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Zasady
pro poskytovani cestovnich nahrad pri pracovnich cestach ¢leniim Zastupitelstva
Usteckého kraje
schvalené usnesenim Zastupitelstva Usteckého kraje & 16 /13Z/ 2014 dne 26. 2. 2014

vydané v souladu s ust. § 35 odst. 2 pism. r) zakona ¢. 129/2000 Sb., o krajich (krajské zfizeni), ve znéni pozdéjsich
predpisd, a v souladu se zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpist.

l.
Tuzemské pracovni cesty

1. Pravidelné pracovi§té &lent Zastupitelstva Usteckého kraje (dale jen zastupitel/é) pro
ucely cestovnich nahrad je urceno v souladu s § 34a zakona ¢&. 262/2006 Sb., zdkonik
prace, ve znéni pozd¢jSich predpist. Pravidelnym pracovistém uvolnénych zastupitell je
sidlo Usteckého kraje — Krajsky tfad Usteckého kraje v Usti nad Labem. Pravidelnym
pracovistém neuvolnénych zastupitelll je misto, ze které¢ho se k vykonu prace dostavuji, a
to bud’ misto jejich trvalého pobytu nebo vykonu zaméstnani nebo jiné obdobné ¢innosti
na tGzemi Usteckého kraje. Pro ulely cestovnich néhrad se posuzuje doba od néstupu
neuvolnéného zastupitele na pracovni cestu souvisejici s vykonem jeho funkce mimo
pravidelné pracovisté, tj. zejména na jednani organua kraje ¢i dalSich organti, do kterych
byl zastupitel zvolen nebo jmenovan, konajici se v Usti nad Labem nebo na jiném mistg,
véetné¢ doby vykonu prace, do navratu ztéto cesty zpét. Dostavuji-li se neuvolnéni
zastupitelé k vykonu prace z jiného mista, nez z jejich pravidelného pracovisté, naleZi jim
cestovni ndhrady ve vysi odpovidajici nastupu na pracovni cestu z mista trvalého pobytu a
navratu z pracovni cesty do mista trvalého pobytu.

2. Na pracovni cesty zastupitele vysila a cestovni piikaz k vyslani na pracovni cestu
podepisuje:

a) hejtman a v jeho nepfitomnosti 1. naméstek hejtmana  vi¢i vSem uvolnénym
zastupitelim

b) 1. naméstek hejtmana, naméstkyné hejtmana ¢i ostatni uvolnéni radni, do jejichz
kompetence pracovni cesta spada, vii¢i vS§em neuvolnénym zastupiteltim.

¢) hejtman a 1. naméstek hejtmana si podepisuji cestovni piikaz navzajem

Osoba opravnéna dle Clanku 1. odst. 2. pismeno a) a b) a ¢) K vyslani zastupitele na

pracovni cestu ur¢i dobu a misto nastupu a ukonceni pracovni cesty, misto vykonu prace

na pracovni cesté, zplisob dopravy, ptip. dal§i podminky pracovni cesty.

Zastupitelé jsou opravnéni pii pracovni sluzebni cesté pouZzit soukromé motorové vozidlo
Vv pfipad€ jednani organt kraje a v ostatnich ptipadech, kdy neni moZno pouzit sluzebni
vozidlo kraje pfipadné neni moZno pouzit vefejny dopravni prostiedek, pouze jako
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vyjimku schvalenou hejtmanem nebo v jeho nepfitomnosti 1. naméstkem hejtmana pred
uskutecnénim pracovni cesty.

Za kazdy kalendaini den pracovni cesty nalezi zastupiteli stravné podle doby trvani
pracovni cesty. Stravné pii tuzemské pracovni cesté se poskytuje za kazdy kalendaini den
pracovni cesty ve vysi:

a) 70-- K¢ trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin
b) 105,-- K¢ trva-li pracovni cesta déle nez 12, nejvySe v§ak 18 hodin
c) 160,-- K¢ trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin

Pokud je na tuzemské pracovni cesté poskytnuto jidlo, které mé charakter snidané, obéda
nebo vecete, na které zastupitel financné nepfispiva, bude za kazdé uvedené jidlo stravné
kraceno o uvedenou hodnotu :

a) 049,-- K¢, trva-li pracovni cesta 5 aZ 12 hodin (pokud budou poskytnuta 2 jidla,
stravné neprislusi)

b) 036,75 K¢, trva-li pracovni cesta déle nezZ 12 hodin, nejdéle v§ak 18 hodin (pokud
budou poskytnuta 3 jidla, stravné nepiislusi)

c) 040,-- K&, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin
Celkoveé castky kraceni stravného prevySujici celé koruny o 0,01 az 0,50 K¢ se
zaokrouhluji smérem dolti, od 0,51 K¢ vyse se zaokrouhluji smérem nahoru.

Zastupitelim nalezi ptfi pracovni cesté¢ nahrada prokazanych jizdnich vydaju. V piipadé
pracovni cesty neuvolnéného zastupitele hromadnym dopravnim prostfedkem dalkové
pfepravy z jiného mista, nez z jeho pravidelného pracovisté, nahrada jizdnich vydaja
pfislusi ve vysi odpovidajici cené jizdenky hromadného dopravniho prostfedku dalkové
piepravy z jeho mista trvalého pobytu V piipad€ pouziti soukromého silni¢niho
motorového vozidla je nezbytné predloZeni dokladii prokazujicich existenci zdkonného a
havarijniho pojiSténi pro pfipad havarie, jinak bude poskytnuta nahrada ve vysi
odpovidajici cené jizdenky hromadného dopravniho prosttedku dalkové prepravy.

Neprokaze-li zastupitel cenu pohonné hmoty bude pouzita pro urCeni vySe nahrady
pramérna cena piislusné pohonné hmoty stanovena dle zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdéjsich predpisti. Obdobné bude postupovano pii uréeni vyse ndhrady i
v ptipadech, kdy neuvolnény zastupitel pouzije soukromé silni¢ni motorové vozidlo pfi
pracovni cesté z jiného mista nez z jeho pravidelného pracovisté.

Povoleni tuzemské pracovni cesty pro neuvolnéné zastupitele zabezpecuje odbor kancelaf
hejtmana, kontrolu spravnosti vytactovani cestovnich nahrad za tuzemskou pracovni cestu
a jejich uhradu z pokladny Krajského utadu Usteckého kraje zajist'uje ekonomicky odbor,
zahrnuti do vyplaty odmény zastupitele, zajistuje odbor informatiky a organizacnich véci.
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1.
Zahrani¢ni pracovni cesty

Na zahrani¢ni pracovni cesty vSechny zastupitele bez ohledu na jejich uvolnéni vysila
hejtman a v nepiitomnosti hejtmana 1. naméstek hejtmana.

Zahrani¢ni pracovni cestu zastupitele delsi nez 2 dny schvaluje Rada Usteckého kraje.

Dle § 179 zakona 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jsich piedpisd, je
zastupitelim poskytovano za kazdy kalendaini den stravné Vv cizi méné, stanovené
provadécim pravnim piedpisem vydanym podle § 189 zékoniku préce a to nasledovné:

- trva-li doba stravena mimo tizemi CR v kalenda¥nim dni déle nez 18 hodin, je
poskytnuto stravné ve vysi zakladni sazby zahrani¢niho stravného,

- trva-li doba stravend mimo uzemi CR v kalendainim dni déle neZ 12 hodin,
nejvyse vSak 18 hodin, je poskytnuto stravné ve vysi dvou tietin zakladni sazby
zahrani¢niho stravného,

- trva-li doba stravena mimo uzemi CR v kalendafnim dni méné nez 12 hodin,
avSak alesponn 1 hodinu, je poskytnuto stravné ve vySi jedné tietiny zakladni
sazby zahrani¢niho stravného,

- vznikne-li zastupiteli pravo na stravné za cestu na tizemi Ceské republiky (trvani
cesty po tizemi CR 5 hodin a vice), je poskytnuto stravné ve vysi jedné tietiny
zakladni sazby zahrani¢niho stravného za podminky, Ze doba stravena mimo
tizemi CR je nejméné 5 hodin,

- trva-li doba stravena mimo tizemi CR v kalendainim dni méné nez 1 hodinu,
zahrani¢ni stravné neni poskytnuto.

Dle § 179 odst. 2 zakona ¢.262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich predpisu, je
hejtmanovi a 1. naméstkovi navyseno zahrani¢ni stravné o 15% zakladni sazby.

Doby stravené mimo uzemi CR, které trvaji 1 hodinu a déle pifi vice zahrani¢nich
pracovnich cestach v jednom kalendainim dni, se pro Gcely zahrani¢niho stravného scitaji.

Bylo-1i béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané,
obéda nebo vecete, na které zastupitel financné nepfispiva, je zastupiteli zakladni sazba
zahrani¢niho stravného kracena za kazd¢ bezplatné jidlo o:

70% zahrani¢niho stravného, jde-li o zahranifni stravné v tfetinové vysi
zakladni sazby (pokud byla u zahrani¢ni pracovni cesty v trvani S aZ 12 hodin
poskytnuta 2 bezplatna jidla, zahrani¢ni stravné neprislusi)



Priloha ¢. 2

35% zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné v dvoutretinové vysi
zakladni sazby (pokud byla u zahrani¢ni pracovni cesty v trvani 12 az 18 hodin
poskytnuta 3 bezplatna jidla, zahranic¢ni stravné neprislusi)

25% zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni sazby

7. V souladu s § 180 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich piedpist,
je pti zahrani¢nich pracovnich cestach zastupitelim poskytovano kapesné ve vysi 40 %
zahrani¢niho stravného pfislusejiciho podle piedchozich ustanoveni ¢l. II.

8. Povoleni zahrani¢ni pracovni cesty zabezpeluje odbor kancelai hejtmana a kontrolu
spravnosti vyuctovani cestovnich ndhrad za zahranicni pracovni cesty a jejich thradu z
pokladny Krajského ufadu Usteckého kraje, zajistuje odbor ekonomicky (pokladna)
Krajského ufadu Usteckého kraje.

Il.
Spole¢na ustanoveni

1. Ostatni podminky poskytovani ndhrad vydajii pfi pracovnich cestach stanovi zékon ¢.
262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisa.

2. Zastupitelé jsou povinni po ukonceni pracovni cesty vyucétovat ndhrady bez zbyte¢ného
odkladu.

3. Schvaleni a vyuctovani pracovni cesty je provadéno na tiskopise Cestovni piikaz pro
tuzemské pracovni cesty (pfiloha ¢. 1 téchto Zasad) a na tiskopise Cestovni ptikaz pro
zahrani¢ni pracovni cesty (ptiloha ¢. 2 téchto Zasad).

4. Vyplaceni zaloh na cestovni nahrady (na pracovni cestu tuzemskou nebo zahrani¢ni)
povoluje ten, kdo pracovni cestu schvaluje soucasné s vyslanim na pracovni cestu. Dalsi
zélohu na cestovni nahrady lze poskytnout az po vyuctovani diive poskytnuté zalohy.
V ptipadé zahrani¢ni pracovni cesty bude zaloha vyplacena v pfislu$né zahrani¢ni méné.

5. Zuctovatelna zéaloha na predpokladané cestovni ndhrady pii zahrani¢ni pracovni cesté je
poskytovana po piedlozeni vyplnéného a potvrzeného tiskopisu ,,Cestovni piikaz pro
zahraniéni pracovni cestu” (Piiloha ¢&. 2 téchto Zasad). Zadost o poskytnuti zalohy v Cizi
mén¢ (EUR,USD) na zahrani¢ni pracovni cestu je nutné podat do pokladny Krajského
ttadu Usteckého kraje nejpozdgji 3 pracovni dny (u ostatnich mén 5 pracovnich dni) pred
uskute¢nénim pracovni cesty tak, aby pokladna zabezpecila dostatecné mnozstvi ptislusné
cizi mény.
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6. Pii vypliovani tiskopisu ,,Cestovni piikaz pro zahrani¢ni pracovni cestu® (Pfiloha ¢. 2
téchto Zasad) je tieba vyznadit piedpokladanou dobu pobytu mimo uzemi Ceské
republiky, tj. 1 den pfti pobytu déle nez 18 hodin a pocet hodin pfi pobytu do 18 hodin.
Podle téchto udaji bude stanovena vyse zalohy na zahrani¢ni pracovni cestu.

7. Vyuctovani zalohy na cestovni nadhrady se tidi § 183 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdéjsich predpist.

8. Zrusuji se Zasady pro poskytovani cestovnich nahrad pifi pracovnich cestach Clentim
Zastupitelstva Usteckého kraje, schvalené usnesenim Zastupitelstva Usteckého kraje ¢.

23/72/2013 dne 26.06.2013.

9. Tyto Zasady nabyvaji ucinnosti dne 27. 2. 2014.

V Usti nad Labem, dne ...........covvevveenein.... Oldrich Bubenicek
hejtman Usteckého kraje



CESTOVNI PRIKAZ

Krajsky ufad Usteckého kraje

Osobni gislo:
PFijmeni, jméno, titul Odbor/atvar
Telefon, linka
Bydlisté
Pocatek . . L. Dopr. o Konec cest
roc tek cesty Misto jednani P . Ucel cesty . Y
(misto, datum, hod.) prostr. (misto, datum)
Spolucestujici:
Pfi pouziti AUV uvést registracni znacku vozidla:
Predpokladana ¢astka vydajl:
Povolena zaloha K¢: vyplacena dne: pokl. doklad &islo:
podpis pokladnika datum a podpis opravnéné osoby / pfikazce operace ¢. limitovaného prislibu nebo
k vyslani na pracovni cestu datum a podpis spravce rozpoctu

VYUCTOVANi PRACOVNI CESTY

Zprava o vysledku pracovni cesty byla podana komu/dne

Se zpusobem vyudétovani souhlasi:

Datum a podpis opravnéné osoby / pfikazce operace

UDAJE PRO VYUCTOVANI PRACOVNIi CESTY

Vydajovy-pFijmovy pokladni doklad €islo

Zéloha Ke h
Doplatek Ké h
Slovy

Datum a podpis zaméstnance
ktery upravil vyaétovani




CESTOVNI PRIKAZ

Odjezd - Pfijezd

Datum

v hod.

Pouzity dopravni
prostredek

Vzdalenost v km

Pocatek a
konec
prac.

vykonu
(hodina)

Jizdné a
mistni
preprava

Stravné | Noclezné

Nutné
vedlejsi
vydaje

Celkem

Odjezd

PFijezd

Odjezd

Pfijezd

Odjezd

PFijezd

Odjezd

Pfijezd

Odjezd

PFijezd

Odjezd

Pfijezd

Odjezd

Prijezd

Odjezd

PFijezd

Odjezd

Prijezd

Odjezd

PFijezd

Odjezd

Prijezd

Odjezd

PFijezd

Odjezd

Prijezd

Odjezd

Pfijezd

Odjezd

Prijezd

Odjezd

Pfijezd

Odjezd

Prijezd

Odjezd

Pfijezd

CELKEM

L PLNI
CIN

[ ] CASTECNsnidang
obéd

Stravné bylo poskytnuto
bezplatné

Clar[CINE
Llar[INE

Ubytovani bylo poskytnuto bezplatné
Volna-zlevnéna jizdenka

O - osobni vlak AUS - auto sluzebni

pocet

Spotreba

Sazba/km PHM/Km

Pouze pri |Poc. ujet. km

Cena PHM/I

pouziti vl. X

X

vozidla

R - rychlik AUV - auto vlastni
A - autobus

L - letadlo P - Pé&sky

PFilohy:

Prohlasuiji, ze vSechny Udaje odpovidaji
skute€nosti

Celkem
nahrada

Zaloha

Doplatek

datum a podpis Ucétovatele




CESTOVNI PRIKAZ PRO o
ZAHRANICNi PRACOVNI CESTU odbor

Tel.Jlinka:

1.Pfijmeni,jméno,titul: 2.Bydliste:

POVOLENi ZAHRANICNi PRACOVNI CESTY
3. Zahrani¢ni cesta se povoluje do: mésto a adresa : stat:

prljezd pres staty:

4. Zahrani¢ni cesta se povoluje od - do: pocet dnu:

5. Ugel jednani pii zahraniéni pracovni cesté:

6. Jména spolulicastnikt zahr. sluzebni cesty:

7. Pouzity dopravni prostfedek

(letadlo-autobus-vlak-auto vlastni/sluzebni) :

8. VySe naroku denniho stravného: **) Vys$e naroku denniho kapesného: **)

9. Pfedpokladana vyse jinych vydaja: **) (parkovné, noclezné, mytné, konfer. poplatek...)

10. Pfedpokladana celkova ¢astka vydaji v zahrani€ni méné: **)

11. Zdroj kryti ( prostfedky kraje nebo nazev projektu a ticelovy znak) :

12. Zdivodnéni vyslani na pracovni cestu vedoucim odboru :

Datum a podpis vedouciho odboru :

Datum a podpis Datum a podpis Datum a podpis Datum a podpis opravnéné osoby k vyslani
zaméstnance zadajiciho o zalohu pfikazce operace spravce rozpoétu na pracovni cestu

13. Na pracovni cestu prevzato : jizdenky: ks

letenky: ks
jiné doklady: ks

Potvrzuji svym podpisem prevzeti vy$e uvedené hotovosti a $ekti v uvedenych zahrani¢nich ménach a zaroven potvrzuji svym podpisem prevzeti

uvedenych jizdenek, letenek, $ekl a jinych dokladd a prohlasuji, Ze vSechny svéfené hodnoty fadné a terminu daném vnitfni smérnici vyuctuiji.

14. Zaloha : ¢. dokladu
Datum a podpis zam. vyslaného na prac. cestu
VYUCTOVANI ZALOHY :
uUsD EUR SKK GBP Ké
v hotovosti

v $ecich, EC,MC,VISA

od zakaznika

vyménou valut

Celkem zaloha

vratka/-doplatek : hotovost

v Secich

Ze zalohy spotfebovano

Poznamky uvedené v textu: **) Uvedte prisluSnou ¢astku a ménu




VYUCTOVANi ZAHRANICNi PRACOVNI CESTY

A/Stravné a kapesné PrepoCet = KUrz:.........coooiiiiiiiicee
VySe denniho stravného............................ , Zvydeni - snizenio ............... Yo e
VySe denniho kapesného .......................... , Zvydeni - snizenio .............. Yo e
odjezd / |pfejezd |pocatek Stravné a
Datum Stat ména pfijezd Jhranice |a konec Stravné Kapesné |kapesné
(odlet, Jpracov. [snidang Job&d [Vedete Celkem celkem

prilet)  Jvykonu

prvni den

dalsi den

dal$i den

dal$i den

posledni den

Celkem:

....................................................................... Vydaje na ubytovani celkem

C/ Vypocet jizdného vlastnim dopravnim prostiredkem - zakladni sazba .......................oon.

PoCet kmcelkem..........cccooviiiiiiiiiiiin, prim.spotfeba dle TP......................... 1/100 km

............................................................................. VedlejSi vydaje celkem

Vydaje celkem (A+B+C+D)

Zaokrouhleno

Nepouzité letenky, jizdenky, akreditivy a jiné doklady byly vraceny dne :

Zprava o vysledku pracovni cesty pfedana nadfizenému dne :

Potvrzuji svym podpisem, ze jsem uvedl (uvedla) vSechny udaje pravdivé, uplné a spravné.

Datum a podpis zaméstnance, Datum a podpis Ucétovatele Datum a podpis Datum a podpis

ktery pfezkousel a upravil vyuctovani spravce rozpoctu pfikazce operace
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