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1. Předmět úpravy

Tato směrnice je v souladu s příslušnými ustanoveními zákona č. 262/2006 Sb., zákoníku práce (dále jen ZP) v platném znění a s aktuální Vyhláškou Ministerstva práce a sociálních věcí ČR pro daný rok (dále jen vyhláška). 

Zaměstnavatel je povinen poskytovat zaměstnanci náhradu výdajů, které mu vzniknou v souvislosti s výkonem práce, v rozsahu a za podmínek stanovených zákonem č. 262/2006 Sb.,
ZP - část sedmá, § 151 až § 190. 

Veškeré změny výše stravného, základní sazby za 1 km a výše průměrných cen PHM, 

které budou měněny v následujícím období obecně právními předpisy (zákon, vyhláška), budou
aktualizovány přílohou k této směrnici.

2. Vymezení pojmů

     2.1. Nároky na poskytnutí náhrad

Tato směrnice upravuje poskytování náhrad výdajů při pracovních cestách a při jiných změnách místa výkonu práce (dále jen náhrady)

· zaměstnancům mikroregionu Bystřicko, předsedovi a místopředsedovi 

· zaměstnancům, s kterými byla uzavřena dohodu o pracích konaných mimo pracovní poměr (DPP, DPČ)
· dalším osobám z rozhodnutí předsedy
      2.2. Pravidelné pracoviště

Pravidelným pracovištěm se rozumí místo výkonu práce (funkce), tj. katastrální území obce: 

· zaměstnanci – Bystřice nad Pernštejnem (místo kanceláře mikroregionu)

· předseda a místopředseda – místo trvalého pobytu

      2.3. Pracovní cesta

Pracovní cestou se rozumí doba od nástupu zaměstnance na cestu k výkonu práce do jiného místa než je jeho pravidelné pracoviště, včetně výkonu práce v tomto místě až do návratu zaměstnance z této cesty.

Zaměstnanec může být vyslán na tuzemskou pracovní cestu (schvaluje předseda),
v mimořádných případech i na zahraniční pracovní cestu (schvaluje předsednictvo).
3. Druhy cestovních náhrad - § 156 ZP

V souvislosti s pracovní cestou jsou poskytovány tyto druhy cestovních náhrad:

· náhrada jízdních výdajů

· náhrada jízdních výdajů k návštěvě člena rodiny

· náhrada výdajů za ubytování

· náhrada výdajů za stravování (dále jen stravné)

· náhrada nutných vedlejších výdajů
Náhrada jízdních výdajů - § 157 až 161 ZP
Zaměstnancům je poskytována náhrada jízdních výdajů dle použitého dopravního prostředku:
  3.1. Hromadný dopravní prostředek, místní hromadná doprava
Náhrada jízdních výdajů v prokázané výši – dokládáno jízdenkou. Všechny předložené jízdenky musí mít datum shodný s datem uskutečnění pracovní cesty zaměstnance, jinak se jedná           o neplatný doklad.  Na dokladu nesmí být prováděny žádné úpravy. 
V případě ztráty jízdenky může být zaměstnanci jízdní výdaj uznán pouze na základě písemného 
čestného prohlášení zaměstnance.
       3.2. Soukromé silniční motorové vozidlo se souhlasem zaměstnavatele
Náhrada jízdních výdajů ve výši odpovídající ceně jízdného za hromadný dopravní prostředek.
       3.3. Soukromé silniční motorové vozidlo na žádost zaměstnavatele 

Základní náhrada za každý 1 km jízdy a náhrada výdajů za spotřebovanou pohonnou hmotu.

Zaměstnanec je povinen při použití soukromého silničního motorového vozidla na žádost 
zaměstnavatele předložit zaměstnavateli:

· doklad o uhrazeném zákonném pojištění (tzv. „povinné ručení“)

· případně doklad o uhrazeném havarijním pojištění

· velký technický průkaz

              3.3.1. Sazba základní náhrady 

Sazba základní náhrady za 1 km jízdy – stanoveno vyhláškou pro daný rok – viz příloha směr.
      3.3.2. Náhrada za spotřebovanou pohonnou hmotu

Náhradu za spotřebovanou pohonnou hmotu určí zaměstnavatel násobkem ceny pohonné hmoty 
a množstvím spotřebované pohonné hmoty.

Cenu pohonné hmoty prokazuje zaměstnanec dokladem o nákupu, ze kterého je patrná
souvislost s pracovní cestou.

Jestliže zaměstnanec hodnověrným způsobem cenu pohonné hmoty zaměstnavateli neprokáže, použije zaměstnavatel pro určení výše náhrady průměrnou cenu příslušné pohonné hmoty stanovenou vyhláškou pro daný rok – viz příloha směrnice.
Spotřebu pohonné hmoty silničního motorového vozidla vypočítá zaměstnavatel z údajů
o spotřebě, uvedených v technickém průkazu použitého vozidla.

Při určení spotřeby pohonné hmoty použije zaměstnavatel údaj o spotřebě pro kombinovaný
provoz podle norem Evropských společenství.
Není-li tento údaj v technickém průkazu uveden, vypočítá zaměstnavatel spotřebu pohonné
hmoty vozidla aritmetickým průměrem z údajů v technickém průkazu uvedených.

      3.4. Náhrada při přerušení pracovní cesty

V případě předem dohodnutého přerušení pracovní cesty z důvodů na straně zaměstnance, po kterém již nenásleduje výkon práce, je zaměstnavatel povinen uhradit zaměstnanci náhradu jízdních výdajů pouze do výše, která by zaměstnanci náležela v případě, že by k přerušení pracovní cesty nedošlo.
  3.5. Náhrada jízdních výdajů k návštěvě člena rodiny § 161 ZP 
Trvá-li pracovní cesta déle než 7 kalendářních dnů, přísluší zaměstnanci náhrada 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 – 160 s tím, že zaměstnavatel 
poskytne náhradu nejvýše v částce odpovídající jízdním výdajům do místa výkonu práce nebo pravidelného pracoviště.

  3.6. Náhrada výdajů za ubytování - § 162 ZP

Náhrada výdajů za ubytování v přímé souvislosti s pracovní cestou v prokázané výši. 
Výdaje za ubytování zaměstnanec vždy dokládá originálem dokladu. 

Při ztrátě dokladu za ubytování má zaměstnanec povinnost vyžádat si vystavení náhradního 
dokladu.
    3.7. Stravné -  § 163 ZP
Pro zaměstnance je stravné stanoveno v souladu s platnou vyhláškou pro daný rok – 
viz příloha. Za každý kalendářní den pracovní cesty náleží zaměstnanci (dle hodin strávených 
na pracovní cestě) stravné ve výši spodní hranice. 

    Po dobu návštěvy člena rodiny nebo po dobu předem dohodnutého přerušení pracovní cesty   

    z důvodů na straně zaměstnance stravné zaměstnanci nepřísluší.
            3.7.1. Krácení stravného

Bylo-li zaměstnanci během pracovní cesty poskytnuto jídlo, které má charakter snídaně, oběda nebo večeře, na které zaměstnanec finančně nepřispívá (bezplatné jídlo), je zaměstnavatel oprávněn za každé uvedené jídlo stravné krátit až o hodnotu:
· 70 % stravného, trvá-li pracovní cesta 5 až 12 hodin

· 35 % stravného, trvá-li pracovní cesta déle než 12 hodin, nejdéle však 18 h.
· 25 % stravného, trvá-li pracovní cesta déle než 18 hodin

V případě, že by byla oproti ZP zvolena nižší míra krácení, pak by tento rozdíl v míře krácení musel být zdaněn a provedeny platby pojistného.
       3.8. Náhrada nutných vedlejších výdajů - § 164 ZP
Náhrada nutných vedlejších výdajů v přímé souvislosti s pracovní cestou v prokázané výši 
– např. výdaje za úschovu zavazadel, parkování, účastnické poplatky apod. dle předložených
originálních dokladů.
4.  Záloha na cestovní náhrady - § 183 ZP

Zaměstnavatel je povinen zaměstnanci, v případě jeho zájmu, poskytnout zúčtovatelnou zálohu až do předpokládané výše cestovních náhrad.

Zaměstnanec je povinen do 10 pracovních dnů po ukončení pracovní cesty předložit 
zaměstnavateli písemné doklady potřebné k vyúčtování cestovních náhrad a vrátit 

nevyúčtovanou zálohu.

5.  Vyúčtování cestovních náhrad - § 183, 184 ZP

Vyúčtování cestovních náhrad se provádí na základě cestovního příkazu a písemných dokladů, prokazujících výši cestovních náhrad.

    5.1. Před nástupem na pracovní cestu – určení podmínek pracovní cesty
Předseda Mikroregionu Bystřicko je povinen určit podmínky pracovní cesty:

· počátek cesty (místo, datum a hodinu)

· místo výkonu práce

· účel cesty

· konec cesty (místo a datum)

· způsob dopravy (určit dopravní prostředek)

· další podmínky (např. pro ubytování místo, druh, stanovení hranice ceny ubytování atp.)

Na formuláři „Cestovní příkaz“ je třeba před zahájením pracovní cesty vyplnit:                                                                  
· jméno, bydliště 

· vnitropodnikové údaje – útvar, pracovní doba

· počátek cesty – místo, datum, hodina, 

· místo jednání
· účel cesty

· konec cesty – místo, datum

· datum a podpis zaměstnance, kterým povolí a potvrdí souhlas s pracovní cestou

· spolucestující 

· způsob dopravy (určený dopravní prostředek)

· v případě poskytnuté zálohy její výši 

     5.2. Po ukončení pracovní cesty
Po ukončení pracovní cesty zaměstnanec doplní do cestovního příkazu potřebné údaje 
k provedení vyúčtování – oddíl „Vyúčtování pracovní cesty“

· datum pracovní cesty
· do řádku "odjezd" místo a hodinu odjezdu 

· do řádku "příjezd" zapíše místo a hodinu příjezdu

· použitý dopravní prostředek, v případě vlastního automobilu údaj o ujetých km

· jízdné a místní přeprava – dle přiložených jízdenek 

· počátek a konec pracovního výkonu (tj. např. doba školení od – do)

· stravné, nocležné a nutné vedlejší výdaje, 

· součet všech údajů v Kč - částka celkem se uvádí jako dílčí součet řádků                       i sloupců (křížová kontrola)
· datum a podpis zaměstnance
K příkazu musí být přiloženy originální doklady se všemi náležitostmi a údaji, které dokumentují náklady vynaložené při pracovní cestě. 

      5.3. Předání vyplněného formuláře „Cestovní příkaz“ ke schválení a proplacení

Vyplněný formulář předloží zaměstnanec předsedovi mikroregionu. Řádně vyplněný a schválený cestovní příkaz je poté zaměstnanci oproti podpisu proplacen a současně zaveden do účetnictví organizace.
6.  Lhůty pro vyúčtování 
      6.1.  Lhůty pro vyúčtování - zaměstnanec
Zaměstnanec je povinen předložit potřebné doklady k vyúčtování do 10 pracovních dnů po dni 
ukončení pracovní cesty.

      6.2.  Lhůty pro vyúčtování – zaměstnavatel
Zaměstnavatel je povinen provést vyúčtování a proplacení cestovní náhrad do 10 pracovních 
dnů ode dne předložení písemných dokladů zaměstnancem.
7. Závěrečná ustanovení

Případy, které neřeší tato směrnice, budou řešeny individuálně dle platného zákona.
Pokud zákon ponechává nároky na rozhodnutí zaměstnavatele, rozhoduje v takovýchto

případech předseda DSO Mikroregionu Bystřicko.

Přílohy:

1/ Vyhláška Ministerstva práce a sociálních věcí o změně sazby základní náhrady za používání silničních motorových vozidel a stravného a o stanovení průměrné ceny pohonných hmot pro účely poskytování cestovních náhrad – pro aktuální rok
Směrnici zpracoval:
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