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Instrukce UMO Plzen 3 &. JT1 40

VYSILANI ZAMESTNANCU URADU MESTSKEHO OBVODU
PLZEN 3 NA PRACOVNICESTY

UCEL

Tato instrukce upravuje v souladu se zakonem ¢. 262/2006 Sb., Zakonik prace, ve znéni
pozdéjsich zmén a dopliki:

e pravomoci vedoucich pracovniki UMO 3 vysilat pracovniky na tuzemské pracovni

cesty,

e postup pii povolovani zahrani¢nich pracovnich cest pracovnikit UMO 3,

e podminky vyuctovani pracovnich cest.
Pti vysilani na pracovni cesty a vyuctovani nakladi za tyto cesty musi byt dodrzeny zasady
prisné hospodarnosti.

1 PUSOBNOST

Tato instrukce je zavazna pro vSechny osoby, které jsou v pracovnim poméru nebo jiném
obdobném pracovné-pravnim vztahu k UMO 3, jakoZ ina osoby, které jsou na pracovni cestu
vysilany z rozhodnuti organtt MO 3.

2 ZKRATKY /DEFINICE

MO 3 Meéstsky obvod Plzen 3

UMO 3 Utad m&stského obvodu Plzei 3

PC Pracovni cesta

ZPC ZahraniCni pracovni cesta

RMO Rada méstského obvodu Plzeii 3

ZMO Zastupitelstvo méstského obvodu Plzeni 3

Pravidelnym pracovi§tém je misto nebo mista vykonu prace sjednana v pracovni smlouve, tj.
zpravidla Plzen, sady Pé tatiicatnikt 7,9. Pravidelnym pracovistém muiize byt i misto vykonu
prace dohodnuté se zaméstnancem nebo osobou, na kterou se vztahuje ptisobnost této smérnice.
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Pracovnikem se pro tcely této smernice rozumi u€astnik pracovni cesty, tj. kazda osoba, na
kterou se vztahuje ptisobnost této smérnice.

Vedoucim pracovnikem se rozumi:

- starosta vici tajemnikovi UMO 3, mistostarostim, &lentim rady MO, ¢lenim ZMO a
dalsim osobam vysilanym na pracovni cestu organem MO 3,

- tajemnik UMO 3 viiéi vedoucim odbortl a viem ostatnim pracovnikim UMO 3.

5 POPIS CINNOSTI

51 Tuzemské pracovni cesty

511 Vedouci pracovnik vysilajici zaméstnance na pracovni cestu pred jejim
nastupem ustné nebo pisemné ur¢i misto jejtho nastupu, misto vykonu prace, dobu
trvani, zplsob dopravy, druh ubytovani a ukonceni pracovni cesty (pouzty tiskopis:
JI40.F1 Cestovni pitkaz) a pred jejim zacitkem seznami pracovnika s podminkami
pracovni cesty. Pied zahajenim pracovni cesty je pracovnik vyslany na pracovni cestu
povinen predlozit Cestovni pitkaz ke schvileni a podpisu tajemnkovi UMO 3.

5.1.2 Zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu prislusi podle § 156 zakona 262/2006
Sh.:

a) nahrada jizdnich vydajt,
b) ndhrada jizdnich vydaji k navstéve ¢lena rodiny,

c) ndhrada prokdzanych vydaji za ubytovani pti dodrzovani zdsady ptisné hospodarnosti.
Doklad za ubytovani musi obsahovat jméno a adresu zaméstnance i zaméstnavatele, dale datum
a podpis vystavovatele.

d) nahrada zvysenych stravovacich vydaji (dale jen stravné),

e) nahrada prokazanych nutnych vedlejSich vydaji.

5.1.3 Za kazdy kalendaini den pracovni cesty pfislusi zaméstnanci stravné (v
rozsahu dle § 176 odst. 1 zdkona 262/2006 Sb.), které¢ bylo stanoveno

nasledovné:
a) trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin 80,-K¢
b) trva-li pracovni cesta déle nez 12 hod., nejvySe vsak 18 hodin 110,-K¢
c) trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin 180,-K¢

Bude-li zaméstnanci na pracovni cesté ¢asteéné nebo pin¢ zabezpeceno bezplatné stravovani,
které ma charakter snidané, obéda nebo vecete, stravné bude umérn¢ kraceno (§ 163 odst. 2
zakona 262/2006 Sb.) v zavislosti na délce trvani pracovni cesty v daném kalendainim dni
takto:

trva-li pracovni cesta 5az 12 hodin kraceni o 70
%
trva-li pracovni cesta déle nez 12 hod., nejvyse vsak 18 hodin kraceni o 35 %
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trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin kraceni o 25 %

Vyse kraceného stravného

pivodni 1 jidlo 2 jidla 3 jidla %
stravné kraceni
80 K¢ 24 K¢ X X 70 %
110 K¢ 72 K& 33 Ke X 35 %
180 K¢ 135 K¢ 90 K¢ 45 K¢ 25%

Kréceni stravného oznami zaméstnavatel zaméstnanci pied vyslanim na pracovni cestu.

Pti pracovni cesté, ktera spada do 2 kalendainich dndi, se upusti od oddéleného posuzovani doby
trvani pracovni cesty v kalendainim dnu, je-li to pro zaméstnance vyhodnéjsi.

5.1.4 Nahrady za pouzivani vlastnich motorovych vozidel pii pracovnich cestich
budou poskytovany podle § 157 zakona 262/2006 Sb.

PouZiti soukromého vozidla p¥i pracovni cest€ povoluje vSem zamé stnanciim taje mnik
UMO Plzei 3.

Pouziti vlastnitho motorového vozidla bude povoleno pouze zaméstnanciim,

e ktefi maji vozidlo havarijné pojiSténo vcetné sedadel,
e kteti maji doklad o sloZeni referentské zkousky ¢ijsou proskoleni z bezpecnosti prace

K vyactovani cestovniho piikazu pii pouziti vlastniho motorového vozidla musi byt prilozeny

tyto doklady:

e povoleni tajemnika UMO 3,
e kopie technického prikkazu (tovarni znacka, typ vozidla, spotieba paliva podle obsahu),
e doklad o zaplaceni havarijni pojistky,

e doklad o nakupu pohonnych hmot v dobé pouziti vozidla, jinak se pouZije vySe nahrady
stanovena vyhlaskou MPSV CR.

515 Zaméstnanec mize pozidat o zdlohu na cestovni vydaje nejpozdeji 3
pracovni dny pfed uskutecnénim cesty. Zalohu vyplaci pokladna odboru
spravntho a vnitinich véci. Zalohu musi zaméstnanec vyuctovat do 10
pracovnich dnii po skonfeni cesty spoleéné s doklady potiebnymi
Kk vyuctovani pracovni cesty.

516 V piipade, ze zaméstnanec zilohu na cestovni vydaje nepozaduje, cestovné
bude vyplaceno pokladnou odboru spravniho a vnittnich véci za
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predpokladu, ze budou veskeré doklady souvisejici s vyictovanim
pracovni cesty v poiradku, schvalené a odsouhlasené predany po skonceni
pracovni cesty do mzdové Uctarny.
Zamgstnanec je povinen nejpozdéji do 10 pracovnich dnli po skonceni pracovni cesty
piedlozit pisemné doklady k vyictovani pracovni cesty.
Zaméstnavatel je povinen do 10 pracovnich dnii ode dne pifedlozeni pisemnych
dokladli provést vyuctovani pracovni cesty zaméstnance.

5.1.7 Pfi ztrat¢ jakéhokoli dokladu je predlozeno Cestné prohlaseni odsouhlasené
vedoucim piislusného odboru. V piipad€é chybné vyplnéného cestovniho
piikkazu je vyaCtovani vradceno zpét predkladateli a desetidenni Ihita se
pocita od data doru¢eni doplnéného nebo upraven¢ho vyiactovani.

51.8 Originaly Cestovnich pifkazii jsou uloZeny u asistentky tajemnka UMO 3.

52  Pracovni cesty v obci

Cestovné na pracovni cesty uskutecnéné ve mésté Plzni je upraveno mstrukci JI 43
Cestovné na pracovni cesty uskutecnéné v Plmi.

53 Zahrani¢ni pracovni cesty

5.3.1 Zadost o povoleni zahrani¢ni pracovni cesty starosty MO 3, mistostarostii MO 3,
predsedi komisi RMO a vybori ZMO a ostatnich ¢lenti ZMO a déle i osob, které
nejsou Vv pracovnépravnim poméru s MO 3, schvalujp RMO (na navrh starosty
MO 3 nebo mistostarosty MO 3).

5.3.2 Zadost o povoleni zahrani¢ni pracovni cesty zaméstnanctt UMO 3 musi schvalit
Porada starosty v souladu s usnesenim RMO ¢. 134 ze dne 16. 3. 2015 (na navrh
tajemnika MO 3).

Zadost predklada ke schvalent:

a) starosta — pro cesty zastupiteli MO, ostatnich osob a tajemnika UMO 3,
b) tajemnik UMO 3 — pro cesty vedoucich odborti i ostatnich pracovnikii (u ZPC zaméstnance
musi byt zadost vzdy doporucena vedoucim odboru).
5.3.3  Zadost o povoleni ZPC (viz pifloha J140.F3) musi minimiln& obsahovat:
a) termin, misto (stat) a ucel pracovni cesty;
b) ptedpokladany piejezd statni hranice pii cesté tami zpét (eventualné odlet a prilet);
¢) zptisob dopravy (pfi pouziti sluzebniho vozidla UMO 3 jméno fidice);
d) udaje, zda icastnik cesty bude mit hrazeno stravné a ubytovani, eventualné¢ pozadavek na
zalohu na ubytovani.
Zadost musi byt schvalena v takovém &asovém piedstihu, aby pracovnice Odboru spravniho a
vnitinich véci, kterd vybavuje ucastniky cesty devizovymi prostfedky, méla alespon
5 pracovnich dnll na vyfizeni (v€etné pojiSténi tcastnikll cesty).

Letenky, vizum a ostatni nalezitosti cesty si u€astnik vyfizuje sam.

5.3.4 Piizahranicni pracovni cesté ptislusi pracovnikovi:
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a) stravné v cizi méné podle § 170 zakona 262/2006 Sb. Vysi zakladnich sazeb stravného v cizi

meéne pro jednotlivé staty stanovuje vyhlaskou Ministerstvo financi vzdy s G¢innosti od pocatku
kalendainiho roku.

Zakladni sazby stravného jsou stanoveny takto:

- stravné ve vySi zakladni sazby Vcizi méné prislusi pracovnikovi, pokud doba
zahrani¢ni pracovni cesty stravena mimo tzemi CR trva v kalendainim dni déle nez
18 hodin

- stravné ve vysi dvou tretin zakladni sazby V cizi méné prislusi pracovnikovi, pokud
trva zahrani¢ni pracovni cesta déle nez 12 a méné nez 18 hodin

- stravné ve vySi jedné tretiny zakladni sazby Vv cizi méné piislusi pracovnikovi,
pokud cesta trva déle nez 1 hodinu a méné nez 12 hodin

- stravné v cizi mén¢ pracovnikovi nepiistusi, trva-li zahrani¢ni pracovni cesta méné
nez 1 hodinu. Tato doba se vSak ptipocte k dobé trvani pracovni cesty na uzemi CR.

Bylo-li zaméstnanci béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, prislusi
zaméstnanci zahranicni stravné ve vysi zakladni sazby snizené za kazdé bezplatné jidlo azo
hodnotu:
a) 70% zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné v tietinové vysi zakladni sazby,
b) 35% zahrani¢ntho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve dvoutfetinové vysi zakladni sazby,
C) 25% zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve vySi zakladni sazby.

b) kapesné v cizi méné je poskytovano dle § 180 zakona 262/2006 Sb. ve vysi 40 % stravného
Vv cizi méné. Kapesné je ur¢eno pracovnikovi k thradé osobnich vydaji, které nelze vyuctovat

jinak (napt. soukromé telefonické hovory, pouziti WC, sprchy, televize apod.);

¢) nahrada prokazanych nutnych vydaji za ubytovani v cizi méné;

d) nahrada vydaju za pohonné hmoty (§ 157 zakona 262/2006 Sb.) — pti poskytovani nahrad
za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel piislusi pracovnikovi pii zahranicni pracovni ceste
nahrada za pohonné hmoty v cizi méné za kilometry ujeté v zahranici;

¢) nahrada prokazanych jizdnich vydaiji v cizi méné za pouziti dopravniho prostiedku predem
ur¢eného vysilajicim nadfizenym pracovnikem;

f) nahrada prokazanych nutnych vedlejSich vydaji v cizi mé né€, ktera bude poskytnuta na
zaklade predlozenych dokladti (napi. vstupenka na veletrh, parkovaci poplatek apod.).

5.3.5 UMO 3 poskytne pracovnikovi pii ZPC zalohu v cizi méné v rozsahu a ve vysi
podle predpokladané doby trvani a podminek zahrani¢ni pracovni cesty. Céstku,
o kterou byla poskytnutd zaloha na zahranicni pracovni cesté¢ nizs$i, nez ¢ini
naroky pracovnika, doplaci UMO 3 pracovnikovi obvykle v Geské méng.

5.3.6 Pracovnik je povinen do 10 pracovnich dnli po dni ukonCeni pracovni cesty
predlozit pisemné doklady potfebné k vyuctovani pracovni cesty a téz vratit
nevyuctovanou zalohu. Vyuctovani provadi na vzorovém tiskopise uvedeném
jako JI40.F3 této smérnice.

Povéteny pracovnik UMO 3 je povinen do 10 pracovnich dnii ode dne piedloZeni pisemnych
dokladti provést vyuctovani pracovni cesty.
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Pokud nebude ucastnikem cesty predloZzeno vyactovani v uréené lhité, bude pfi jeho vyfizovani
postupovano individualng a pracovnik na sebe bere povinnost uhradit UMO 3 vzniklé néklady
spojené s pozdnim vyuctovanim cesty.
5.3.7 Pii zahranicni pracovni cest¢ je rozhodnou dobou pro vznik naroku na nahrady
poskytované v cizi méné prechod ceské statni hranice a pfi letecké preprave odlet
a prilet letadla podle letového fadu.

6 FORMULARE / PRILOHY
JI40.F1 Cestovni piikaz

JI40.F2 Vyuctovani naroku pri pouziti soukromého vozidla k PC

J140.F3 Zadost o povoleni zahraniéni pracovni cesty

7 SOUVISEJICi DOKUMENTACE/ ODKAZ NA DOKUMENTY

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi ve znéni pozd¢jSich predpist
Zakon €. 262/2006 Sb., Zakonik prace a souvisejici provadéci piedpisy
JS10  Obeh ucetnich dokladd

JS11  Reseni skod

JS13  Organiza¢ni ¥ad UMO Plzei 3

JI43  Cestovné na pracovni cesty uskutecnéné v Plzni

8 ZAVERECNA USTANOVENI
Revize €. 6 této instrukce nabyva Gcinnosti dne 1. 1. 2017.
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