Meéstska Cast Praha 7 Zastupitelstvo MC Praha 7

Pravidla

¢. x ze dne xx.xx.2024
s u¢innosti od 01.07.2024

pro poskytovani cestovnich nahrad a vydaji pri pracovnich
cestach mimo hl. m. Prahu a pracovnich cestach v zahranici

Schvileno usnesenim Zastupitelstva MC Praha 7 & xxxx/24-Z z jednani &. x, ze dne xx.xx.2024
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Pravidla pro poskytovani cestovnich nahrad a vydaji poskytovanych zaméstnanctim a ¢lentim
Zastupitelstva MC Praha 7 v souvislosti s vykonem prace jsou vydavana v souladu se zdkonem
¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich piedpist a zdkonem ¢. 131/2000 Sb., o hl.
m. Praze, ve znéni pozdéjsich predpist.

I. Rozsah platnosti

Tato pravidla plati pro vSechny zaméstnance MC _Praha 7 (dale jen ,zaméstnance®)
a ¢leny Zastupitelstva MC Praha 7 (déle jen ,,Cleny ZMC P7%).

Pro zaméstnance pracujici na zékladé dohod o pracovni ¢innosti nebo o provedeni prace plati
tato pravidla, pokud je nahrada cestovnich vydaji predmétem uzavirené dohody.

II. Vymezeni pojmi

Pracovni cestou se podle téchto pravidel rozumi doba od nastupu zaméstnance na cestu
k vykonu prace do jiného mista, nez je jeho pravidelné pracovisté véetné vykonu prace
v tomto misté, do ndvratu zaméstnance z této cesty.
Zahrani¢ni pracovni cestou se pro ucely téchto pravidel rozumi doba pracovni cesty
z Ceské republiky do zahrani¢i, ze zahrani¢i do Ceské republiky a doba pracovni cesty
v zahranici.
Pravidelnym pracoviitém se pro ulely téchto pravidel rozumi Utad MC Praha 7
na adrese U Prithonu 1338/38, Praha 7 a zfizena detasovana pracoviste.

III. Nahrady pri pracovni cesté
Vedouci pracovnik, ktery vysila zaméstnance nebo starosta, ktery vysila tajemnika Utadu MC
P7 a ¢leny ZMC P7 na pracovni cestu, ur¢i misto zahajeni pracovni cesty, misto vykonu prace,
dobu trvani, zpisob dopravy a ukoneni pracovni cesty. Pfitom pfihlizi k opravnénym zajmim

zaméstnance a ¢lena ZMC P7.

Toto povoleni pracovni cesty je pfed nastupem cesty schvaleno a podepsano odpovédnym
pracovnikem — rozpoctovym piikazcem na cestovnim ptikazu.

Po ukonceni cesty musi byt povolujicimu odpovédnému pracovnikovi (rozpoctovému piikazci)
podéna zprava o vysledku pracovni cesty, véetné zpisobu vyuctovani vydaji, ke schvaleni.

Zaméstnanci nebo Clenu ZMC P7 vysilanému na pracovni cestu piislusi:

e nadhrada prokdzanych jizdnich vydaji pii pracovnich cestdich mimo Uzemi

hl. m. Prahy;
e nahrada prokazanych vydaji na ubytovani;
e stravné;

e nahrada prokdzanych nutnych vedlejSich vydajt.
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IV. Stravné

Za kazdy kalendaini den pracovni cesty pfislusi zaméstnanci nebo Clenu ZMC P7 stravné,
stanovené nejvyssi sazbou stravného podle ptislusnych pravnich predpisi.

Zabezpeci-li zaméstnavatel zaméstnanci nebo ¢lenu ZMC P7 na pracovni cest¢ bezplatné
stravovani, stravné se neposkytuje. Zabezpeci-li bezplatné stravovani caste¢né, stravné
se krati na zakladé platnych pravnich predpisu.

V. Nahrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel pri pracovnich cestach

Pokud zaméstnanec nebo ¢len ZMC P7 pouZije pii pracovni cestd vlastni silni¢ni motorové
vozidlo, pfislusi mu za kazdy 1 km jizdy sazba zakladni ndhrady a ndhrada za spotfebované
pohonné hmoty stanovené ptisluSnymi pravnimi predpisy.

Néhrada vydajii za pohonné hmoty piislusi zaméstnanci nebo élenu ZMC P7 podle prokazané
ceny pohonnych hmot v dobé pouziti vozidla. Stanovi se podle spotfeby vypoctené
aritmetickym primérem z 0daji uvedenych v technickém prikazu vozidla. Neprokdze-li
zaméstnanec nebo ¢len ZMC P7 cenu PHM, vypoéte se vyse nahrady z primérné ceny PHM
stanovené pfislusnymi pravnimi ptedpisy.

Pouziti soukromého vozidla pro Gi¢ely pracovni cesty zaméstnanci schvaluje tajemnik Ufadu
MC P7, tajemnikovi Utadu MC Praha 7 a ¢lentim ZMC Praha 7 starosta. Musi jit o vlastni
vozidlo a zaméstnanec nebo &len ZMC P7 se musi prokazat pred zapoéetim jizdy uzavienou
platnou havarijni pojistkou a referentskymi zkouskami fidi¢a (viz Dopravné-provozni nafizeni
UMC Praha 7).

VI.  Zahrani¢ni pracovni cesty

Zahraniéni pracovni cestu musi zaméstnanci schvalit tajemnik Utadu MC P7, tajemnikovi
Utadu MC Praha starosta. Clenim ZMC P7 schvaluje pracovni cestu Rada MC Praha 7.

Na poskytovani nahrad pii zahrani¢nich pracovnich cestach, v€etné jinych a vySsich nahrad, se
vztahuje uprava stanovend v odst. Il az IV., pokud neni dale stanoveno jinak.

Stravné - za kazdy kalendarni den zahrani¢ni pracovni cesty ptislusi zaméstnanci nebo ¢lenu
ZMC P7 stravné v cizi méné stanovené podle piislusnych pravnich predpisi.

e Trva-li zahranini pracovni cesta v kalendainim dni déle nez 18 hodin,
zamg&stnavatel poskytuje stravné v cizi meéné ve vysi zékladni sazby stravného.

e Trva-li zahrani¢ni pracovni cesta v kalenddinim dni celkové 12 - 18 hodin,
zamé&stnavatel poskytuje stravné v cizi mé€né€ ve vysi 2/3 zékladni sazby stravného.

e Trva-li zahraniéni pracovni cesta v kalendafnim dni celkové 1 - 12 hodin,
zamé&stnavatel poskytuje stravné v cizi meéné ve vysi 1/3 zékladni sazby stravného.

e Trva-li zahraniéni pracovni cesta v kalenddinim dni méné neZ 1 hodinu,
zamestnavatel neposkytuje stravné v cizi meéné.
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e Po skonceni zahrani¢ni pracovni cesty je stravné na zakladé podaného vytctovani
zaméstnanci vyplaceno v ¢eskych korunach dle sménného kurzu devizového trhu
vyhlasovaného CNB.

Nahrada vydajt za pohonné hmoty - pii poskytovani ndhrad za pouziti silnicnich motorovych
vozidel ptislusi zaméstnanci nebo ¢lenu ZMC P7 pfi zahrani¢ni pracovni cesté ndhrada za
spotfebované pohonné hmoty v doloZené cené pouze za kilometry ujeté mimo CR.

Pti zahrani¢ni pracovni cesté je zaméstnanec povinen dolozit sjednané cestovni pojiSténi.
V piipadé, Ze si zaméstnanec bude sjednavat jednorazové cestovniho pojiSténi na danou
sluzebni cestu, bude tento vydaj zaméstnanci proplacen jako nutny vedlejsi vydaj.

VII. Vylouéeni soubéhu nahrad poskytovanych v ¢eské a cizi méné

Pti zahrani¢ni pracovni cesté ptislusi zaméstnanci nebo ¢lenu ZMC P7 za dobu pracovni cesty
na uzemi Ceské republiky stravné v ¢eské meéné v rozsahu a za podminek v ¢l. IV.

Pti zahrani¢ni pracovni cesté je rozhodnou dobou pro vznik ndroku na nahrady poskytované
v cizi mén¢ prechod Ceské statni hranice a pfi letecké dopravé odlet a prilet letadla podle
letového tadu.

VIII. Poskytnuti zalohy

Zaméstnavatel miize v odéivodnénych piipadech poskytnout zaméstnanci nebo élenu ZMC P7
pii pracovni cest¢ mimo hl. m. Prahu zédlohu do vySe ptfedpokladanych a zuctovatelnych
cestovnich vydaji prostfednictvim vedouciho odboru, tajemnika Utadu MC P7 nebo starosty,
ktefi pracovni cestu zaméstnance schvaluji, a to formou Zadosti na Odbor finan¢ni - oddéleni
rozpoctu, nejpozdéji vSak dva pracovni dny pfed zahdjenim pracovni cesty.

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci nebo ¢lenu ZMC P7 pii zahrani¢ni pracovni
cesté zalohu v pfislusné cizi méné v rozsahu a ve vysi podle pfedpokladané doby trvani
a podminek zahrani¢ni pracovni cesty. Zaméstnanci bude poskytnuta zaloha na zékladé¢
schvéleni tajemnikem Ufadu MC Praha 7, tajemnikovi Ufadu MC P7 na zékladé schvaleni
starosty a ¢lentt ZMC P7 na zékladé usneseni Rady MC Praha 7. Vyplatu schvalené zalohy
v cizi méné je mozné zadat v pokladné nejdiive pét pracovnich dnti pfed zahajenim pracovni
cesty.

Kurz devizového trhu pro vypocet zalohy se pouziva v den, kdy byla schvalena vyse zalohy.
Pokud byla zaméstnanci nebo ¢lenu ZMC P7 poskytnuta zaloha vyssi, ne ¢ini naroky, vraci
zaméstnanec nebo &len ZMC P7 zaméstnavateli ve méng, kterou mu zaméstnavatel poskytl
nebo v méné Ceské. V piipadé, ze byla poskytnuta ziloha nizSi, doplaci zaméstnavatel
zaméstnanci vzdy v ¢eské meéné.
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IX. Zavéreéna ustanoveni

Zaméstnanec nebo ¢len ZMC P7 je povinen do 10 pracovnich dnti po ukonéeni pracovni cesty
piedlozit odpovédnému pracovnikovi a rozpoctovému piikazci zpravu o vysledku pracovni
cesty vcetn¢ pisemnych dokladd potfebnych k vyacétovani pracovni cesty, poptipadé vratit
nevyuctovanou zalohu.

Zaméstnavatel je povinen do 15 pracovnich dnti ode dne ptedlozeni pisemnych dokladl provést
vyuctovani pracovni cesty zaméstnance.

V ostatnich podrobnostech, v téchto pravidlech neuvedenych, se poskytovani nadhrad tidi podle
Zakoniku prace.

Kontrolou a ipravou vytétovani je povéten pracovnik OPC. Utovatelem je zaméstnanec nebo
¢len ZMC P7, ktery pracovni cestu konal. Prvni kontrolu provadi vedouci pracovnik pii podpisu
cestovniho ptikazu.

Mgr. Jan Cizinsky
starosta MC Praha 7



