Zasady pro poskytovani cestovnich nahrad pfi pracovnich cestach ¢lenim
Zastupitelstva Usteckého kraje schvalené usnesenim Zastupitelstva Usteckého kraje
€. /26Z/2024 dne 22. ledna 2024

stanovené v souladu s ust. § 35 odst. 2 pism. s) zakona ¢. 129/2000 Sb., o krajich (krajské zfizeni), ve znéni
pozdéjsich predpist (dale jen ,Zakon o krajich”), a v souladu se zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve
znéni pozdéjsich predpisti (dale jen ,Zakonik prace”).

2.

.
Tuzemské pracovni cesty

Na pracovni cesty ¢lena Zastupitelstva Usteckého kraje (dale jako ,Zastupitel”) vysila a cestovni pfikaz k
vyslani na pracovni cestu pred zapocetim pracovni cesty schvaluje (tato osoba dale jako ,Opravnéna
osoba”):

a) hejtman, a v jeho nepfitomnosti 1. naméstek hejtmana, viéi véem clendm Zastupitelstva
Usteckého kraje (dale jako ,Zastupitelé”);
b) hejtman vici prvnimu ndméstkovi hejtmana a 1. ndméstek hejtmana vici hejtmanovi.

Za kazdy kalendarni den pracovni cesty nélezi Zastupiteli stravné podle doby trvani pracovni cesty.
Stravné pfi tuzemské pracovni cesté se poskytuje za kazdy kalendarni den pracovni cesty ve vysi:

a) 140 Kc trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 220 K¢ trva-li pracovni cesta déle nez 12, nejvyse vSak 18 hodin,
c) 336 K¢ trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Bylo-li Zastupiteli béhem tuzemské pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané, obéda
nebo vecere, na které zastupitel finan¢né nepfispiva, bude za kazdé uvedené jidlo stravné kraceno o
uvedenou hodnotu:

a) 98 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin (pokud budou poskytnuta 2 jidla, stravné
nepfislusi),

b) 77 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vsak 18 hodin (pokud budou
poskytnuta 3 jidla, stravné neprislusi),

c) 84 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Kontrolu spravnosti vylctovani cestovnich ndhrad za pracovni cestu Zastupiteld se sekretaridtem
zajistuje odbor informatiky a organizacnich véci, oddéleni vnéjsich vztahid a protokolu.

Kontrolu spravnosti vyuctovani cestovnich nahrad za pracovni cestu Zastupitelll bez sekretariatu
zajistuje odbor informatiky a organizacnich véci, oddéleni organizacni.

Zahrnuti cestovnich nahrad do vyplaty odmény Zastupitell zajistuje odbor kancelar reditele.

Il
Zahranicni pracovni cesty

Na zahrani¢ni pracovni cesty Zastupitele vysild a cestovni prikaz pred zapocetim pracovni cesty
schvaluje hejtman a v nepfitomnosti hejtmana 1. naméstek hejtmana (Opravnénad osoba), po
pfipadném schvaleni dle odst. 2 tohoto ¢lanku.

Zahrani¢ni pracovni cestu Zastupitele del$i nez dva dny schvaluje Rada Usteckého kraje. V cestovnim
prikazu se do poznamky uvede ¢islo usneseni, kterym Rada Usteckého kraje zahrani¢ni pracovni cestu



schvalila.

Dle § 179 Zakoniku prace je Zastupiteldm poskytovano za kazdy kalendaini den stravné v cizi méné,
stanovené provadécim pravnim predpisem vydanym podle § 189 Zakoniku préace, a to nasledovné:

- trva-li doba stravena mimo Gzemi CR v kalendainim dni déle nez 18 hodin, je poskytnuto
stravné ve vysi zakladni sazby zahrani¢niho stravného,

- trva-li doba stravena mimo Gzemi CR v kalendainim dni déle nez 12 hodin, nejvyse vak
18 hodin, je poskytnuto stravné ve vysi dvou tietin zakladni sazby zahrani¢niho stravného,

- trva-li doba stravena mimo Gzemi CR v kalendafnim dni méné nez 12 hodin, avsak
alespon 1 hodinu, je poskytnuto stravné ve vysSi jedné tretiny zakladni sazby
zahranicniho stravného,

- vznikne-li Zastupiteli pravo na stravné za cestu na tizemi Ceské republiky (trvani cesty po
tuzemi CR 5 hodin a vice), je poskytnuto stravné ve vysi jedné tretiny zakladni sazby
zahraniéniho stravného za podminky, Ze doba stravena mimo tizemi CR je nejméné 5 hodin,

- trva-li doba stravena mimo tGzemi CR v kalendainim dni méné nez 1 hodinu, zahrani¢ni
stravné neni poskytnuto.

V souladu s § 179 odst. 2 Zakoniku prace je hejtmanovi a 1. ndméstkovi hejtmana (jeho zastupci)
navyseno zahraniéni stravné o 15 % zakladni sazby.

Doby stravené mimo Gzemi CR, které trvaji 1 hodinu a déle pfi vice zahraniénich pracovnich cestach v
jednom kalendarnim dni, se pro Ucely zahrani¢niho stravného séitaji.

Bylo-li béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto jidlo, které méa charakter snidané, obéda nebo
velere, na které Zastupitel finan¢né nepfispiva, je Zastupiteli zakladni sazba zahrani¢niho stravného
kracena za kazdé bezplatné jidlo o:

a) 70 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahranicni stravné v tretinové vysi zakladni sazby
(pokud byla u zahrani¢ni pracovni cesty v trvani méné nez 12 hodin poskytnuta
2 bezplatna jidla, zahranicni stravné nepfislusi);

b) 35 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahranicni stravné v dvoutretinové vysi zakladni
sazby (pokud byla u zahranicni pracovni cesty v trvani 12 az 18 hodin poskytnuta 3
bezplatna jidla, zahranicni stravné nepfrislusi);

c) 25 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahranicni stravné ve vysi zakladni sazby.

V souladu s § 180 Zakoniku préce je pfi zahrani¢nich pracovnich cestdch Zastupitelim poskytovano
kapesné ve vysi 40 % zahrani¢niho stravného.

Kontrolu spravnosti vyuUctovani cestovnich nahrad za zahranicni pracovni cestu zajistuje odbor
informatiky a organizacnich véci.

V pfipadé schvaleni zahrani¢niho cestovniho prikazu vSemi schvalovateli v Aplikaci FormFlow - Cestovni
prikazy (dale jen ,Aplikace”), obdrzi Zastupitel notifikaci na e-mail, kterd bude obsahovat cislo pojistné
smlouvy k zahrani¢nimu pojisténi Zastupitele a telefonni Cislo na infolinku, kam miZe Zastupitel volat v
pfipadé pojistné udalosti. Zaroven bude notifikace obsahovat odkaz na sken asistencni karty k cestovnimu
pojisténi, kterd bude ulozena pfimo v Aplikaci. Zastupitel si ji mlze stdhnout, vytisknout, pfipadné si ji
otevrit v zahranici z chytrého zafizeni s pfipojenim k internetu pfimo v Aplikaci po svém prihlaseni.



10.

11.

12.

Pokud bude zahrani¢ni cestovni pfikaz schvalen v tisténé (analogové) podobé mimo Aplikaci (ve
vyjimecnych pfipadech), plati tento postup:

Pfed nastupem na zahranic¢ni pracovni cestu je vyslany Zastupitel povinen pisemné (e-mailem) pozadat o
sjednani pojisténi prislusného zaméstnance odboru majetku s uvedenim jména, pfijmeni, terminu cesty (od
— do) a statu, do kterého je Zastupitel vyslan, nejméné tfi pracovni dny pred nastupem cesty. Dale je pred
odjezdem na zahranicni pracovni cestu Zastupitel povinen vyzvednout si asistencni kartu k cestovnimu
pojisténi.

ZUctovatelna zéloha az do predpokladané vyse cestovnich ndhrad ve smyslu § 183 Zakoniku prace je
poskytovana na pokladné krajského Ufadu na zakladé vyplnéného a schvaleného cestovniho prikazu.
Zadost o poskytnuti zalohy v cizi méné na zahraniéni pracovni cestu je nutné telefonicky nahlasit do
pokladny krajského Uradu nejpozdéji tfi pracovni dny pred uskutecnénim pracovni cesty tak, aby
pokladna zabezpedila dostatecné mnozstvi cizi mény.

Pfi vyplnovani formulafe cestovniho pfikazu pro zahrani¢ni pracovni cestu uvede Zastupitel datum
pocatku pracovni cesty a datum konce pracovni cesty. Podle zadanych udaji se ve formulafi
automaticky vypocité predpokladana doba pobytu mimo Gzemi Ceské republiky, na zakladé které
bude stanovena vyse zalohy na zahranicni pracovni cestu.

1.
Spolecna ustanoveni

Pro Ucely poskytovani cestovnich nahrad se stanovi:

a) pravidelnym pracoviétém uvolnénych Zastupitell sidlo Usteckého kraje,
b) pravidelnym pracovistém neuvolnénych Zastupitell misto jejich trvalého pobytu.

Pro ucely urceni cestovnich nahrad se posuzuje doba od néastupu Zastupitele na pracovni cestu
souvisejici s vykonem jeho funkce, tj. zejména jednani organ( kraje ¢i dalSich organd, do kterych
byl Zastupitel zvolen nebo jmenovan zastupitelstvem ¢i radou kraje, véetné doby vykonu prace, do
doby ukonceni pracovni cesty. Do doby vykonu prace Zastupitele je mozno zapocitat dalSich 60
minut vykonu prace, které Zastupitel vyuzije k dal$im jednanim souvisejicich sjeho cinnosti
v organech kraje ¢i dalSich organd, do kterych byl zvolen nebo jmenovan radou ¢i zastupitelstvem
kraje. K tomuto vykonu prace (60 minut) neni nutné predkladat podklady.

Zastupitelé mohou za niZe uvedenych podminek pouzit pfi pracovni cesté soukromé silnicni
motorové vozidlo. V pfipadé pouziti soukromého silnicniho motorového vozidla je nezbytné predem
predlozit doklady prokazujici sjednani platného pojisténi odpovédnosti za Skodu zpUsobenou
provozem vozidla a havarijni pojisténi, a to jak na Skodu vzniklou na véci, tak na zdravi, s tim, ze v
pfipadé pojistné udalosti bude uplatnovan narok na pojistné plnéni u pfislusné pojistovny.

Cestovni nahrady pfi pouziti soukromého silni¢cniho motorového vozidla mohou byt poskytnuty
nasledovné:

a) ve vysi odpovidajici cené jizdného uréeného hromadného dopravniho prostiedku dalkové
pfepravy, nebo

b) ve vysi za kazdy 1 km jizdy zékladni ndhrady a nahrady vydajii za spotfebované pohonné
hmoty podle § 157 odst. 3 Zakoniku prace.
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Uplatnéni nahrad dle odst. 4 bodu b) tohoto ¢lanku je mozné pouze v pripadé, kdy bude uzaviena
mezi Usteckym krajem a Zastupitelem Dohoda o pouziti soukromého silni¢niho motorového vozidla
(dale i jako ,Dohoda”). Vzor Dohody tvofi pfilohu €. 4 téchto zasad.

Uzavfeni Dohody dle vzoru uvedeného v pfiloze ¢ 4 téchto zasad schvaluje Rada Usteckého kraje na
navrh opravnéného zadatele.

Pokud o to opravnény zadatel pozadd a Zastupitel stim bude souhlasit, Ize Zastupitelem
po prechodnou dobu nutnou k pfipravé a schvaleni Dohody, tj. nejpozdéji do nejblizsi schiize Rady
Usteckého kraje, pouzit soukromé silniéni motorové vozidlo k pracovni cesté pred uzavienim
Dohody. Podstatné skutecnosti budou uvedeny v Cestovnim pfikazu. Nastupem na pracovni cestu
Zastupitel potvrzuje, ze jsou splnény podminky uvedené vevzoru Dohody (zejména obsah
prohlaseni).

Opravnénym zadatelem v pfipadé uplatnéni nahrad dle odst. 4 bodu b) tohoto ¢lanku je:

a) 1. ndaméstek hejtmana vici hejtmanovi,
b) hejtman v(ici vsem ostatnim zastupitelim.

Administraci Dohod zajistuje odbor informatiky a organizacnich véci.

Pro vyuctovani cestovnich nahrad pfi pouziti motorového vozidla, na zakladé uzaviené Dohody dle
odst. 4 bodu b) tohoto ¢lanku, dolozi Zastupitel v Aplikaci nasledujici:

a) doklad o nakupu PHM; neprokaze-li Zastupitel tento doklad, pouzije se k vypoctu vyse
nadhrady prlimérna cena stanovenad provadécim pravnim predpisem vydanym podle § 189
zakoniku prace,

b) sjednanou Dohodu.

Zastupitel musi mit alespon tfi pracovni dny pred zapocetim pracovni cesty vyplnény a fadné
schvaleny formular cestovniho pfikazu v Aplikaci.

Pokud nastane vypadek Aplikace nebo v jinych odlvodnénych pfipadech je mozné, po schvaleni
opravnénou osobou, cestovni prikaz vyplnit dle pfilohy ¢. 1 nebo pfilohy €. 2, tzn., Ze cestovni pfikaz
bude v téchto pripadech po celou dobu jeho administrace veden v tisténé (analogové) formé.

Opravnéna osoba na cestovnim pfikazu (pfilohy ¢. 1 a 2 téchto zasad) uréi dobu a misto nastupu na
pracovni cestu, dobu ukonceni pracovni cesty, misto vykonu prace na pracovni cesté, zplsob
dopravy (zda bude vyuzit hromadny dopravni prostiedek, sluzebni vozidlo, soukromé silnicni
motorové vozidlo za cenu odpovidajici cené jizdenky hromadného dopravniho prostredku dalkové
prepravy nebo dle Dohody za cenu zakladni ndhrady a spotfebované pohonné hmoty podle § 157
odst. 3 Zakoniku prace), pfipadné dalsi podminky pracovni cesty.

Vyplaceni zalohy na cestovni ndhrady povoluje Opravnéna osoba soucasné s vyslanim na pracovni
cestu. V pfipadé zahrani¢ni pracovni cesty bude zaloha vyplacena v pfislusné zahrani¢ni méné.

VyUctovani zalohy na cestovni nahrady se fidi § 183 Zakoniku prace.

Vyuctovani pracovni cesty je zpracovavano v Aplikaci dle téchto zasad:
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a) Zastupitel je povinen po ukonceni tuzemské pracovni cesty vyplnit vyGctovani v Aplikaci a
soucasné do pfislusného pole formulare v Aplikaci vlozit vSechny doklady potfebné k
vyUctovani pracovni cesty; zaroven je Zastupitel povinen vyplnit v Aplikaci k vyuctovani
stru¢nou zpravu o vysledku tuzemské pracovni cesty. Po ukonéeni zahraniéni pracovni cesty je
Zastupitel povinen nahrat do Aplikace zpravu o vysledku zahranicni pracovni cesty dle pfilohy
¢. 3 téchto zésad,

b) za opravnénost proplaceni cestovnich nahrad zodpovida pfikazce operace

Zastupitel je povinen do deseti pracovnich dnl po ukonceni pracovni cesty provést vyuctovani
pracovni cesty v Aplikaci a predlozit pisemné doklady vztahujici se k pracovni cesté. Pokud Zastupitel
uzavie s Usteckym krajem dohodu o zplsobu vyplaty cestovnich nahrad a o srazkach z odmény
souvisejicich s pracovnimi cestami (priloha ¢. 5 téchto zasad), budou mu cestovni ndhrady vyplaceny
spolu s odménou v Ceskych korunach, a naopak nevylerpané zalohy budou Zastupiteli strhavany z
odmeény v Ceskych korunach. V pfipadé neuzavieni dohody dle predchozi véty jsou cestovni nahrady
Zastupiteli vyplaceny na pokladné krajského Gradu (vzdy v Ceské méné), v pripadé nevycerpané
zalohy je Zastupitel povinen do deseti pracovnich dnl tuto nevycerpanou zalohu vratit zpét
do pokladny krajského Uradu (v zahranicni/Ceské méné).

Zastupiteldm nalezi pri pracovni cesté nahrada prokadzanych jizdnich vydajii za podminek
stanovenych pravnimi predpisy platnymi pro zaméstnance Usteckého kraje a v jejich mezich podle
téchto zasad. Ostatni podminky poskytovani nahrad vydaji pfi pracovnich cestach stanovi
Zakonik prace.

Vyjimku z téchto Zasad povoluje hejtman Usteckého kraje. Pisemna zadost o vyjimku se predklada
hejtmanovi Usteckého kraje minimalné sedm dni pfed zahajenim akce.

ZruSuji se Zasady pro poskytovani cestovnich nahrad pfi pracovnich cestach c¢lenim
Zastupitelstva  Usteckého  kraje, schvalené usnesenim  Zastupitelstva Usteckého kraje

€. 013/25Z/2023 dne 11. prosince 2023.

Tyto Zasady nabyvaji Ucinnosti dne 23. ledna 2024.

V Usti nad Labem, dne 22. ledna 2024

Ing. Jan Schiller

hejtman Usteckého kraje

Priloha ¢.
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1 Cestovni prikaz pro tuzemskou pracovni cestu

2 Cestovni pfikaz pro zahrani¢ni pracovni cestu

3 Zprava o vysledku zahrani¢ni pracovni cesty

4 Vzor Dohody o pouziti soukromého silni¢niho motorového vozidla



Priloha ¢. 5 Dohoda o zplsobu vyplaty cestovnich nahrad a o srazkach z odmény
souvisejicich s pracovnimi cestami
Priloha ¢. 6 Oznameni zmény



