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I.

Legislativní rámec

Tato směrnice byla vytvořena na základě:

· Zákona č. 262/2006  Sb., zákoník práce (dále jen „zákoník práce“)
· Zákona č. 128/2000 Sb., o obcích, v platném znění (dále jen „zákon o obcích“)
· Vyhlášky č. 333/2018 Sb., vyhláška o změně sazby základní náhrady za používání silničních motorových vozidel a stravného a o stanovení průměrné ceny pohonných hmot pro účely poskytování cestovních náhrad  (dále jen „vyhláška“)
II.

Cíl směrnice

Cílem vydání této směrnice pro poskytování náhrad při tuzemských pracovních cestách členů zastupitelstev a zaměstnanců obce Moravskoslezský Kočov je zabezpečení průkaznosti, přehlednosti, správnosti, srozumitelnosti a úplnosti účetních záznamů a poskytnutí věrného a poctivého obrazu, jak to ukládá zákon o účetnictví č. 563/1991 Sb., v platném znění.

III.

Osoby oprávněné

Náhrady výdajů při pracovních cestách se poskytují:

1. Zaměstnancům Obce Moravskoslezský Kočov (zaměstnanci vykonávající práci na základě dohod konaných mimo pracovní poměr musí mít sjednáno toto právo v pracovní smlouvě a také musí mít určeno místo pravidelného pracoviště).
2. Uvolněným a neuvolněným zastupitelům obce.
3. Členům jednotky sboru dobrovolných hasičů obce Moravskoslezský Kočov (dále jen „JSDHO“).

· dále jsou tyto oprávněné osoby nazývány souhrnně „zaměstnanci“, jak ukládá zákoník práce

· dále je obec Moravskoslezský Kočov (starosta a místostarosta) nazývána „zaměstnavatel“, jak ukládá zákoník práce

IV.
Způsob dopravy, ubytování

Podmínky, které mohou ovlivnit poskytování a výši cestovních náhrad, zejména dobu a místo nástupu a ukončení cesty, místo plnění pracovních úkolů, způsob dopravy a ubytování, určí předem písemně zaměstnavatel; přitom přihlíží k oprávněným zájmům zaměstnance. V případě členů JSDHO určuje nástup a ukončení cesty starosta obce.
Jestliže jsou vzhledem k okolnostem práva zaměstnance na cestovní náhrady a jejich výši nezpochybnitelné, předchozí písemná forma určení podmínek se nevyžaduje, netrvá-li na ní zaměstnanec.

Trvalí-li pracovní cesta déle než 7 kalendářních dnů, poskytne zaměstnavatel zaměstnanci náhradu jízdních výdajů k návštěvě člena rodiny do jeho bydliště nebo do jiného předem dohodnutého místa pobytu člena rodiny a zpět ve výši a za shodných podmínek jako v § 157 až 160 zákoníku práce s tím, že zaměstnavatel poskytne zaměstnanci náhradu jízdních výdajů nejvýše v částce odpovídající jízdním výdajům do místa výkonu práce nebo pravidelného pracoviště anebo bydliště na území ČR. Za limitující se přitom považuje částka, které je pro zaměstnance nejvýhodnější. Za člena rodiny zaměstnance se pro účely poskytování cestovních náhrad, s výjimkou § 177 odst. 2 zákoníku práce považují osoby dle § 187 zákoníku práce. 
V.

Prokázané výdaje

Zaměstnavatel je povinen poskytnout zaměstnanci při pracovní cestě náhradu: 
a) jízdních výdajů

b) jízdních výdajů k návštěvě člena rodiny (při pracovní cestě nad 7 dní – viz. §161 zák. práce)

c) výdaje za ubytování (ubytování musí zaměstnavatel předem zaměstnanci zajistit a zaměstnanec je povinen doložit prokázané výdaje doklady s náležitostmi účetních dokladů). Ubytování je třeba projednat se zaměstnavatelem před pracovní cestou. 

d) stravovacích výdajů v cizí měně (dále jen „zahraniční stravné“),

e) nutných vedlejších výdajů (dle § 164 zák. práce – zaměstnanec je povinen tyto výdaje zaměstnavateli prokázat) – jedná se zejména o parkovné a mýtné u neslužebních vozidel
Při ztrátě jiného dokladu, např. výdaje za leteckou dopravu, ubytování a nutné vedlejší výdaje, si musí zaměstnanec vyžádat od příslušné organizace kopii dokladu (náhradní doklad) o zaplacení výdajů.

Při poskytnutí náhrady jízdních výdajů za použití místní hromadné dopravy při pracovních cestách v obci, ve které má zaměstnanec sjednáno místo výkonu práce, zaměstnavatel poskytne tuto náhradu ve výši odpovídající ceně jízdného platné v době konání pracovní cesty, aniž by zaměstnanec musel jízdní výdaje prokazovat.
VI.

Záloha na cestovní náhrady a její vyúčtování
1. Zaměstnavatel je povinen poskytnout zaměstnanci zúčtovatelnou zálohu až do předpokládané výše cestovních náhrad, pokud se zaměstnancem nedohodne, že záloha nebude poskytnuta. Postačí toto napsat na přední stranu tiskopisu pro vyúčtování cestovného.

2. Jestliže se zaměstnanec se zaměstnavatelem nedohodne jinak, je zaměstnanec povinen do 10 pracovních dnů po dni ukončení pracovní cesty nebo jiné skutečnosti zakládající právo na cestovní náhradu předložit zaměstnavateli písemné doklady potřebné k vyúčtování cestovních náhrad a vrátit nevyúčtovanou zálohu. Částka, kterou má zaměstnanec vrátit v české měně, se zaokrouhlí na celé koruny směrem nahoru.

3. Pokud zaměstnanec nevyúčtuje zálohu na pracovní cestu do 10 pracovních dnů, je zaměstnavatel oprávněn podle § 147, odst. 1, písm. d) srazit zaměstnanci nevyúčtovanou zálohu na cestovní náhrady, popřípadě jiné nevyúčtované zálohy poskytnuté zaměstnanci k plnění jeho pracovních úkolů. Tuto srážku provede zaměstnavatel v nejbližším výplatním termínu.

VII.

Náhrada za používání neslužebního silničního motorového vozidla při pracovních cestách

1. Pro poskytování náhrady za používání jiného silničního motorového vozidla než vozidla 

    zaměstnavatele při pracovních cestách musí být s oprávněnou osobou sepsáno „Povolení 

    k používání vlastního (nebo jiného) motorového vozidla při pracovních cestách“.

2. Oprávněná osoba k žádosti o použití jiného silničního motorového vozidla než vozidla 

    zaměstnavatele je povinna doložit zaplacení zákonné pojistky a havarijní pojistky tohoto 
    vozidla za dané období.
3. Zaměstnavatel je povinen před cestou zaměstnanci zkontrolovat platný řidičský a   

    technický průkaz k vozidlu, které bude použito na služební cestu.

VIII.

Sazby za použití jiného silničního motorového vozidla než zaměstnavatele

1. Použije-li zaměstnanec na žádost zaměstnavatele, nebo se souhlasem zaměstnavatele silniční motorové vozidlo, přísluší mu za každý 1 km jízdy základní náhrada výdajů za spotřebovanou pohonnou hmotu.

2. Koeficient, kterým se násobí počet ujetých kilometrů, se vypočítá:
· u osobních silničních motorových vozidel se přičítá 4,10 Kč (podle § 1, písm. b) 
vyhlášky
· násobí se údaj o spotřebě pro kombinovaný provoz podle norem Evropských společenství. Není-li tento údaj v technickém průkaze uveden, vypočítá zaměstnavatel spotřebu pohonné hmoty vozidla aritmetickým průměrem z údajů v technickém průkazu uvedených vyděleno 100 (spotřeba na 100 km)
· a cena pohonné hmoty dle vyhlášky 
IX.
Stravné
Dle § 176 zákoníku práce, odst. 1 poskytne zaměstnavatel zaměstnanci 

A. stravné ve výši    97,- Kč, trvá-li pracovní cesta  5 až 12 hodin,
B. stravné ve výši   150 ,-Kč, trvá-li pracovní cesta déle než 12 hodin, nejvýše však 18 hodin,
C. stravné ve výši   233 ,-Kč, trvá-li pracovní cesta déle než 18 hodin
 Znemožní-li zaměstnanci zaměstnavatel vysláním na pracovní cestu, která trvá méně než 5 hodin, zaměstnanci se stravovat obvyklým způsobem, stravné se neposkytuje.
Podle § 163, odst. 2

bylo-li zaměstnanci během pracovní cesty poskytnuto jídlo, které má charakter snídaně, oběda nebo večeře, na které zaměstnanec finančně nepřispívá, je zaměstnavatel oprávněn za každé uvedené jídlo stravné zkrátit o hodnotu:

A. 70% stravného, trvá-li pracovní cesta 5 až 12 hodin,

B. 35% stravného, trvá-li pracovní cesta déle než 12 hodin, nejdéle však 18 hodin,

C. 25% stravného, trvá-li pracovní cesta déle než 18 hodin.

Stravného se nelze vzdát, zaměstnanci přísluší stravné za jakoukoliv prokázanou pracovní cestu nad 5 hodin.
Při pracovní cestě, která spadá do 2 kalendářních dnů, se upustí od odděleného posuzování doby trvání pracovní cesty v kalendářním dnu, je-li to pro zaměstnance výhodnější.

X.

Vyúčtování pracovních cest
1. Zaměstnanec je povinen do 10 pracovních dnů po ukončení pracovní cesty nebo jiné skutečnosti zakládající právo na cestovní náhradu předložit zaměstnavateli písemné doklady potřebné k vyúčtování pracovních náhrad a vrátit nevyúčtovanou zálohu. Částka, kterou má zaměstnanec zaměstnavateli vrátit v české měně, se zaokrouhlí na celé koruny směrem nahoru. Zpravidla zaměstnanec zaměstnavateli předkládá vyúčtování pracovní cesty týdně.
2. Zpráva o výsledku pracovní cesty je podávána ústně v co nejbližším pracovním dni zaměstnavateli.
3. Zaměstnavatel je povinen do 2 pracovních dnů ode dne předložení písemných dokladů zaměstnancem provést vyúčtování cestovních náhrad a uspokojit jeho práva. Částka, kterou má zaměstnavatel zaměstnanci poskytnout v české měně, se zaokrouhlí na celé koruny směrem nahoru.

Cestovní příkaz podepisuje starosta či místostarosta (starosta si může cestovní příkaz v

případě nepřítomnosti místostarosty podepsat sám, to se týká i místostarosty). Účetní obce podepisuje cestovní příkaz starosta či místostarosta.

   XI.

Závěrečná ustanovení

1. Tato směrnice je součástí vnitřního řídícího, organizačního a kontrolního systému obce.

2. Tato směrnice podléhá aktualizaci podle potřeb obce a změn zákonných norem a předpisů.

3. Ustanoveními této směrnice se řídí všechny osoby, kterých se tato směrnice týká.
4. Tímto se ruší směrnice č. 1/2018  
  








Ing. Josef Havlík
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