Smérnice obce Osek o pracovnich cestach a poskytovani
cestovnich nahrad cislo 1/2020 ze dne 20. inora 2020

Clanek 1.
Rozhodnuti o vyslani na pracovni cestu

(1) O vyslani zaméstnance zafazeného v pracovni ¢eté na pracovni cestu na uzemi
okresu Rokycany rozhoduje technik obce nebo starosta.

(2) O vyslani technika obce na pracovni cestu na tzemi okresu Rokycany rozhoduje
technik obce.

(3) O vyslani zaméstnance, s vyjimkami uvedenymi v pfedchozich odstavcich, na
pracovni cestu na izemi Ceské republiky rozhoduje starosta.

(4) O vysléni starosty a mistostarosty na pracovni cestu na tzemi Ceské republiky
rozhoduje starosta.

(5) O vyslani ¢lenti zastupitelstva obce na pracovni cestu na izemi okresu Rokycany
rozhoduje starosta, pokud piedtim nerozhodlo zastupitelstvo obce.

(6) O vyslani ¢lenti zastupitelstva obce na pracovni cestu mimo Uzemi okresu
Rokycany v ramci Ceské republiky, s vyjimkou starosty a mistostarosty, rozhoduje
zastupitelstvo obce. Pouze vyjime¢né, pokud neni mozné predem ziskat souhlas
zastupitelstva obce a prodlenim by vznikla obci Osek nebo jejim obcantim Skoda,
rozhodne o vyslani starosta.

(7) O vyslani zaméstnancti a ¢lend zastupitelstva obce na pracovni cestu mimo uzemi
Ceské republiky (dale jen zahraniéni pracovni cesta) rozhoduje zastupitelstvo obce.
(8) Pro ucely této smérnice se za pracovni cesty a zahrani¢ni pracovni cesty povazuji
také schvalené cesty Clenti zastupitelstva obce, pii kterych plni ukoly vyplyvajici
z jejich funkce, nebo kterymi je zastupitelstvo obce povéftilo.

(9) Starosta informuje zastupitelstvo obce o pracovnich cestach zaméstnanct a ¢lenti
zastupitelstva obce mimo tizemi okresu Rokycany a o zahrani¢nich cestach.

Clanek 2.
Stanoveni podminek k pracovni cesté a zahrani¢ni pracovni cesté

(1) Po rozhodnuti o vyslani zaméstnance nebo ¢lena zastupitelstva obce na pracovni
cestu nebo na zahrani¢ni pracovni cestu, stanovi ten, kdo o vyslani rozhodl, pisemné
podminky pracovni cesty a podminky, které mohou ovlivnit poskytovani a vysi
cestovnich nahrad (dale jen cestovni piikaz).

(2) V cestovnim piikazu musi byt uvedeno:

a) rozhodnuti o vyslani na pracovni cestu (zahraniéni pracovni cestu), kdo ho vydal,
datum vydani a jde-1i o rozhodnuti zastupitelstva obce i Cislo pfisluSného usnesent,

b) misto plnéni pracovnich ukold,

¢) ucel pracovni cesty (zahrani¢ni pracovni cesty),

d) datum, ¢as a misto nastupu pracovni cesty (zahrani¢ni pracovni cesty) a datum, ¢as
a misto ukonceni pracovni cesty (zahrani¢ni pracovni cesty),

e) zpusob dopravy,

f) zptisob ubytovani,

g) kapesné pii zahrani¢ni pracovni ceste,

h) vysi zalohy na cestovni ndhrady, pokud ji zaméstnanec poZaduje,

i) souhlas zaméstnance nebo €lena zastupitelstva obce s vyslanim na pracovni cestu
(zahrani¢ni pracovni cestu),

j) dalsi podminky, na kterych se strany dohodly.
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(3) Vzor cestovniho piikazu je uveden v ptiloze ¢islo jedna.

Clanek 3.
Poskytovani cestovnich nahrad

Obec Osek poskytuje cestovni ndhrady zaméstnancim obce v pracovnim poméru,
zamé&stnancim obce zaméstnanym na zakladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér a ¢lentim zastupitelstva obce, vyslanym na pracovni cestu (zahrani¢ni
pracovni cestu).

Clanek 4.
Pravidelné pracovisté

Pravidelnym pracovi§tém zaméstnance a ¢lena zastupitelstva obce je tizemi obce Osek.

Clanek 5.
Zpisob dopravy a nahrada jizdnich vydaja

A.
Pouziti silniéniho motorového vozidla ve vlastnictvi obce Osek

(1) O pouziti silniéniho motorového vozidla ve vlastnictvi obce Osek (déle jen sluZzebni
vozidlo) na pracovni cestu (zahrani¢ni pracovni cestu), pokud je zaméstnanec nebo
¢len zastupitelstva obce soucasné fidicem sluzebniho vozidla, mize byt rozhodnuto
pouze v pripadé, zZe tidic¢:

a) ma platny fidi¢sky prikaz,

b) ma platnou zdravotni prohlidku, je-li star$i 65 let,

¢) absolvoval v piislusném nebo alespon ptedchazejicim roce Skoleni fidi¢t sluZzebnich
vozidel.

(2) Pfed zahgjenim cesty je fidi¢ povinen do zaznamu o provozu vozidla zapsat
pocétecni stav ukazatele ujetych kilometri a po ukonceni jizdy zapsat kone¢ny stav
a poCet ujetych kilometrti, ¢erpani pohonnych hmot, pokud k nému doslo a jejich
mnozstvi, zavady, které se na vozidle vyskytly a v ptipadé dopravni nehody i jeji
okolnosti a rozsah poSkozeni vozidla.

B.
Pouziti hromadného dopravniho prosttedku dalkové ptepravy a taxisluzby

(1) O pouziti hromadného dopravniho prostfedku dalkové piepravy a taxisluzby nebo
kombinaci nékolika hromadnych dopravnich prostiedkti dalkové ptepravy a taxisluzby
bude v cestovnim ptikazu rozhodnuto tak, aby bylo zachovano hledisko hospodarnosti
dopravy 1 ochrana opravnénych z4jma zaméstnance nebo ¢lena zastupitelstva obce.
(2) Za pouziti ur€eného hromadného dopravniho prostfedku dalkové piepravy
a taxisluzby piislusi zaméstnanci nebo ¢lenu zastupitelstva obce nahrada jizdnich
vydajt v prokazané vysi.

(3) Pouzit taxisluzbu je moZno pouze vyjimecné v ptipadé, Ze v misté neni mozno
pouzit hromadny dopravni prostiedek dalkové nebo misti hromadné prepravy. O tom
musi byt zaméstnanec nebo ¢len zastupitelstva obce pred pracovni (zahraniéni
pracovni cestou) poucen.
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C.
Pouziti silniéniho motorového vozidla se souhlasem obce Osek

(1) Pokud zaméstnanec nebo clen zastupitelstva obce pozada poté, kdy bylo
v cestovnim piikazu rozhodnuto o zpisobu dopravy podle podélanku B., o mozZnost
pouzit k pracovni cesté (zahraniéni pracovni cesté) silni¢ni motorové vozidlo, které
neni sluZzebnim vozidlem, je moZné pouziti takového silni¢niho motorového vozidla
schvalit, pokud:

a) vozidlo spliiuje podminky provozu na pozemnich komunikacich a ma platnou
technickou prohlidku,

b) je sjednano pojisténi odpoveédnosti za Skodu zpiisobenou provozem vozidla a je
zaplaceno pojistné z tohoto pojisténi na ptislusné obdobi, a pojisténi bude trvat po
celou dobu pracovni cesty (zahraniéni pracovni cesty),

¢) je sjednano havarijni pojisténi vozidla a je zaplaceno pojistné z tohoto pojisténi na
pfislusné obdobi, a pojisténi bude trvat po celou dobu pracovni cesty (zahrani¢ni
pracovni cesty),

d) fidi¢ ma platny fidi¢sky prikaz, ma platnou zdravotni prohlidku, je-li star$i 65 let
a absolvoval v pfislusném nebo alesponi predchézejicim roce $koleni fidi¢u sluzebnich
vozidel,

e) zadajici predlozi doklady, které splnéni vyse uvedenych podminek dokladaji.

(2) Schvaleni pouziti silni€éniho motorového vozidla se uvede v cestovnim ptikazu.

(3) Pii tomto zptsobu dopravy ptislusi zaméstnanci nebo Elenu zastupitelstva obce
nahrada jizdnich vydaji ve vysi odpovidajici cené jizdného za hromadny dopravni
prostfedek ur¢ena podle podélanku B.

D.
Pouziti silniéniho motorového vozidla na Zddost obce Osek

(1) Pokud obec Osek pozadd zaméstnance nebo Elena zastupitelstva obce o pouziti
silnicntho motorového vozidla, které neni sluZebnim vozidlem, k pracovni cesté
(zahrani¢ni pracovni cest¢) zdivodu hospodarnosti (napf. spoleénd jizda vice
ucastnikli, apod.) nebo jiného dulezitého divodu, a zaméstnanec nebo <¢len
zastupitelstva obce s tim souhlasi, je mozné o pouziti takového silni¢niho motorového
vozidla rozhodnout, pokud budou splnény vSechny podminky uvedené v odstavei 1,
pod€lanku C, pismeno a) az e).

(2) Rozhodnuti o pouziti silniéniho motorového vozidla se uvede v cestovnim ptikazu.

(3) Pii tomto zptsobu dopravy pfislusi zaméstnanci nebo ¢lenu zastupitelstva obce
nahrada jizdnich vydaji ve vysi zékladni nahrady za kazdy 1 km jizdy a nahrada
vydaji za spotfebovanou pohonnou hmotu.

(4) Jestlize zaméstnanec nebo ¢len zastupitelstva obce hodnovérnym zptsobem
neprokaze cenu pohonné hmoty, bude pouzita primérnid cena pohonné hmoty
stanovend obecn€ zadvaznym piedpisem.
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Clének 6.
Nahrada zvySenych stravovacich vydaju

(1) Nahrada zvySenych stravovacich vydaji (déle jen stravné) je stanovena obecné
zavaznym predpisem.

(2) Stravné za pracovni cestu piislusi zaméstnanci nebo ¢lenu zastupitelstva obce, po
splnéni podminek pro jeho pfiznani, ve vysi horni sazby rozpéti stanovené obecné
zavaznym predpisem. Tato skute¢nost musi byt uvedena v cestovnim piikazu.

(3) Znemozni-li pracovni cesta, ktera trvd mén¢€ nez 5 hodin, zaméstnanci nebo ¢lenu
zastupitelstva obce stravovat se obvyklym zplisobem, bude mu poskytnuto stravné ve
vy$i 60 % horni sazby rozpéti platného pro pracovni cestu trvajici 5 az 12 hodin.

(4) Zaméstnanec nebo ¢len zastupitelstva obce je povinen ve vyuctovani pracovni cesty
(zahrani¢ni pracovni cesty) uvést, zda mu bylo béhem pracovni cesty (zahrani¢ni
pracovni cesty) poskytnuto bezplatné jidlo majici charakter snidang, obéda nebo vecefte,
a pokud ano kolikrat a ve kterych dnech trvani cesty.

Clanek 7.
Nahrada vydaji za ubytovani
Zameéstnanci a Clenu zastupitelstva obce pfislusi ndhrada vydaji za ubytovani, které
vynalozil v souladu s podminkami pracovni cesty (zahrani¢ni pracovni cesty), a to ve
vys$i, kterou prokaze.

Clanek 8.
Kapesné pri zahrani¢ni pracovni cesté

Zaméstnanci a Clenu zastupitelstva obce vyslaného na zahrani¢ni pracovni cestu
prislusi kapesné ve vysi 40% zahrani¢niho stravného. Tato skutecnost musi byt
uvedena v cestovnim piikazu.

Clanek 9.
Nahrada nutnych vedlejSich vydaju

Zaméstnanci a ¢lenu zastupitelstva obce vyslaného na pracovni cestu (zahrani¢ni
pracovni cestu) piislusi ndhrada nutnych vedlejsich vydajt, které mu vzniknou v pfimé
souvislosti s pracovni cestou (zahrani¢ni pracovni cestou), a to ve vysi, kterou prokaze,
jinak ve vysi obvyklé v dobé€ a misté konani pracovni cesty (zahrani¢ni pracovni cesty).

Cléanek 10.
Ziloha na cestovni nahrady a vyuctovani pracovni cesty
(zahranié¢ni pracovni cesty)

(1) Zaméstnanci a ¢lenu zastupitelstva obce vyslaného na pracovni cestu (zahraniéni
pracovni cestu) bude poskytnuta zctovatelnd zaloha az do predpokladané vysSe
cestovnich nahrad, pokud ji zaméstnanec nebo €len zastupitelstva obce pozaduje. Tato
skute¢nost musi byt uvedena v cestovnim piikazu.

(2) Do deseti pracovnich dnti ode dne ukonéeni pracovni cesty (zahrani¢ni pracovni
cesty) je zaméstnanec nebo Clen zastupitelstva obce povinen predloZzit ucetni obce
pisemné doklady potiebné k vyuctovani cestovnich nahrad, vyplnéné vyuactovani
pracovni (zahrani¢ni pracovni cesty) (pfiloha Cislo 2) a vratit nevyuctovanou zélohu.
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(3) Uketni obce pfipravi vyuctovani cestovnich ndhrad, pfezkouma piedlozené
pisemné doklady z hlediska formalni i v&cné spravnosti a jejich souladu s podminkami
stanovenymi v cestovnim piikazu, vy¢isli ¢astku, kterd ma byt opravnénému vyplacena
nebo vricena jako pieplatek, a pfedlozi vyuétovani organu, ktery rozhodl o pracovni
cesté (zahrani¢ni pracovni cest€) k rozhodnuti o vyuétovani. O vyuctovani musi byt
rozhodnuto do deseti pracovnich dnti ode dne pfedloZeni pisemnych dokladd udetni
obce, v piipad€ rozhodnuti zastupitelstva obce na jeho nejbliz$im zasedéni.

(4) Pozaduje-li se pro poskytnuti cestovnich nahrad prokazani prislusnych vydaji,
a zamé&stnanec je neprokaze, rozhodne organ, ktery o pracovni cest& (zahraniéni
pracovni cest€) rozhodl, o poskytnuti této ndhrady v jim uznané vysi podle podminek
uréenych v cestovnim piikazu, s vyjimkami uvedenymi v &lanku 5, pod¢lanku D,
odstavec 4, a v ¢lanku 9.

Clinek 11.

Zavérefna ustanoveni
(1) Za dodrzovani této smérnice odpovida starosta.
(2) Stouto smérnici musi byt prokazatelné sezndmeni vSichni zaméstnanci obce
a ¢lenové zastupitelstva obce.
(3) ZruSuje se smérnice ¢islo 1/2019 Poskytovani cestovnich nahrad pii pracovnich
cestach.
(4) Tato smérnice byla schvalena zastupitelstvem obce Osek dne 20. unora 2020
usnesenim ¢islo 10/20.



Cestovni pfikaz pro zaméstnance, ¢lena zastupitelstva obce Nehodici se Skrtnéte

Ptijmeni, jméno, titul

Datum narozeni | Telefon | |
Trvaly pobyt

Pravidelna pracovni doba od do | |

Osobni ¢islo

Na zéklad€ mého rozhodnuti ze dne
Rozhodnuti zastupitelstva obce ze dne usneseni ¢islo [:l

vysilam Vis na pracovni cestu (zahrani¢ni pracovni cestu)

Do |

Utel cesty

Misto plnéni pracovnich tkoli |

Nastup cesty

Datum | | Misto | | Cas |
Ukonéeni cesty
Datum | | Misto l | Cas |

Narizeny zptisob dopravy

Odkud Kam Dopravni prostiedek

Zkratky: SV sluzebni vozidlo, NSV nesluzebni vozidlo, V vlak, A autobus, L letadlo, T taxi, HMP hromadna mistni pfeprava

Naftizeny zpiisob ubytovani

Od Misto ubytovani a typ Do Od Misto ubytovani a typ Do

Zkratky: H - Hotel, P - Penzion, U - Ubytovna, O - ostatni

Stravné na pracovni cesté bude pfi splnéni podminek pro jeho pfiznani poskytnuto ve vysi horni sazby rozpéti
stanovené obecné zavaznym piedpisem.

Kapesné pfi zahrani¢ni pracovni cesté bude poskytnuto ve vysi 40% zahrani¢niho stravného.

Predpokladané néaklady pracovni cesty (zahrani¢ni pracovni cesty) | K¢ |
Pozadovana zéloha v korunach ¢eskych K¢

Pozadovana zaloha v cizi méné (uvede se cizi ména).
Opréavnéna osoba | I V Oseku dne | | Podpis:

S vyslanim na pracovni cestu (zahrani¢ni pracovni cestu) souhlasim.

V Oseku dne | | Podpis vyslaného:

Zadam o souhlas pouZit na vy$e uvedenou pracovni cestu (zahrani¢ni pracovni cestu), misto uréeného zptisobu
dopravy, silni¢ni motorové vozidlo tovarni znagky | | registradni zn. | |
a pfedkladam doklady vyZadované Smérnici obce Osek o pracovnich cestach a poskytovani cestovnich néhrad
¢islo 1/2020 a beru na védomi, Ze pfi tomto zptusobu dopravy mi ptislu$i ndhrada jizdnich vydaja ve vysi
odpovidajici cené jizdného za hromadny dopravni prostfedek urceny vyse.

V Oseku dne | ] Podpis Zadatele:
S pouzitim vy3e uvedeného silniéniho motorového vozidla souhlasim.
V Oseku dne , | Podpis opravnéné osoby:

Obec Osek zad4 vyslaného o pouZiti silni¢niho motorového vozidla tovarni znagky | |
registraéni znacky | | na vyse uvedenou pracovni cestu (zahraniéni pracovni cestu), pfitemz
pti tomto zpiisobu dopravy ptislusi vyslanému nahrada jizdnich vydaji ve vys$i zdkladni ndhrady za kazdy 1 km
jizdy a néhrada vydaji za spotfebovanou pohonnou hmotu, a vyslany s jeho pouZzitim na pracovni cestu
(zahrani¢ni pracovni cestu) souhlasi, a souhlasi s pfibranim spolujezdce | |
V Oseku dne Podpis opravnéné osoby:

V Oseku dne Podpis vyslaného:




Vyuctovani pracovni cesty (zahrani€ni pracovni cesty)

Nehodici se Skrtnéte

Rozhodnuti o pracovni cesté (zahrani¢ni pracovni cesté) ze dne
Zameéstnanec, ¢len zastupitelstva obce
Pfijmeni, jméno, titul

Trvaly pobyt
Osobni ¢islo

Datum narozeni

Telefon

Priibéh pracovni cesty (zahrani¢ni pracovni cesty) a nahrada cestovnich vydaji

ProhlaSuji, Ze mi na pracovni cest& (zahrani¢ni pracovni cestg&) bylo - nebylo poskytnuto bezplatné jidlo.

Dne

Dne

Dne

Pocet bezplatnych jidel
Pocet bezplatnych jidel
Pocet bezplatnych jidel

Zkratky: SV sluzebni vozidlo, NSV nesluzebni vozidlo, V vlak, A autobus, L letadlo, T taxi, HMP hromadna mistni pieprava

Zaméstnanec, €len zastupitelstva obce, vyplni sloupce &islo 1 — 7, sloupce 8 — 12 vyplni tietni obce.

. | 2 [ 3 [ a4 [ s [ 6 | 7. [ 8 [ o [ 10. [ 11. | 12. |
Datum Odjezd Prijezd Dopravni Vzdalenost Plnéni Trvani Nahrada Stravné Nahrada Nahrada Kapesné
z mista do mista prostiedek v km pracovnich cesty jizdnich za nutnych

ukold hod/min vydaji ubytovani vydaji
Cas Cas od - do

Celkem
ProhlaSuji, Ze jsem vSechny tidaje uvedl plné a spravné.
\% | Dne [ Podpis vyslaného:
Vyplni ticetni obce
Nahrada cestovnich vydaji celkem K¢
Poskytnuta zaloha celkem K¢
Vracena zéloha celkem K¢
K vyplaté celkem K&
Preplatek k uhradé K¢
V Oseku dne L Podpis ucetni obce:
S vytétovanim souhlasim a p¥ikazuji k vyplaceni - k vymahani.
Na ziklad€ rozhodnuti zastupitelstva obce ze dne | —| ¢islo I

prikazuji k vyplaceni - k vymahani.

V Oseku dne

[ JOpravnéna osoba |

| Podpis:






