I; Statutarni mésto Pardubice
Magistrat mésta Pardubic

Pardubice

SMERNICE C. /2026
O CESTOVNICH NAHRADACH

Rada mésta Pardubic v souladu s § 102 odst. 3 zdkona ¢. 128/2000 Sh., o obcich (obecni zfizeni), ve
znéni pozdéjsich predpisa (dale jen ,obecni zfizeni"), a primator mésta v souladu s § 103 odst. 4 pism. i)
obecniho zfizeni, § 2 pism. d) a § 29 odst. 1 zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné

Vv

spravé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpist, vydavaji tuto smérnici.

CAST 1.
UVODNi USTANOVENI

Cl.1
Vysvétleni pojmu

Tato smérnice upravuje uskutecniovani pracovnich cest zaméstnanci statutarniho mésta Pardubic, a
to zaméstnanci zafazenymi do magistratu a zaméstnanci, se kterymi byla sjedndna dohoda o
pracich konanych mimo pracovni pomér (ddle jen ,,zaméstnanci"), a stanovuje pravidla a postup pro
uréovani podminek konani pracovni cesty a poskytovani cestovnich ndhrad®. Zaméstnancim &innym
na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomeér Ize cestovni nahrady poskytnout pouze
za podminky, Ze to bylo v pfislusné dohodé sjednano.

. Uskutecriovani pracovnich cest cleny Zastupitelstva mésta Pardubic (dlouhodobé uvolnénymi i
neuvolnénymi) upravuji Zasady pro poskytovani cestovnich ndhrad prijaté Zastupitelstvem mésta
Pardubic?. V zaleZitostech témito zdsadami neupravenymi a v podrobnostech vyplaceni cestovnich
nahrad tykajicich se ¢lenl Zastupitelstva mésta Pardubic se pouZije tato smérnice pfimérené.

Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu prace
mimo sjednané misto vykonu prace3.

Tuzemskou pracovni cestou se rozumi cesta konand na Gzemi Ceské republiky.

Zahraniéni pracovni cestou se rozumi cesta konana mimo tuzemi Ceské republiky. Dobou rozhodnou
pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydaji v cizi méné je doba prechodu statni
hranice Ceské republiky, kterou ozndmi zaméstnanec zaméstnavateli, nebo doba odletu z Ceské
republiky a priletu do Ceské republiky pfi letecké prepravé®.

Zadatelem se rozumi zaméstnanec, ktery 74d4 o schvaleni pracovni cesty.

Schvalovatelem se rozumi primator, popf. jeho ureny zastupce, tajemnik magistratu (dale jen
»tajemnik") nebo vedouci zaméstnanec (viz ¢l. 2 bod 3 této smérnice), ktery je opravnén podpisem
formulare Cestovniho prikazu (dle odst. 9 tohoto ¢lanku) schvalit pracovni cestu Zadatele.

Likvidatorem se rozumi zaméstnanec (pracovnik odd. hospodarské spravy odboru kancelare
tajemnika, u zahranicnich cestovnich prikazl pracovnik Useku vnéjsich vztahl kancelafe primatora),
ktery je povéren likvidaci cestovnich pfikazQ, tzn. provedenim kontroly vécné spravnosti (tj.
zejména formalnich ndleZitosti cestovniho ptikazu, prvotnich dokladd, spravnosti vycislenych

1 ¢ast sedma hlava Ill. zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni (déle jen ,zakonik prace")

2 Zasady pro poskytovéni cestovnich nahrad prijaté Zastupitelstvem mésta Pardubic dne 22. 5. 2007, s ¢innosti od 1. 7.2007
3 § 42 odst. 1 zdkoniku prace

4 § 154 zakoniku prace
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narokl na cestovni nahrady, vyplacenych zaloh atp.), opravnénosti vyuctovanych cestovnich ndhrad
a naslednym preddnim cestovniho ptikazu k proplaceni.

9. Cestovni pfikaz je elektronicky/listinny formulaf ke stanoveni podminek konani pracovni cesty a k
naslednému vyuctovani cestovnich nahrad.

10. Pro vyslani zaméstnance na tuzemskou pracovni cestu se vyuZivaji elektronické formulare
»Cestovni prikaz" dostupné zaméstnanci - Zadateli v aplikaci Vema portal na Intranetovém portalu
Magistratu mésta Pardubic (ddle také ,aplikace Vema"). Formular Cestovniho pfikazu v listinné
podobé pro ucely tuzemské pracovni cesty (vzor tiskopisu je pfilohou €. 2 této smérnice) Ize vyuZit
pouze vyjimecné, a to v pripadé nefunkénosti aplikace Vema. Tajemnik miZe pouzit formulaie
Cestovniho ptikazu jak v elektronické, tak i v listinné podobé. Zaméstnanci vykonavajici prace na
zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér vyuzivaji vyhradné formuldre Cestovniho
pfikazu v listinné podobé.

11. Pro ucely zahrani¢ni pracovni cesty se pouzije vyhradné formular Cestovniho prikazu - zahraniéni
cesta - v listinné podobé (vzor tiskopisu je pfilohou €. 1 této smérnice).

12. Hromadny cestovni pfikaz vicedenni, tydenni nebo mésicni je elektronicky/listinny formula¥,
dostupny v aplikaci Vema, slouZici ke stanoveni podminek pracovnich cest a k naslednému
vyuctovani pracovnich cest jednoho zaméstnance za urcité obdobi (nékolik dn(, tyden nebo mésic).
Schvalovatel schvali hromadny cestovni prikaz na urité obdobi a zaméstnanec si pak eviduje
jednotlivé pracovni cesty a vyuctuje cestovni ndhrady aZz po uplynuti obdobi, na které byl hromadny
cestovni prikaz schvalen.

13. Zameéstnanec je povinen evidovat pracovni cesty tak, aby nedochazelo k rozporu mezi evidenci pro
cestovni prikazy v aplikaci Vema a vykdzanou mésicni dochazkou zaméstnance (excel. tabulka
Dochazky).

14. Cestovnimi nahradami se rozumi nahrady cestovnich vydaji, které jsou poskytovany
zaméstnavatelem zaméstnanci a které vzniknou zaméstnanci v souvislosti s vykonem préace® (tj.
zejm. pFi pracovni cest&®, pfi cesté mimo pravidelné pracovi$té, pfi mimofadné cesté v souvislosti s
vykonem prace mimo rozvrh smén v misté vykonu prace nebo pravidelného pracovisté’ - pro ucely
této smérnice jsou ohledné naroku na cestovni nahrady vSechny tyto pfipady povaZovany za
»pracovni cestu"). Podminky, které mohou ovlivnit poskytovani a vysi cestovnich nahrad, urci
pfedem pisemné (elektronicky) zaméstnavatel. Na zakladé schvdlenych podminek pracovni cesty
zameéstnavatelem vznika zaméstnanci pravo na jejich poskytovani.

CASTII.
TUZEMSKE PRACOVNI CESTY

¢l 2
Zakladni ustanoveni

1. Nejpozdéji pfred nastupem na pracovni cestu je zaméstnanec povinen vyplnit elektronicky formular
v aplikaci Vema/tiskopis a specifikovat (zaskrtnout) podminky, za kterych se pracovni cesta
uskutecni, zejména:

—dobu a misto nastupu a ukonéeni pracovni cesty,
—misto plnéni pracovnich ukold,

—zplsob dopravy,

—ubytovani,

— preruseni pracovni cesty ze soukromych dlivodu.

3 § 152 zdkoniku préce
6 § 42 zékoniku prace
7 zejm. § 95 zakoniku préce - pracovni pohotovost
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2. Cizi vozidlo (tj. jiné neZ sluzebni vozidlo mésta nebo soukromé vozidlo zaméstnance dle ¢l. 3 této
smérnice) smi zaméstnanec pouZit pfi pracovni cesté pouze jako spolujezdec.

3. Podminky pracovni cesty schvaluje schvalovatel v aplikaci Vema/na tiskopise nejpozdéji pred
nastupem na pracovni cestu. Schvalovatelé a v dobé jejich nepfitomnosti jejich zastupci (zastoupeni
je nutno nastavit v aplikaci Vema) jsou uvedeni v nasledujici tabulce:

Zadatel schvalovatel

tajemnik primarné primator
v pfipadé zastupujici naméstek primatora
nepritomnosti

vedouci odboru v¢. vedouciho Utvaru [primdrné tajemnik

Interniho auditu v pfipadé urcéeny zastupce tajemnika
nepritomnosti

vedouci oddéleni primarné vedouci odboru
v pfipadé uréeny zastupce ved. odboru
nepritomnosti

vedouci Usek{ primarné pfisluiny vedouci odboru/oddéleni

v pfipadé

uréeny zastupce ved.

vedoucimu utvaru interniho auditu

nepritomnosti odboru/oddéleni

zaméstnanec pfimo podrizeny primarné vedouci odboru

vedoucimu odboru v pFipadé urceny zastupce ved. odboru
nepritomnosti

zaméstnanec pfimo podrizeny primarné vedouci Utvaru interniho auditu

v pfipadé

urceny zastupce ved. Utvaru

nepritomnosti interniho auditu
ostatni zaméstnanci primarné vedouci oddéleni/dseku

v pfipadé urceny zastupce ved.

nepritomnosti oddéleni/Gseku

4. Pfi stanoveni podminek konani pracovni cesty je zaméstnavatel povinen prihlizet k opravnénym

zajmUm zaméstnance. Zaméstnanci je zakdzano ménit stanovené podminky. V naléhavych pfipadech
musi zménu podminek pracovni cesty schvalovatel predem schvalit.

Schvalovatelé jsou povinni zvaZovat nezbytnost, délku pracovni cesty a podminky, za kterych se ma
pracovni cesta uskutecnit, zejména z hlediska Ucelnosti a hospodarnosti. TaktéZ osoby vyslané na
pracovni cestu maji povinnost pocinat si co nejhospodarnéji. V rdmci procesu schvalovani vyuctovani
cestovnich nahrad pracovni cesty schvalovatelé kontroluji zadané Udaje a v pfipadé chybnych nebo
neuplnych Gdajd vraci zaméstnanci k opravé, ptip. k doplnéni.

Ucast partnerky tajemnika magistratu na pracovnich cestach je moina za podminek stanovenych
usnesenim rady mésta ¢&. 365 ze dne 13. 7. 1999.2

Pfed nastupem na pracovni cestu je zaméstnanec (Zadatel) povinen zkontrolovat, Ze podminky jeho
pracovni cesty byly schvdleny.

8 Usneseni €. 365, bod 2/ Rada mésta povéfuje primatora mésta schvalovanim pfipadné Gcasti partnerky (partnera) tajemnika

magistratu a reditele méstské policie na tuzemskych cestach. Pokud ucast schvali, ddva tim i souhlas, aby motorového vozidla

vyuzila bezplatné i tato dalsi osoba, a schvaluje Ghradu dvoullzkového pokoje namisto pokoje jednollzkového véetné Uhrady

pfipadné snidané jako soucasti ubytovani za obé osoby.
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¢l.3
Uziti soukromého motorového vozidla, vozidla taxisluzby

1. UiZit k pracovni cesté, tuzemské i zahrani¢ni, soukromé motorové vozidlo zaméstnance je mozné

jen se souhlasem:

a) primatora, jedna-li se o tajemnika magistratu,
b) tajemnika, jedna-li se o ostatni zaméstnance.
Ustanoveni ¢l. 2 odst. 3 se pouZije obdobné.

Podminkou uziti soukromého motorového vozidla je uzavieni ,Dohody o uZiti soukromého vozidla
k pracovni cesté", kterd je pfilohou €. 3 této smérnice. Dohodu nelze uzavfit, neni-li vozidlo
havarijné pojisténo.

Vozidlo taxisluzby je mozno uZit v pribéhu pracovni cesty jen v nezbytné nutnych a odtvodnénych
pfipadech, zejména hrozi-li nebezpedi z prodleni v Ucasti na zvlasté zavainém jednani, nebo z
dlvodu zamezeni vzniku zavaZznych skod a ztrat ¢i ohrozeni zivotl a zdravi lidi.

Cl.4
Druhy cestovnich nahrad

Osobé vyslané na pracovni cestu pfislusi®:

a)
b)
c)
d)

nahrada prokazanych jizdnich vydaja,

nahrada prokazanych vydajli na ubytovani,
stravné,

nahrada prokazanych nutnych vedlejsich vydaja.

CL.s5
Nahrada prokazanych jizdnich vydajt

Nahrady jizdnich vydaja pfislusi zaméstnanci jen za jizdni vydaje bezprostifedné souvisejici s pracovni
cestou.

Nahrada jizdnich vydaji za pouZiti urceného prostfedku hromadné dopravy a vozidla taxisluzby
pfislusi zaméstnanci v prokazané vysi. Pfi uréeném poufziti vlaku ma zaméstnanec pravo na uhradu
jizdného ve 2. vozové tfidé. Ve vyjimecnych pripadech, pokud je to Ucelné a opodstatnéné, muze
schvalovatel rozhodnout o pouZiti vlaku 1. vozové tridy Ci Business class, resp. odpovidajici nejvyssi
tfidé ostatnich prepravcu.

Nahrada jizdnich vydajl v pfipadé schvaleného pouZiti soukromého motorového vozidla k pracovni
cesté (dle ¢l. 3 této smérnice) pfrislusi zaméstnanci ve wvysi stanovené prislusSnym pravnim
predpisem?.

Zameéstnanec je povinen po ukonceni vykonu prace v misté konani pracovni cesty vrdtit se
nejblizsim moznym uréenym dopravnim spojem do mista ukonceni pracovni cesty (neplati v pripadé
schvaleného preruseni pracovni cesty).

V pfipadé spolec¢né pracovni cesty vice zaméstnancu, kdy vydaje za zakoupeni spolecné jizdenky
uplatiiuje pouze jeden z nich, je tfeba uvést tuto skute¢nost do vyuctovani cestovnich vydajd vSech
ostatnich zucastnénych zaméstnanci. Zaroven je nutné, aby vsichni ziéastnéni zaméstnanci dorucili

° §156 a § 174 zakoniku prace
10 § 157 zakoniku prace
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doklady o vyuctovani cestovnich nahrad pracovni cesty likvidatorovi soucasné (jinak nelze provést
likvidaci cestovniho pfikazu).

V pfipadé spolecné pracovni cesty vice zaméstnancl, kdy vydaje za zakoupeni spolecné jizdenky
uplatiuji vSichni zucastnéni stejnym dilem, je tfeba ve vyuctovani cestovnich vydaja vsech
zUcastnénych zaméstnancll uplatnit pouze pfislusSnou pomérnou ¢ast. | v tomto pfipadé je nutné,
aby vSichni zacastnéni zaméstnanci dorucili doklady o vyuctovani cestovnich nahrad pracovni cesty
likvidatorovi soucasné.

Cl.6
Nahrada prokazanych vydajti na ubytovani

Zaméstnanci pfislusi ndhrada vydajl za ubytovani, které vynaloZil v souladu s uréenymi podminkami
kondni pracovni cesty, v prokdzané vysi, tj. ve vysi uvedené na dokladu vystaveném pfislusnym
ubytovacim zafizenim.

Schvalovatelé jsou povinni zvaZovat nezbytnost, délku a podminky ubytovani pfi pracovni cesté,
zejména z hlediska Ucelnosti a hospodarnosti. TaktéZz osoby vyslané na pracovni cestu maiji
povinnost pocinat si pfi vybéru vhodného ubytovani hospodarné.

Cl. 7
Stravné

Stravné se poskytuje za kazdy kalendarni den (ddle jen , denni stravné®) ve vysi odpovidajici délce
pracovni cesty. Vyse stravného se vypocita jako aritmeticky primér dolni a horni hranice stravného
stanovené pro tento Uéel obecné zdvaznym pravnim piedpisem?!, zaokrouhleny na celé koruny
nahoru.

V ptipadé poskytnuté stravy se denni stravné krati za kazdé bezplatné poskytnuté jidlo, které ma
charakter snidané, obéda nebo vecere:

a) o 70 %, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,

b) o0 35 %, trva-li pracovni cesta déle nez 12 nejdéle vsak 18 hodin,

c) 025 %, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Stravné se krati i v pfipadé, Ze je strava zahrnuta do ceny ubytovani, ceny skoleni apod.
Po dobu preruseni pracovni cesty ze soukromych dlvod(i zaméstnanci stravné nenalezi.

Za pracovni cestu, ktera trvd 5 a vice hodin, nalezi zaméstnanci stravné, a proto nelze za tuto dobu
Cerpat stravenky poskytované zaméstnavatelem?!?, Pouze v pfipadé, Ze zaméstnanec v priibéhu
smény odpracuje minimalné 4 hodiny v misté vykonu prace, nasledné je vyslan na pracovni cestu a
narok na stravné mu vznikne az po skonceni smény, nalezi mu vten den narok na poskytnuti
stravenky i stravného?3,

Cl.8
Nahrada prokazanych nutnych vedlejsich vydajt

Nutné vedlejsi vydaje jsou vydaje, které zaméstnanec musi prokazatelné vynaloZit v souvislosti
s pracovni cestou a plnénim pracovnich Ukoll na této pracovni cesté, napf. parkovné, vydaj za

11 yyhlagka Ministerstva prace a socidlnich véci CR k provedeni § 189 odst. 1 zakoniku prace
12 dle platné kolektivni smlouvy
13 €l. 6 odst. 5 kolektivni smlouvy
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uschovu zavazadel, vstupné na veletrh.

2. Za nutné vedlejsi vydaje nelze povaZzovat vydaje soukromého charakteru, jako napf. navyseny
poplatek pfi neodlvodnéném nakupu jizdenky ve voze prepravce, pokutu pfi jizdé sluzebnim nebo
soukromym vozidlem, vydaje za myti vozidla pfi pracovni cesté soukromym vozidlem, Uhradu
konzumace z minibaru v hotelovém pokoji, zdkonné pojisténi vozidla apod.

CLo9
Poskytovani zaloh na pracovni cestu

1. O zélohu na cestovni ndhrady je nutno pozadat nejméné 5 pracovnich dni pfed zahajenim pracovni
cesty.

2. PoZadovand vyse zalohy se posuzuje z hlediska jeji opodstatnénosti s ohledem na predpoklddanou
nakladnost planované cesty.

3. Zaloha je vyplacena prostfednictvim pokladny na zakladé dokladu vystaveného ekonomem odd.
hospodarské spravy kancelare tajemnika. Vyplaceni zalohy potvrdi pokladni e-mailovou zpravou
likvidatorovi cestovnich prikazU.

Cl. 10
Vyuctovani pracovni cesty

1. Zameéstnanec, ktery uskutecnil pracovni cestu, je povinen do 10 pracovnich dnl po jejim skonceni
provést jeji vyuctovani (v€. vyuctovani zalohy na cestovni nahrady, byla-li poskytnuta); v pfipadé
hromadného cestovniho pfikazu je povinen provést jeji vyuctovani do 10 dnd po skonceni posledni
pracovni cesty, pfipadné do 10 dnd po skonceni obdobi, na které byl hromadny cestovni pfikaz
schvalen schvalovatelem. Vyuctovani se provadi prostfednictvim elektronického formulare
v aplikaci Vema. Zaméstnanec kvyuctovani pripoji v elektronické podobé vsechny doklady
potfebné k vyuctovani cestovnich ndhrad a v aplikaci Vema odesle vyuctovani schvalovateli ke
schvaleni. V pfipadé vyuZiti tiskopisu je tfeba vyplnit formuldr, opatfit jej vlastnoruc¢nim podpisem
zaméstnance, pripojit veskeré doklady a takto vyplnény formulaf dorudit likvidatorovi. Kazdé
vyuctovani musi byt schvaleno schvalovatelem.

2. Vyuctovani cestovniho pfikazu je tfeba schvalit schvalovatelem i v pfipadé, Ze celkové cestovni
nahrady cini 0,- K.

3. Likvidator schvali cestovni pfikaz a potvrdi spravnost vyuctovani svym podpisem.

4. Cestovni nahrady se na zakladé zlikvidovanych cestovnich pfikaz vyplaci v nejblizsSim vyplatnim
terminu nasledujicim po doruéeni dokladd potfebnych kvyuctovani cestovnich nahrad
likvidatorovi, pokud byly doruceny do 20. kalendarniho dne v mésici. Obdrzi-li likvidator ptislusné
doklady vterminu po 20. kalendafnim dni v mésici, cestovni nahrady se vyplaci v nejblize
nasledujicim vyplatnim terminu.

5. Vpripadé neuskutecnéni pracovni cesty je zaméstnanec povinen vytvoreny cestovni prikaz
neprodlené stornovat.

CAST III.
ZAHRANICNi PRACOVNI CESTY

¢l. 11
Zakladni ustanoveni
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Zahranic¢ni pracovni cestu nafizuje:
a) primator mésta tajemnikovi magistratu a zaméstnanclm nezarazenym do magistratu,
b) tajemnik magistratu ostatnim zaméstnanciim .

Cestovni pfikaz vyhotovuje opravnénd osoba z Useku vnéjsich vztahl kancelare primatora pred
zahdjenim zahrani¢ni pracovni cesty. Cestovni pfikaz a vyuctovani cestovnich nahrad schvaluje:

a) v pfipadé osob dle odst. 1 pism. a) tohoto ¢lanku primator mésta,

b) v pfipadé osob dle odst. 1 pism. b) tohoto ¢lanku tajemnik magistratu.

Ustanoveni ¢l. 3 odst. 3 se pouZije obdobné.

Osobé, kterd je vyslana na zahrani¢ni pracovni cestu, je poskytnuta zaloha na cestovni nahrady
v pfislusné cizi méné, jejiz vyse se posuzuje zhlediska jeji opodstatnénosti sohledem na
predpokladanou nakladnost planované cesty.

V ptipadé ¢asové tisné a v jinych naléhavych (a nepredvidatelnych) pfipadech:

a) lze vykonat zahraniéni pracovni cestu bez predchoziho projednani,

b) mohou zahraniéni pracovni cestu vykonat jiné osoby nez ty, jejichZ uc¢ast na pracovni cesté byla
projednana.

Uskutecnit zahrani¢ni pracovni cestu je vSak vidy moino jen na zdkladé schvalovatelem

schvaleného cestovniho ptikazu.

Soucasti pripravy zahranic¢ni pracovni cesty konané zaméstnanci je vidy téZ zvazeni Gcasti volenych
predstaviteld mésta na této cesté.

Cl. 12
Cestovni nahrady

Pfi poskytovani cestovnich nahrad pfi zahranic¢nich pracovnich cestach se postupuje dle pfislusnych
zékonnych ustanoveni.’*

Zahraniéni stravné® se poskytuje ve vysi odpovidajici délce zahraniéni pracovni cesty, a to dle

nasledujicich zasad:

a) trva-li doba stravena mimo uzemi CR méné ne 1 hodinu, zahraniéni stravné se neposkytuje,

b) trva-li doba strdvena mimo Uzemi CR aspori 1 hodinu, nejdéle viak 12 hodin, nélei zahraniéni
stravné ve vysi 1/3 zakladni sazby; zahranicni stravné se pfitom krati o 70 % za kazdé
poskytnuté jidlo,

c) trva-li doba stravena mimo Gzemi CR vice ne? 12 hodin, nejdéle viak 18 hodin, néleZi zahrani¢ni
stravné ve vysi 2/3 zakladni sazby; zahranicni stravné se pfitom krati o 35 % za kazdé
poskytnuté jidlo,

d) trva-li doba stravend mimo uzemi CR déle ne# 18 hodin, naleZi zakladni sazba zahrani¢niho
stravné; zahranicni stravné se pritom krati o 25 % za kazdé poskytnuté jidlo,

e) trva-li doba stravena mimo Gzemi CR v kalendafnim dni déle ne? 5 hodin a zarover vznikne
pravo na stravné za cestu na Uzemi Ceské republiky dle ¢l. 7, naleii zahrani¢ni stravné ve vysi
1/3 zakladni sazby; zahrani¢ni stravné se pfitom krati o 70 % za kazdé poskytnuté jidlo.

Osobdm vyslanym na zahrani¢ni pracovni cestu se pfiznava narok na kapesné v cizi méné. Denni
kapesné se stanovuje ve vysi 40 % &astky z uréeného zahraniéniho stravného pro pfislusnou zemi®®.

Kapesné v plné vysi dle prfedchoziho odstavce se pfizndva, jen pokud doba stravend mimo Uzemi
Ceské republiky trva v kalendafnim dni déle ne? 18 hodin. Trva-li tato doba déle ne? 12 hodin,
nejdéle vsak 18 hodin, pfiznava se zaméstnanci kapesné, které ¢ini 2/3 z denniho kapesného pro

14 zejm. § 166 a nasledujici zakoniku prace
15§ 170 a § 179 zékoniku prace
16 § 180 zékoniku prace
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pfislusnou zemi. Pokud trvd pobyt v zahranici aspon 1 hodinu, nejdéle vsak 12 hodin, pfiznava se
zaméstnanci kapesné, které cCini tfetinu z denniho kapesného pro pfislusSnou zemi. Za dobu
zahraniéni pracovni cesty strdvenou mimo Gzemi Ceské republiky, kterd trvd méné ne? 1 hodinu,
kapesné nenalezi.

Byla-li poskytnuta zaloha na cestovni nahrady, a to nizsi, nez ¢ini pravo zaméstnance, bude mu
doplacen rozdil v éeské méné do mzdy, a pfi vyuctovani se pouZije kurz vyhladeny Ceskou néarodni
bankou a platny vden vyplaceni zalohy, pfip. zaméstnancem doloZzeny kurz, kterym byla
poskytnutd ména v zahraniéi sménéna?’.

Byla-li poskytnuta zaloha na cestovni nahrady, a to vyssi, nez ¢ini pravo zaméstnance, vrati tento
rozdil v éeské méné nebo v EUR na pokladné, a pfi vyuctovani se pouzije kurz vyhlaseny Ceskou
narodni bankou a platny v den vyplaceni zalohy, pfip. zaméstnancem doloZeny kurz, kterym byla

poskytnutd ména v zahrani¢i sménénaé.

,

Nebyla-li poskytnuta zaloha na cestovni nahrady, pouZije se pfi jejich vyuctovani kurz vyhlaseny
Ceskou néarodni bankou a platny v den nastupu zahraniéni pracovni cesty®.

Zameéstnanec, ktery uskutecnil zahrani¢ni pracovni cestu, je povinen do 10 pracovnich dnl po jejim
skonceni provést jeji vyuctovani (v¢. vyluctovani zalohy na cestovni nahrady, byla-li poskytnuta) a
predlozit vyuctovani schvalovateli ke schvéleni, a to vSe v soucinnosti s povéfenym pracovnikem
Useku vnéjsich vztah( kancelare primatora. Vyuctovani zahrani¢ni pracovni cesty se provadi
v listinné podobé. Zaméstnanec k vyuctovani pfipoji v listinné podobé vsechny doklady potrebné
k vyuctovani cestovnich nahrad.

V ostatnich zaleZitostech tykajicich se zahrani¢nich pracovnich cest vtéto C¢asti smérnice

s vz

neupravenych plati ustanoveni ¢asti Il. této smérnice obdobné.

CAST IV.

SPOLECNA USTANOVENI

Cl. 13
Informace o vysledku pracovni cesty

Zameéstnanec, ktery vykonal tuzemskou pracovni cestu, je povinen do 10 dnl od jejiho skonceni
informovat o vysledku pracovni cesty pfimého nadrizeného. Formu podani informace o vysledku
pracovni cesty (Ustni nebo pisemnou) stanovuje pfimy nadfizeny zaméstnance.

Zameéstnanec, ktery vykonal zahrani¢ni pracovni cestu, je povinen o ni podat informaci radé mésta
nejpozdéji do jeji druhé radné schiize konané po ukonéeni pracovni cesty. Zprava je podana formou
informativni zprdvy. Zprdva se poddva prostfednictvim osob opravnénych predkladat zpravy radé
mésta?. Zaméstnanci, ktefi sami zpravu pfedkladat nemohou, tak uéini zpravidla prostfednictvim
vedouciho kancelare primatora.

Vykonalo-li pracovni cestu podle odstavce 2 tohoto ¢lanku nékolik zaméstnancll, podaji — dle
domluvy — spole¢nou zpravu, kterou kazdy ze zGéastnénych zaméstnancl podepise. Zaméstnanec,
ktery nesouhlasi s takovouto spolecnou zpravou, je opravnén predloZit zpravu samostatnou.

Ustanoveni odstavce 2 tohoto ¢lanku neplati v pfipadé, Ze vykonana pracovni cesta méla ryze
spoleCensky charakter. V takovém pripadé postaci neformalni dstni zprdva radé meésta.
Zameéstnanci podaji radé mésta tuto Ustni zprdvu po dohodé s tajemnikem magistratu.

17 § 183 odst. 4 zdkoniku prace

18 § 183 odst. 4 zakoniku prace.

19 § 184 zakoniku prace

20 Viz platny Jednaci fad Rady mésta.
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5. Spfihlédnutim k charakteru zahrani¢ni cesty a zejména pak jejimu pfinosu pro mésto informuje
zaméstnanec, ktery vykonal pracovni cestu, ve spolupraci s Usekem vnéjsich vztahl kancelare
primatora verejnost, a to podle uvazeni pred ¢i po vykonani pracovni cesty.

¢l. 14
Vseobecna ustanoveni

1. Pokud pfi ztraté dokladu neexistuje moznost zajistit duplikat dokladu prokazujici cestovni ndklady,
Ize ve vyjimecném a odlvodnéném pripadé tento doklad nahradit ¢estnym prohlasenim. To se
netyka jizdnich vydajl pfi poufZiti letadla a vozidla taxisluzby. Vzor ¢estného prohlaseni je pfilohou
€. 4 této smérnice.

2. K Uhradé cestovnich nakladd mlZe osoba vysland na pracovni cestu uZit platebni karty?. Aniz by
bylo dotéeno ustanoveni odstavce prvého, veskeré doklady o uhradé platebni kartou je nutno
peclivé uchovat.

3. Soucasti ro¢niho planu kontrol magistratu mésta je alespon jednou za tfi roky prezkoumani
dodrZovani pfislusnych pravnich predpisti upravujicich vyplaceni cestovnich nahrad pti pracovnich
cestach a dodrZovani postupll stanovenych touto smérnici.

4. V pripadé, Ze dojde ke sporu o vzniku naroku dle této smérnice, je povinnosti zaméstnance spolu s
pfimym nadfizenym situaci resit ve spolupraci s vedoucim zaméstnancem personalniho oddéleni

kancelare tajemnika.

Cl. 15
Zavérecna ustanoveni

1. Zrusuje se smérnice ¢. 2/2024.
2. Pro pracovni cesty zapocaté pred ucinnosti této smérnice se aplikuji dosavadni predpisy.

3. Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. listopadu 2026.

Bc. Jan Nadrchal
primator statutarniho mésta Pardubic

Priloha €. 1 - Vzor tiskopisu Cestovni pfikaz — zahranicni pracovni cesta

21 yst. § 183 odst. 2 zakoniku prace
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Statutarni mésto Pardubice
Magistrat mésta Pardubic

Pardubice

Cestovni prikaz - zahranicni pracovni cesta

1. Pfijmeni, jméno titul:

Cislo evidence:

Osobni ¢islo:

2. Bydliéts:

Utvar:

3. Ucel cesty:

. Pocatek cesty (misto, datum, hodina):

. Konec cesty (misto, datum, hodina):

. Spolucestujici:

. Uréeny dopravni prostredek:

X IN|JO|Un |~

. Pfedpokladana ¢astka vydaju:
kapesné + stravné:

doprava:

ubytovani:

rezerva:

9. Cesta schvalena usnesenim (pfip. jinym rozhodnutim) ¢.:

ze dne:

Datum a podpis pracovnika
oprdavnéného k povoleni cesty:

10. Povolena zaloha:

Datum a podpis osoby odpovédné
za vécnou spravnost:
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Priloha €. 2 - Vzor tiskopisu Cestovni pfikaz — tuzemska pracovni cesta

Magistrat mésta Pardubic

Titul, jméno a pfijmeni:

CESTOVNI PRiKAZ

Osobni ¢islo:

Odbor/odd.:

Bydlisté:

Telefon, klapka:

Pracovni doba: 8:00 - 16:30

Pocatek cesty (misto, datum, hodina)

Misto jednani Ucel cesty

Konec cesty (misto, datum)

Spolucestujici:

Urceny dopravni prostfedek:

Povolena zaloha:

vyplacena dne:

(u vlastniho vozidla uvést druh, SPZ a priloZit kopii technického prikazu)

¢.pokladniho dokladu:

Podpis pokladnika:

Datum a podpis zaméstnance opravnéného k povoleni cesty

VYUETOVANI PRACOVNI CESTY
Zprava o vysledku pracovni cesty byla podana dne:

Se zplisobem provedeni souhlasi:

Datum a podpis odpovédného zaméstnance (dle podpis.vzoru)

Vyplacend zaloha:
Doplatek - Pfeplatek:

Slovy:

Uétovana nahrada byla prezkousena a upravena na:

(spravce rozpottu)

Datum a podpis osoby odpovédné za vécnou spravnost

Datum a podpis osoby schvalujici operaci
(ptikazce operace)

VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY

Spotieba — Nutné
Ujeté km| pHmMv | Pociteka é vedlejsi
2) - ‘= P
. e litrech konec . vydaje
Odjezd - pfijezd L= ftrec pracovniho E 3 o " ydaj Celkem | Upraveno
N © SN . .
(dobu ptijezdu a odjezdu vyplriujte podle jizdniho | S E vykonu g a 2 % Jiné
. ] o .
£ Fadu) N . (hodina) | & 5 2 a néhrady
2 5 2 Ujeté km| Spotieba
a8 vhod | & 5| vké |PHMvkE Ke Ke K K¢ K¢ Ke
Odjezd
Pfijezd
Odjezd
Prijezd
Odjezd
Prijezd
Odjezd
Pfijezd
Stravovani bylo poskytnuto bezplatné: ano - ne Celkem 0,00
Ubytovani bylo poskytnuto bezplatné: ano - ne
Volnd - zlevnéni jizdenka: ano - ne Zéloha 0,00
Pobiram odlucné: ano - ne
Doplatek - Pfeplatek 0,00

1) Uvédéjte ve zkratce:

O - osobni vlak AUS - auto sluzebni

R - rychlik AUV - auto vlastni
A - autobus P - pésky
L - letadlo MOS - motocykl sluzebni

Pocet dokladU priloZzenych k vyuctovani:

2) Pocet km uvadéjte pouze pfi poutiti vlastniho dopr.prostiedku.

Prohlasuji, Ze jsem vSechny udaje uvedl|/a tGplné a spravné.

Pozndmka:

Datum a podpis Uctovatele
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Priloha ¢. 3

Dohoda o uzZiti soukromého motorového vozidla k pracovni cesté

DOHODA O UZITi SOUKROMEHO MOTOROVEHO VOZIDLA K PRACOVNI CESTE

Statutarni mésto Pardubice
Magistrat mésta Pardubic
zastoupeny: .............., tajemnikem Magistratu mésta Pardubic

(Statutarni mésto Pardubice

zastoupené: ................, primatorem mésta)
se sidlem: Pernstynské namésti ¢. 1, 530 21 Pardubice
ICO: 00274046

(dale jen ,,mésto")

a

pan/pani «upljmeno» osobni Cislo: «oscis»
narozen/a dne «naroz»

trvale bytem «ulicetb», «postatb», «psctb»

(ddle jen ,,zaméstnanec")
uzaviraji nize uvedeného dne, mésice a roku tuto

dohodu o uziti soukromého motorového vozidla k pracovni cesté

1. Pfedmétem této dohody je sjednani podminek, za kterych je zaméstnanec opravnén pouZit
k vykondni pracovni cesty své soukromé, tj. jiné nez sluZzebni, motorové vozidlo.

2. Mésto udéluje zaméstnanci pfi splnéni podminek uvedenych v odst. 3 této dohody souhlas k uZiti
nize specifikovaného soukromého vozidla kvykonani niZe specifikované pracovni cesty, a
zaméstnanec prohlasuje, Ze tyto podminky k vykonu pracovni cesty ptijima:

pracovni cesta:

misto odjezdu
cilcesty e,
Ucelcesty
cesta bude vykondnave dnech
SPOIUCESTUJICT ettt et st st et raer e

vozidlo:
vlastnik vozidla

provozovatel vozidla
(je-li odlisny od vlastnika)

12z14



druhatypvozidla
registracni znacka vozidla
¢islo havarijni pojistky

3. Pracovni cestu lIze soukromym vozidlem vykonat pfi splnéni nasledujicich podminek:
a) zameéstnanec md predepsané oprdvnéni k Fizeni vozidla,

b) zameéstnanec byl v roce ......... proskolen a prezkousen z predpisl tykajicich se provozu vozidel na
pozemnich komunikacich podle § 103 odst. 2 zakoniku prace (Skoleni Fidi¢l referentskych
vozidel),

¢) zaméstnanec ma platnou zdravotni prohlidku podle § 103 odst. 1 pism. a) zakoniku prace,

d) zameéstnanec bude pfi fizeni vozidla dodrZzovat platné pravni predpisy,

e) kvozidlu bylo platné sjednano havarijni pojiSténi a zakonné pojisténi odpovédnosti za Skodu
zpUsobenou provozem vozidla.

4. Zaméstnanci pfislusi ndhrada jizdnich vydajli ve vysi stanovené zakonikem prace.
5. Vznikne-li na vozidle Skoda, za kterou by mohlo mésto Pardubice nést odpovédnost, zavazuje se

zaméstnanec prednostné uplatnit narok na ndhradu Skody u pojistovny, ktera viz havarijné pojistila.

V Pardubicich dne. ............

zameéstnanec statutarni mésto Pardubice
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Pfiloha ¢. 4

Cestné prohlaseni nedolozitelnych cestovnich vydaji

CESTNE PROHLASENI

13,

jméno:
nar. :
bytem:

prohlasSuji
na svou Cest, Ze jsem na pracovni CeStE dO ....cccvevivieveeeernininr e e ,

ktera se konala ve dnech ........covvvvevevennn. , uhradil (a):

(zde se specifikuji jednotlivé vydaje, které nelze dolozit u¢tenkami, jizdenkami apod.)

Uvedené udaje jsou pravdivé a Uplné. Jsem si védom(a) pravnich nasledk(i nepravdivého cestného

prohlaseni, zejména pak nasledk( trestnépravnich.

Prohlaseni se vydava pro statutdrni mésto Pardubice.
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