenku autobusem' vlakem,
troieibusem, hamvají a metrem.
všechny předložené jízdenly musí mít datum shodný s datem uskutečúění pracovní cesty
zaměstnance jinak se jedná o neplatný doklad. Na dokladu nesmí být plováděny žádné
úplavy' v případě, že zaměstnanec nedoloží dokladem r'ynaložený výdaj (napŤ. pň ztrátě
jízdenl]) může staÍosta (místostalosta) na základě čestného prohliišení zaměstnance o ztrátě
dokladu, rozhodnout a nedoložený lrydaj plně uznat' své lozhodnutí uvede na čestném
p.ohliášení zaměstÍance.

b) náhÍada Za Doužití soukromého motorového vozidla
NáhBda se posk}tuje zaměstnanci i za použití motorového vozidla' které není majetkem
obce Zráměl (dálejen 'soukomé motolové vozidlo")' Zaměstnanci přísluší sazba základní
nríhrady za 1 km jízdy' dle par. 157 odst. 4) zákona ě.262/2006 Sb'' zákoník pláce ve výši
Kč 3'90. Změna sazby základní náhrady za 1 km jízdy bude aktualizována dodatkem
k této směmici v souladu s s l89 odst. 1 písm. c) zákona č. 26212006 Sb'
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Nrá.Itada za spotřebované pohonné hmoty přísluši Zaměstnanci ve výši vypočtené z ceny
pohonné hmoty a spotřeby pohonné hmoty motolového vozid]a. Zaměstnanec může prokáZat

Úši náhÍady za spotřebované PHM účetním dokladem o nákupu' ze kterého je patrná

souvislost s pÉcovnÍ cestou. v piípadě neprokázání ceny PHM se při výpočtu výše ná_hrady

za spotřebované pohonné bmoty r,rychází z průměmé ceny pohomé hmoty stanovené
\Ybláškou Ministerstva pláce a sociálních věcí ě. 462/2009 Sb' Výše průměmé ceny
jednotlivých dtuhti PHM činí:

} 28.50 Kč u benzinu automobilového 91 oktanů

> 28,70 Kč u benzinu automobilovélro 95 oktanů

} 30,70 Kč u benzinu automobi]ového 98 oktanů

> 27,20 Kč u motoÍové naffy'

Změna pluměmé ceny pohonrrých hmot bude aktualizována dodatkem k této směrnici vždy
při změně platné \Yhlášky Ministelstva pláce a sociá]ních věcí.
Zaměstnanec je povinen předložit údaje o spotřebě uvedené v technickém prukaze použitého
vozidla za účelem v]ýpočtu spotřeby PHM. PIo ufčeDí spotřeby použije zaměstnavatel údaj o
spotřebě pro kombinovaný provoz dle norem Ewopských společenství nebo plovede výpočet
alitmetick]fin pruměrcm z údajů uvedených v technickérn prukazu'

c) náůrada prqk!zoq.@bJL!aiůzq!b!Laý!4!
starosta obce může u!čit zaměstnanci pied nástupem na placovní cestu i podmínty plo
ubýování. výdaje za ubytování zaměstna11ec l'ždy dokládá oliginálem dokladu. Při ztrátě

dokladu za ubýovrání má zaměstnanec poviníost vyžádat si vystavení náhradního dokladu.

d) stravné
a) Za každý kalendářní den pracovní cesty písluší zaměstnanci stravné ve r'ýši spodní hranice
stanovené zákonem č .26212006 sb., zaťKoĎík práce' par. 163 

' 
odst 1)

> 6i Kč, tnr'áli placovni cesta 5 aŽ 12 hodin

> 93 Kč, tNá-li placovní cesta déle neŽ 12 hodin' nejdéle však 18 hodin

> 146 Kč' trváJi pracovní cesta déle než 18 hodin'

b) ByloJi zaIněstnanci během pracovní cesty posk}'tnuto jídlo, které má charakter snídaně'
oběda nebo večeře' na které zaměstnanec finančně nepřispívá. je zaměstnavatel oplávněn za
každé uvedené jídlo stavné kátit až o hodnotu stanovenou ziíkonem č. 26212000 sb.,
zákoník práce, $ 163, odst 2)

> 70 o/o stravného, trváli pracovní cesta 5 až 12 hodin,

> 35 % stravÍého, tl_váJi pncor'ní cesta déle než 12 hodin, nejdéle však 18 hodin,

> 25 % stravného, t.r'áli placovní cesta déle než 18 hodin'

Změna sazeb stravného a případné změny kŤácení stlavnébo budoÚ aktuďizovány dodatkem
k této směmici v souladu s $ 189 odst' 1 písm. c) zríkona č. 26212006 sb'



e) níhada Dlokázaných nutných vedlejších vÝdaiů
Zaměstnanci vyslanému na placowlí cestu přísluší náhÉda plokázaných nutných vedlejších

Údajů, které zaměstnanec vyraložil vpřímé souvislosti s placovní cestou. Mezi nutné
vedlejší výdaje lze zahmout např' účastnické poplatky, vstupenky na akce' na které byl
zaměstnanec přímo \Tslán, poplatky za parkování nebo gaúžoýánj motorcvých vozidel a
případně další prokázané nutné vedlejší Údaje' obec Zríměl hradí zaměstnanci nutné vedlejší

Údaje v plokázané výši podle předložených dokladů. Jako nutný vedlejší výdaj nelze uznat
výdaje za pohoštění' daÍy, pokuty, atd.

4) vyúčtování pracovní cesty

vyúčtov.iní pŤacovíí cesty se předkládí na tiskopise ,,cestovní příkaz". Starosta obce
(místostalosta) Záměl svým podpisem na cestovním příkaze vyjádří souhlas s provedenín
vyúčtování pracovní cesry' K cestovnímu příkazu musí bý přiloženy všechny doklady
související s výdaji na pracovní cestu'

5) Zálohy na nálrrady cestovních výdajů

obec Zríměl neposkytuje zaměstnancům na pÉcovní cestu zií|lohu'

IV. Závěrečná ustanovení

Případy, kteÉ neřeší tato směmice, budou řešeny individuálně dle platného ziitona' Pokud
ziikon ponechává nláŤoky na rozhodnutí zaměstnavate]e, rozhoduje v takoÚchto případech
stajosta . veškelé změny výše stavného, základní sazby za 7 kn a \.ýše pruměrných cen
PHM, kteÍé budou měněny v následujícím období obecně prár'ními předpisy (zríkon,

vyhláška), budou aktualizov.íny dodatky k této směmici.

Dne| 1ť.4 . 4U/10

skl &lcilnov n'
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