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1. ÚČEL A PŮSOBNOST SMĚRNICE

Směrnice Cestovní náhrady blíže rozvádí a upravuje podle podmínek  obce Rusín ustanovení zákona č. 119/1992 Sb., o cestovních náhradách, ve znění pozdějších předpisů, vyhl.č.496/2005 Sb., kterou se pro účely poskytování cestovních náhrad stanoví výše stravného, výše sazeb základních náhrad za používání silničních motorových vozidel a výše průměrných cen pohonných hmot, vyhl.č.473/2005 Sb., kterou se stanoví základní sazby v cizí měně pro rok 2004.

Směrnice je závazná pro zaměstnavatele, všechny  zaměstnance. Na fyzické osoby, kteří pro zaměstnavatele konají práci na základě dohody o práci konané mimo pracovní poměr, se tato směrnice vztahuje, jen pokud to vyplývá z uzavřené dohody.

Směrnice je uložena v kanceláři  starosty a účetní obce. Musí být přístupná na vyžádání a všichni zaměstnanci s ní musí být řádně seznámeni.

2. ZÁKLADNÍ USTANOVENÍ

Konat práci na jiném místě, než bylo sjednáno v pracovní smlouvě je zaměstnanec povinen jen vyjímečně a to v případech uvedených v ust.§ 38 zákoníku práce (pracovní cesta, dočasné přeložení).

pracovní cesta
- je doba nástupu zaměstnance na cestu k výkonu práce do jiného místa než je místo pravidelného pracoviště, včetně výkonu práce v tomto místě, do návratu zaměstnance z této cesty.

pravidelné pracoviště - je místo výkonu práce sjednané v pracovní smlouvě, není-li mezi 

                                         zaměstnavatelem a zaměstnancem dohodnuto jinak.

cestovní náhrady         - jsou peněžní plnění vymezená v ust. § 4 zákona č.119/1992 Sb.,  

                                        určená k náhradě nutných výdajů, které vznikly zaměstnanci na  

                                        pracovní cestě.

3. NAŘÍZENÍ A SCHVÁLENÍ PRACOVNÍ CESTY.

Pracovní cestu nařizuje a schvaluje:

a/ starosta - místostarostovi,  zaměstnancům obce 

b/ místostarosta – starostovi,

· při tuzemské pracovní cestě delší než tři dny

Pracovní cestu kratší než je výše uvedeno podepisuje z formálních důvodů starosta i    místostarosta. Dobu trvání pracovní cesty z hlediska nezbytné potřeby plnění pracovních úkolů a další podmínky cesty si určuje starosta obce v rámci své pravomoci.
    Nařízení a schválení pracovní cesty je vyjádřeno podepsáním vyplněného tiskopisu cestovního příkazu účastníka pracovní cesty vždy před jejím nástupem.

    Zaměstnavatel vysílající zaměstnance na pracovní cestu určí v cestovním příkaze začátek a místo nástupu, místo výkonu práce (cíl pracovní cesty), způsob dopravy, konec a místo ukončení pracovní cesty, zálohu na cestovní náhrady a její výši. Může určit též další podmínky pracovní cesty. Přitom je povinen přihlížet k oprávněným zájmům zaměstnance (např.lékařské vyšetření nebo ošetření, nemoc rodinného příslušníka a pod.).

    O pracovní cestě, jejím průběhu a výsledku, podá zaměstnanec nadřízenému cestovní zprávu. Cestovní zpráva musí být písemná jen tehdy, určí-li tak nadřízený.

4. POUŽITÍ MOTOROVÉHO VOZIDLA PŘI PRACOVNÍ CESTĚ

   Soukromým motorovým vozidlem se rozumí vlastní vozidlo zaměstnance nebo vozidlo fyzických nebo právnických osob.

   Použití soukromého motorového vozidla povoluje po dohodě se zaměstnancem starosta nebo místostarosta, před zahájením pracovní cesty.

Podmínky použití soukromého motorového vozidla:

a/ řidič má platné příslušné řidičské oprávnění,  je uhrazeno zákonné pojištění vozidla

b/ řidič má potvrzený cestovní příkaz k pracovní cestě

c/ řidič vozidla má platný průkaz o proškolení podle zák.č.111/1994 Sb., ve znění pozdějších 

   předpisů

d/ pro zahraniční pracovní cestu má vozidlo mezinárodní pojišťovací kartu (zelená karta).

5. PRACOVNÍ CESTA A PRACOVNÍ DOBA

Začíná-li pracovní cesta před 7.00hod a končí v 17.00hod a později, je zaměstnanec povinen zaznamenat tuto skutečnost do knihy docházky před nástupem na pracovní cestu - "celý den pracovní cesta".

Začíná-li pracovní cesta v 7.00hod. a později a končí-li v 17.00hod. a dříve provede zaměstnanec záznam do knihy docházky obvyklým způsobem.

Časové údaje v cestovním příkazu musí odpovídat údajům v knize docházky.

Pro účely celodenní pracovní cesty je stanovená pracovní doba pro zaměstnance na obecním úřadě v pondělí a středa - od 7.00hod. do 17.00hod., úterý a čtvrtek – od 6.30 do 14.30, a pátek od 6.30hod. do 11.30hod.

Při celodenních a vícedenních pracovních cestách je jejich začátek a konec stanoven takto:

a/ začátek cesty

- okamžikem odjezdu použitého dopravního prostředku hromadné přepravy dle platného 

   jízdního řádu v místě začátku pracovní cesty

- údajem o začátku pracovní cesty v cestovním příkaze při použití soukromého vozidla

- údajem o odjezdu v jízdních dokladech služebního vozidla

b/ konec cesty

- okamžikem příjezdu použitého dopravního prostředku hromadné dopravy do místa ukončení pracovní cesty podle jízdního řádu, případně skutečným příjezdem uvedeným na dokladu o zpoždění

- údajem o ukončení pracovní cesty v cestovním příkaze při použití soukromého vozidla

- údajem o příjezdu v jízdních dokladech služebního vozidla

Pokud čas, strávený na pracovní cestě jinak než plněním pracovních úkolů, spadá do pracovní doby zaměstnance (např.cesta v dopravním prostředku), považuje se za dobu zameškanou pro překážky v práci na straně zaměstnavatele. Za tuto dobu náleží zaměstnanci náhrada mzdy ve výši průměrného výdělku.

Pokud takový čas do pracovní doby nespadá, nelze jej posuzovat jako dobu výkonu práce, tzn.ani jako dobu výkonu práce přesčas.

Pokud zaměstnanec během pracovní cesty koná sjednaný druh práce i mimo pracovní dobu, a to se souhlasem zaměstnavatele, jedná se o práci přesčas ve smyslu ust. § 96 zákoníku práce.

6. NÁHRADY PŘI PRACOVNÍ CESTĚ

6.1 náhrada prokázaných výdajů

Jízdní výdaje musí odpovídat určenému způsobu dopravy. Při použití hromadných dopravních prostředků je výše náhrady dána cenou jízdenek.

Při použití soukromého služebního motorového vozidla je náhrada výdajů dána sazbou základní náhrady za 1km jízdy a náhradou za spotřebované pohonné hmoty.

Náhrada výdajů za pohonné hmoty přísluší zaměstnanci podle cen pohonných hmot platných v době použití vozidla a přepočtených podle spotřeby vypočtené aritmetickým průměrem ze všech tří údajů uvedených v technickém průkazu vozidla (norma EHK).

Nákup pohonných hmot je nutno doložit pokladní stvrzenkou prokazující cenu za 1 litr. Pokud pokladní stvrzenka nebude doložena, vypočte se výše náhrady průměrné ceny pohonné hmoty stanovené vyhl.MPSV. Náhrada prokázaných jízdních výdajů se proplácí maximálně do výše odpovídající počtu ujetých kilometrů. Spolucestujícím náhrada nepřísluší.

Místo uvedené náhrady může nadřízený sjednat se zaměstnavatelem náhradu ve výši odpovídající ceně jízdenky hromadného dopravního prostředku dálkové přepravy.

Náhradu neprokázaných jízdních výdajů za použití dopravních prostředků hromadné přepravy, může schválit ve vyjímečných případech starosta popřípadě místostarosta, po předložení čestného prohlášení o ztrátě jízdenky. Schválení je vyjádřeno souhlasem a podpisem starosty nebo místostarosty na tomto čestném prohlášení.

6.2 náhrada prokázaných výdajů za ubytování

Je poskytována ve výši dané příslušným potvrzením. Při zajišťování ubytování je nutno postupovat co nejhospodárněji.

6.3 stravné

Zabezpečí-li zaměstnavatel zaměstnanci na pracovní cestě plně bezplatné stravování, stravné se v tomto případě zaměstnanci neposkytuje. Zabezpečí-li stravování částečně, stravné se krátí takto:

- při zajištění snídaně o 20%

- při zajištění oběda či večeře o 40% za každé jídlo

Za částečné zabezpečení bezplatného stravování nelze považovat zajištění závodního stravování ani občerstvení poskytnuté při jednání (káva, čaj, chlebíčky a pod.)

Za každý kalendářní den pracovní cesty přísluší zaměstnanci stravné, které činí :

· 69,- Kč, trvá li pracovní cesta 5 – 12 hodin,

· 106,- Kč, trvá li pracovní cesta déle, než12 hodin, nanejvýš 18 hodin,

· 165,- Kč, trvá li pracovní cesta déle než 18 hodin.

6.4 náhrada prokázaných nutných vedlejších výdajů

Je poskytována ve výši dané příslušnými stvrzenkami a doklady (parkovné, služební telef. hovory a pod.).

7. POSKYTNUTÍ ZÁLOH

Požádá-li zaměstnanec o poskytnutí zálohy na náhrady, je zaměstnavatel povinen mu tuto zálohu do výše předpokládané úhrady poskytnout.

8. VYÚČTOVÁNÍ PRACOVNÍ CESTY

Účastník pracovní cesty je povinen do 10-ti pracovních dnů po ukončení pracovní cesty provést vyúčtování náhrad a předložit cestovní příkaz ke schválení nadřízenému a ke kontrole na příslušný finanční odbor. Je odpovědný za správnost údajů, které uvede ve vyúčtování.

Zaměstnavatel je povinen do 10-ti pracovních dnů od předložení písemných podkladů provést vyúčtování pracovní cesty zaměstnance a uspokojit jeho nároky. Vedoucí finančního odboru zabezpečí důslednou likvidaci cestovních účtů.

8.1 náležitosti vyúčtování cestovního příkazu

Cestovní příkaz předkládaný ke kontrole a likvidaci musí osahovat

a/ osobní údaje (jméno,příjmení bydliště ....)

b/ začátek pracovní cesty (místo, datum a hodinu), místo výkonu práce, účel cesty, dobu  

    jejího trvání, konec cesty (místo, datum a hodinu).

c/ jména spolucestujících

d/ druh dopravního prostředku určeného k přepravě

e/ výši povolené zálohy

f/ datum a podpisy nadřízeného, které vyjadřují souhlas se způsobem vykonání pracovní 

    cesty, podané cestovní zprávy a se způsobem vyúčtování

g/ detailní vyúčtování pracovní cesty

h/ detailní vyúčtování cestovních náhrad

i/ datum a podpis účtovatele

j/ písemnou cestovní zprávu z pracovní cesty v případě, že tak nadřízený určil

k/ stanovení normální pracovní doby

l/ počátek a konec pracovního výkonu

m/ použitý dopravní prostředek

n/ zaškrtnutím uvést, zda stravování bylo poskytnuto bezplatně

o/ zaškrtnutím uvést, zda ubytování bylo poskytnuto bezplatně

p/ zaškrtnutím uvést, zda jel zaměstnanec na zlevněnou jízdenku použití DMH

q/ zaškrtnutím uvést, zda zaměstnanec pobírá odlučné

r/ zaškrtnutím uvést, zda se jedná o doplatek nebo přeplatek

Při vyúčtování cestovního příkazu musí účastník pracovní cesty předložit tyto doklady:

a/ jízdenky za použité dopravní prostředky hromadné přepravy a ve vyjímečných případech 

    čestné prohlášení se souhlasem nadřízeného

b/ doklad o úhradě nákladů za ubytování při vícedenních pracovních cestách

c/ doklady o nutných vedlejších výdajích (parkovné, služební telef. hovory a pod.)

d/ doklad o nákupu pohonných hmot při povolené pracovní cestě soukromým vozidlem

Pokud cestovní příkaz nesplňuje výše uvedené náležitosti bude vrácen zpět účtovateli k doplnění chybějících údajů. V případě nepředložení některých dokladů, bude vyúčtování upraveno.

9. ZRUŠOVACÍ  USTANOVENÍ 

Tato směrnice o cestovních náhradách zrušuje vnitřní předpis obce Rusín o cestovních náhradách ze dne  1.7.2005, která byla platná od 1.7.2005.

V Rusíně dne  26.9.2006.

                                                                                     Eduard Ivanický

                                                                                       Starosta obce
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