Zasady pro pgsky’rovéni cestovnich ndhrad pii pracovnich cesfécb élenUm
Zastupitelstva Usteckého kraje schvdlené usnesenim Zastupitelstva Usteckého
kraje €. ..ccevvnennnnn. dne 11. prosince 2023

stanovené v souladu s ust. § 35 odst. 2 pism. s) zdkona ¢. 129/2000 Sb., o krajich (krajské zfizeni),
ve znéni pozdé&jsich predpist (ddle jen ,,Zakon o krajich*), a v souladu se z&dkonem &. 262/2006 Sb.,
z&konik préce, ve znéni pozdéjSich predpist (ddle jen ,,Z&konik prace’).

.
Tuzemské pracovni cesty

1. Na pracovni cesty ¢lena Zastupitelstva Usteckého kraje (ddle jako ,Zastupitel”) vysild a
cestovni prikaz k vysldni na pracovni cestu pred zapocetim pracovni cesty schvaluje (tato
osoba ddle jako ,,Oprdvnénd osoba"):

a) hejtman, a v jeho nepiitomnosti 1. ndméstek hejtmana, vi&i viem clenim Zastupitelstva
Usteckého kraje (ddle jako ,,Zastupitelé");
b) hejtman vOc&i prvnimu ndméstkovi hejtmana a 1. nédméstek hejtmana viéi hejtmanovi.

2. 1a kazdy kalenddini den pracovni cesty ndlezi Zastupiteli stravné podle doby trvdni pracovni
cesty. Stravné pfi tuzemské pracovni cesté se poskytuje za kazdy kalenddini den pracovni
cesty ve vysi:

a) 130 K¢ trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 200 Ké trva-li pracovni cesta déle nez 12, nejvyse viak 18 hodin,
c) 308 K¢ trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Bylo-li Zastupiteli béhem tuzemské pracovni cesty poskytnuto jidlo, které md charakter snidané,
obéda nebo vecere, na které zastupitel financné neprispivd, bude za kazdé uvedené jidlo
stravné krdceno o uvedenou hodnotu:

a) 91 K&, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin (pokud budou poskytnuta 2 jidla, stravné
neprislusi),

b) 70 K&, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle viak 18 hodin (pokud budou
poskytnuta 3 jidla, stravné nepirislusi),

c) 77 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

3. Kontrolu sprdavnosti vyU&tovani cestovnich ndhrad za pracovni cestu  Zastupiteld
se sekretariGtem zqjistuje odbor informatiky a organiza¢nich véci, oddéleni vnéjsich vztahl a
protokolu.

Kontrolu sprdavnosti  vyU&tovdani cestovnich ndhrad za pracovni cestu  Zastupiteld
bez sekretaridtu zaijistuje odbor informatiky a organiza&nich véci, oddéleni organizacni.
Zahrnuti cestovnich ndhrad do vyplaty odmény Zastupitell zajistuje odbor kanceldr feditele.

Il
Zahrani¢ni pracovni cesty

1. Na zahrani¢ni pracovni cesty Zastupitele vysild a cestovni piikaz pfed zapocetim pracovni
cesty schvaluje hejtman a v nepfitomnosti hejtmana 1. ndmeéstek hejtmana (Oprdvnénd
osoba), po pfipadném schvdleni dle odst. 2 tohoto cldnku.

2. Zahrani&ni pracovni cestu Zastupitele delsi nez dva dny schvaluje Rada Usteckého kraje.
V cestovnim piikazu se do pozndmky uvede Cislo usneseni, kterym Rada Usteckého kraje
zahranicni pracovni cestu schvdlila.



Dle § 179 Z&koniku prdce je Zastupiteldm poskytovdno za kazdy kalenddini den stravné v cizi
meéneé, stanovené provadécim pravnim predpisem vydanym podle § 189 Zdkoniku prdce, a to
ndsledovné:

- trva-li doba strdvend mimo Uzemi CR v kalenddinim dni déle nez 18 hodin, je
poskytnuto stravné ve vysi zakladni sazby zahraniéniho stravného,

- trva-li doba strdvend mimo Uzemi CR v kalenddinim dni déle nez 12 hodin, nejvyse
vSak 18 hodin, je poskytnuto stravné ve vysi dvou fietin zdkladni sazby zahraniéniho
stravného,

- trva-li doba strdvend mimo Uzemi CR v kalenddinim dni méné nez 12 hodin, aviak
alespon 1 hodinu, je poskytnuto stravné ve vysi jedné fretiny zdkladni sazby
zahraniéniho stravného,

- vznikne-li Zastupiteli pravo na stravné za cestu na Gzemi Ceské republiky (trvdani cesty po
Uzemi CR 5 hodin a vice), je poskytnuto stravné ve vysi jedné tretiny zdkladni sazby
zahraniéniho stravného za podminky, ze doba strGvend mimo Uzemi CR je nejméné
5 hodin,

- trvé-li doba strdvend mimo Uzemi CR v kalenddinim dni méné nezi 1 hodinu,
zahraniéni stravné neni poskytnuto.

Vsouladu s § 179 odst. 2 Zdkoniku prdce je hejtmanovi a 1. ndméstkovi hejtmana (jeho
z4stupci) navyseno zahranicni stravné o 15 % zakladni sazby.

Doby stradvené mimo Uzemi CR, které trvaji 1 hodinu a déle pii vice zahrani¢nich pracovnich
cestdch v jednom kalenddrinim dni, se pro Ucely zahranicniho stravného scitaji.

Bylo-li b&hem zahraniéni pracovni cesty poskytnuto jidlo, které md charakter snidané, obéda
nebo vecefe, na které Zastupitel finanéné neprispivd, je Zastupiteli zdkladni sazba
zahranic¢niho stravného krdcena za kazdé bezplatné jidlo o:

a) 70 % zahraniéniho stravného, jde-li o zahraniéni stravné v fietinové vysi zakladni sazby
(pokud byla u zahraniéni pracovni cesty v frvdni méné nei 12 hodin poskytnuta
2 bezplatnd jidla, zahraniéni stravné nepiislusi);

b) 35 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahraniéni stravné v dvoutietinové vysi
zakladni sazby (pokud byla u zahraniéni pracovni cesty v trvani 12 azi 18 hodin
poskytnuta 3 bezplatnd jidla, zahraniéni stravné nepiislusi);

c) 25 % zahraniéniho stravného, jde-li o zahraniéni stravné ve vysi zakladni sazby.

V souladu s § 180 Zdkoniku prdce je pii zahranicnich pracovnich cestdch ZastupitelOm
poskytovdno kapesné ve vysi 40 % zahranicniho stravného.

Kontrolu sprévnosti vyuctovdni cestovnich ndhrad za zahraniéni pracovni cestu zaijistuje
odbor informatiky a organizacnich véci.

V pripadé schvdleni zahrani¢niho cestovnino prikazu viemi schvalovateli v Aplikaci FormFlow -
Cestovni prikazy (ddle jen ,Aplikace"), obdrzi Zastupitel notifikaci na e-mail, kterd bude
obsahovat &islo pojistné smlouvy k zahranicnimu pojisténi Zastupitele a telefonni cislo na infolinku,
kam mUze Zastupitel volat v pripadé pojistné uddlosti. Zaroven bude notifikace obsahovat odkaz
na sken asistencni karty k cestovnimu poijisténi, kterd bude ulozena primo v Aplikaci. Zastupitel si ji
muUZe stdhnout, vytisknout, pfipadné si ji ofeviit v zahrani¢i z chytrého zafizeni s piipojenim
k internetu pfimo v Aplikaci po svém prihldseni.
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Pokud bude zahrani¢ni cestovni prikaz schvdlen v tisténé (analogové) podobé mimo Aplikaci
(ve vyjimecnych pripadech), plati tento postup:

Pfed ndstupem na zahraniéni pracovni cestu je vyslany Zastupitel povinen pisemné (e-mailem)
pozddat o sjiedndni pojisténi prislusného zaméstnance odboru majetku s uvedenim jména,
prijmeni, terminu cesty (od — do) a statu, do kterého je Zastupitel vysidn, nejméné tii pracovni dny
pred ndstupem cesty. Ddle je prfed odjezdem na zahranicni pracovni cestu Zastupitel povinen
vyzvednout si asistencni kartu k cestovnimu poijisténi.

Zuctovatelnd zdloha az do predpokiddané vyse cestovnich ndhrad ve smyslu § 183 Zdkoniku
prdce je poskytovdna na pokladné krajského Ufadu na zdkladé vypinéného a schvdleného
cestovniho prikazu. Zadost o poskytnuti z&lohy v cizi m&né& na zahraniéni pracovni cestu je
nutné telefonicky nahldsit do pokladny krajského Ufadu nejpozdéji tfi pracovni dny
pred uskutecnénim pracovni cesty tak, aby pokladna zabezpecila dostateEné mnozstvi cizi
meny.

Pfi vyplnovdni formuldfe cestovniho prikazu pro zahraniéni pracovni cestu uvede Zastupitel
datum pocdtku pracovni cesty a datum konce pracovni cesty. Podle zadanych Udajd se
ve formuldfi automaticky vypocitd predpoklddand doba pobytu mimo Uzemi Ceské
republiky, na zakladé které bude stanovena vyse zdlohy na zahrani¢ni pracovni cestu.

lil.
Spole¢nd ustanoveni

Pro Ucely poskytovdani cestovnich ndhrad se stanovi:

o)) pravidelnym pracovistém uvolnénych Zastupitel¥ sidlo Usteckého kraje,
b) pravidelnym pracovist&ém neuvolnénych Zastupiteld misto jejich trvalého pobytu.

Pro UCely urceni cestovnich ndhrad se posuzuje doba od ndstupu Zastupitele na pracovni
cestu souvisejici s vykonem jeho funkce, tj. zejména jedndni orgdnd kraje &i dalkich
orgdnl, do kterych byl Zastupitel zvolen nebo jmenovdn zastupitelstvem &i radou kraje,
véetné doby vykonu prdce, do doby ukonceni pracovni cesty. Do doby vykonu préce
Zastupitele je moZno zapocitat dalsich 60 minut vykonu prdce, které Zastupitel vyuzie k
dalsim jedndnim souvisejicich s jeho ¢innosti v orgdnech kraje &i dalsSich orgdnd, do kterych
byl zvolen nebo jmenovdn radou Ci zastupitelstvem kraje. K tomuto vykonu préce (60 minut)
neni nutné predklddat podklady.

3. Zastupitelé mohou za nize uvedenych podminek poufZit pfi pracovni cesté soukromé silnicni

motorové vozidlo. V pripadé pouziti soukromého silnicniho motorového vozidla je nezbytné
predem predlozit doklady prokazujici sjedndni platného pojisténi odpovédnosti za skodu
zpUsobenou provozem vozidla a havarijni pojisténi, a to jok na skodu vzniklou na véci, tak
na zdravi, s tim, Ze v pfipadé pojistné uddlosti bude uplatnovdn ndrok na pojistné plnéni
U prislusné pojistovny.

4. Cestovni ndhrady pfi pouziti soukromého silnicniho motorového vozidla mohou byt

poskytnuty ndsledovné:

a)  ve vysi odpovidajici cené jizdného uréeného hromadného dopravniho prostfedku
ddlkové prepravy, nebo

b) ve vysi za kazdy 1 km jizdy zdkladni ndhrady a ndhrady vydajl za spotfebované
pohonné hmoty podle § 157 odst. 3 Zdkoniku prdce.
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Uplatnéni ndhrad dle odst. 4 bodu b) tohoto &ldnku je mozné pouze v pripadée, kdy bude
uzaviena mez Usteckym krajem a Zastupitelem Dohoda o pouZiti soukromého silni¢niho
motorového vozidla (ddle ijako ,Dohoda"). Vzor Dohody tvori pfilohu €. 4 t&€chto zdsad.
Uzavieni Dohody dle vzoru uvedeného v priloze ¢. 4 téchto zdsad schvaluje Rada
Usteckého kraje na navrh opravnéného Zadatele.

Pokud o to oprdvnény zadatel pozddd a Zastupitel s tim bude souhlasit, Ize Zastupitelem
po pfechodnou dobu nutnou k pfipravé a schvdleni Dohody, tj. nejpozdéji do nejblizsi
schize Rady Usteckého kraje, pouzit soukromé silni¢ni motorové vozidlo k pracovni cesté
pred uzavienim Dohody. Podstatné skutecnosti budou uvedeny v Cestovnim prikazu.
Ndstupem na pracovni cestu Zastupitel potvrzuje, Ze jsou spinény podminky uvedené
ve vzoru Dohody (zejména obsah prohl&seni).

Oprdvnénym zadatelem v pfipadé uplatnéni ndhrad dle odst. 4 bodu b) tohoto clanku je:

Q) 1. ndméstek hejtmana vic&i hejtmanovi,
b)  hejtman vic&i viem ostatnim zastupitelim.

Administraci Dohod zaqijisfuje odbor informatiky a organizacnich véci.

Pro vyUctovdni cestovnich ndhrad pfi pouZiti motorového vozidla, na zdkladé uzaviené
Dohody dle odst. 4 bodu b) tohoto ¢ldnku, doloZi Zastupitel v Aplikaci ndsleduijici:

o)) doklad o ndkupu PHM; neprokdze-li Zastupitel tento doklad, poufZije se k vypoctu vyse
ndhrady primérnd cena stanovend provadécim pravnim predpisem vydanym
podle § 189 zdkoniku prdce,

b) siednanou Dohodu.

Zastupitel musi mit alespon tfi pracovni dny pfed zapocetim pracovni cesty vyplnény a
fadné schvdleny formuldr cestovniho prikazu v Aplikaci.

Pokud nastane vypadek Aplikace nebo v jinych oddvodnénych piipadech je moiné,
po schvdleni oprdvnénou osobou, cestovni prikaz vyplnit dle pfilony €. 1 nebo prilohy ¢&. 2,
tzn., Ze cestovni prikaz bude v téchto pfipadech po celou dobu jeho administrace veden
v tisténé (analogové) formé.

Oprdvnénd osoba na cestovnim prikazu (pfilohy &. 1 a 2 téchto zdsad) uréi dobu a misto
ndstupu na pracovni cestu, dobu ukonceni pracovni cesty, misto vykonu prdce
na pracovni cesté, zpUsob dopravy (zda bude vyuZit hromadny dopravni prostredek,
sluZzebni vozidlo, soukromé silnicni motorové vorzidlo za cenu odpovidajici cené jizdenky
hromadného dopravnino prostredku ddlkové prepravy nebo dle Dohody za cenu zdkladni
ndhrady a spotfebované pohonné hmoty podle § 157 odst. 3 Z&koniku prdce), pfipadné
daldi podminky pracovni cesty.

Vyplaceni zdlohy na cestovni ndhrady povoluje Oprdvnénd osoba soucasné s vysldnim
na pracovni cestu. V pfipadé zahrani¢ni pracovni cesty bude zdloha vyplacena v prislusné
zahraniéni méné. Vyuctovdni zdlohy na cestovni ndhrady se fidi § 183 Zdkoniku prdce.

VyUctovani pracovni cesty je zpracovdvdano v Aplikaci dle téchto zdsad:

a)  Zastupitel je povinen po ukonceni tuzemské pracovni cesty vyplnit vyUc&tovani
v Aplikaci a soucasné do pfislusného pole formuldre v Aplikaci vlozit viechny doklady
potfebné k vyU&tovdani pracovni cesty; zaroven je Zastupitel povinen vyplnit v Aplikaci
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k vyUctovdani strucnou zprdvu o vysledku tuzemské pracovni cesty. Po ukonceni
zahranicni pracovni cesty je Zastupitel povinen nahrdt do Aplikace zprdvu o vysledku
zahrani¢ni pracovni cesty dle prilohy €. 3 téchto z&sad,

b)  za oprdvnénost proplaceni cestovnich ndhrad zodpovidd piikazce operace

Zastupitel je povinen do deseti pracovnich dnd po ukoneni pracovni cesty provést
vyUctovdni pracovni cesty v Aplikaci a predlozit pisemné doklady vztahuijici se k pracovni
cesté. Pokud Zastupitel uzavie s Usteckym krajem dohodu o zpUsobu vyplaty cestovnich
ndhrad a o srdzkdch z odmény souvisejicich s pracovnimi cestami (pfiloha ¢. 5 téchto
z&sad), budou mu cestovni ndhrady vypldceny spolu s odménou v Ceskych korundch, a
naopak nevycerpané zdlohy budou Zastupiteli strhavdny z odmény v Ceskych korundch.
V pfipadé neuzavieni dohody dle prfedchozi véty jsou cestovni ndhrady Zastupiteli
vypldceny na pokladné krajského Ufadu (vidy v Ceské méné), v pripadé nevycerpané
z&lohy je Zastupitel povinen do deseti pracovnich dnd tuto nevyCerpanou zdlohu vrétit zpét
do pokladny krajského Ufadu (v zahrani¢ni/Ceské méné).

Zastupiteldm ndlezi pii pracovni cesté ndhrada prokdzanych jizdnich vydajd za podminek
stanovenych préavnimi predpisy platnymi pro zaméstnance Usteckého kraje a v jejich
mezich podle téchto zdsad. Ostatni podminky poskytovdni ndhrad vydajd pfi pracovnich
cestdch stanovi Zdkonik prace.

Vyjimku ztéchto Zasad povoluje hejtman Usteckého kraje. Pisemnd z&dost o vyjimku se
predklddd hejtmanovi Usteckého kraje minimdiné sedm dni pfed zahdjenim akce.

Zrusuji se Zésocjy pro poskytovdni cestovnich ndhrad pfi pracovnich c;esTéch clendim
Zastupitelstva Usteckého kraje, schvdlené usnesenim Zastupitelstva Usteckého kraje
€. 008/217/2023 dne 24. dubna 2023.

Tyto Zdsady nabyvaiji U&innosti dne 12. prosince 2023.

V Usti nad Labem, dne 11. prosince 2023

Ing. Jan Schiller

hejtman Usteckého kraje

Priloha &. 1 Cestovni pfikaz pro tuzemskou pracovni cestu

Priloha &. 2 Cestovni pfikaz pro zahrani&ni pracovni cestu

Priloha €. 3 Zprdva o vysledku zahrani¢ni pracovni cesty

Priloha C. 4 Vzor Dohody o pouZiti soukromého silni¢niho motorového vorzidia
Priloha &. 5 Dohoda o zpUsobu vyplaty cestovnich ndhrad a o srdzkdch

z odmény souvisejicich s pracovnimi cestami

Priloha ¢. 6 Ozndmeni zmény



