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Cés,t‘! ]
OBECNA CAST

~ Clanek 1

Uvodni ustanoveni
Pracovni cestou se rozumi Casové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem
k vykonu prace mimo misto vykonu prace sjednané v pracovni smlouveé.

Zastupce zaméstnavatele vysilajici zaméstnance na pracovni cestu pisemné urci dobu
a misto nastupu a ukonéeni pracovni cesty, misto plnéni pracovnich Ukoll, zptisob dopravy
a ubytovani. PFi tomto ur€eni je pfihlizeno k opravnénym zajmim zaméstnance.

Pfi cestach mimo pravidelné pracovist€ na uzemi hlavniho mésta Prahy neni nutné
vyplhovat cestovni pfikaz.

K evidenci pracovni doby na pracovni cesté slouzi ,Evidence pracovni doby“. V pfipadé,
Ze zaméstnanci vznikne narok na uhradu naklad této pracovni cesty, vyplni zaméstnanec
formulaf ,Cestovni pfikaz® a pfedloZi jej ke schvaleni tajemnikovi

Zameéstnanec mize byt vyslan na pracovni cestu pouze na zakladé fadné vypinéného
a pfedem schvaleného cestovniho pfikazu. Radné vyplnény cestovni pfikaz musi byt
predlozen ke schvaleni minimalné tfi pracovni dny pfed nastupem pracovni cesty.

Zpravu o vysledku pracovni cesty pfeda zaméstnanec pfislusnému vedoucimu odboru
(vedouci odboru pfeda tajemnikovi), a to nejpozdéji do péti pracovnich dnl ode dne
ukoncCeni pracovni cesty.

Cestovni pfikaz zaméstnanciim schvaluje tajemnik, tajemnikovi starosta méstské ¢asti a
to v€etné zahranicnich pracovnich cest.

Na pracovni cestu Ize poskytnout zalohu na pfedpokladané vydaje pracovni cesty, a to na
zakladé schvaleného cestovniho piikazu

Vyuctovani pracovni cesty:

a. zameéstnanec je povinen do deseti pracovnich dnli ode dne ukoncéeni pracovni cesty
predlozit vyuctovani pracovni cesty; nedilnou soucasti vyuctovani pracovni cesty jsou
doklady, kterymi zaméstnanec doklada uskute¢néné vydaje (jizdenky, doklady
o ubytovani, parkovné apod.),

b. fadné vyplnény a schvaleny cestovni pfikaz zaméstnanec piedlozi finanénimu odboru a
nasledné vrati pfipadnou nedogerpanou &ast zalohy do centralni pokladny Ufadu;
¢astka, kterou ma zaméstnanec zaméstnavateli vratit v céeské méné, se zaokrouhli na
celé koruny smérem nahoru,

c. zaméstnanec finanéniho odboru povéfeny v ramci pracovni naplné touto agendou
provede kontrolu cestovnich U¢td z hlediska vyuctovanych nahrad, dale ovéri uplnost
a spravnost pfilozenych dokladl; nespravné a neuplné vyplnéné formulare budou
vraceny k doplnéni, po provedené kontrole zaméstnanec finanéniho odboru pfipravi
doklady pro vyplatu cestovni nahrady a pfeda ke schvaleni tajemnikovi ufadu,

d. zaméstnavatel je povinen do deseti pracovnich dnl ode dne pfedlozeni pisemnych
dokladu provést vyuctovani pracovni cesty zaméstnance a uspokojit jeho naroky;
Castka, kterou ma zaméstnavatel zaméstnanci vratit v ¢eské méné, se zaokrouhli na
celé koruny smérem nahoru.

e. vyplata cestovnich nahrad se provadi po vyuctovani cestovniho pfikazu v platu,
v nejbliz§im vyplatnim terminu, s vyjimkou vyucétovani zaloh



Clanek 2
Cestovni nahrady

1. Nahrady vydaijli pfi tuzemskych pracovnich cestach zaméstnanci Uradu méstské &asti
Praha — Dablice (dale jen ,Ufad”) se poskytuji podle zakona &. 262/2006 Sb., zakoniku
prace (dale jen ,ZP“), v platném znéni, a podle pfisluSnych provadécich pfedpist. Timto
vnitinim predpisem se stanovuji cestovni nahrady pro zaméstnance Ufadu.

2. Neni-li fe¢eno jinak, povazuji se pro ugely této smérnice za zaméstnance Ufadu i
uvolnéni zastupitelé méstské &asti Praha — Dablice.

3. Zaméstnancum vyslanym na pracovni cestu pfislusi stravné podle § 176, Zakoniku prace
vzdy v maximalni vysi. VySi stravného stanovi vyhlaska MPSV, ktera je kazdy rok od 1.
ledna aktualizovana. Touto vyhlaskou se Fidi i nahrada za pouziti vlastniho vozidla ke
sluzebni cesté.

4. Zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu pfislusi:
a) stravné,
b) nahrada jizdnich vydaja,
¢) nahrada prokazanych vydajl za ubytovani,
d) nahrada prokazanych nutnych vedlejSich vydaju.

Cast 2
STRAVNE PRI TUZEMSKYCH PRACOVNICH CESTACH

Clanek 1
Vyse stravného

Stanoveni vy$e stravného je v uréena Ufadem a v ramci rozpéti podle §176 ZP se stanovuje
zameéstnancum, ktefi jsou vyslani na pracovni cestu od data Gc€innosti této smérnice takto:

155 K¢ - trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin (sazba ,S1%),
236 K¢ - trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejvySe vSak 18 hodin (sazba ,S2%),

370 K¢ - trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin (sazba ,S3).

Stravné se v souladu s § 189 z&koniku prace zaokrouhluje na celé koruny do vySe 50 haléru
smérem dolu a od 50 haléft v€etné smérem nahoru.

Clanek 2
Kraceni stravného

1. Bylo-li zaméstnanci bé&hem pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, pfislusi
zaméstnanci stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu:

a. 70 % stravného trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b. 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin,
c. 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

2. Stravné zaméstnanci nepfislusi, pokud mu b&éhem pracovni cesty, ktera trva

d. 5 az 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatna jidla,
e. 12 az 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatna jidla.



Zkracené stravné v zavislosti na délce pracovni cesty a poctu bezplatné poskytnutych jidel
Sazba Bézna vyse 1 bezplatné 2 bezplatné 3 bezplatné
stravného poskytnuté jidlo poskytnuta jidla poskytnuta jidla
S1 155 K¢ 47 K& 0 K¢ 0 K&
S2 236 K& 71 K¢ 153 K& 0 K¢
S3 370 K& 111 KE 241 K& 278 K&
Cast 3

PAUSALIZACE CESTOVNICH NAHRAD PRI CESTACH MIMO
PRAVIDELNE PRACOVISTE

Clanek 1
Nahrada jizdnich vydaju

Néahrada jizdnich vydaji se zaméstnanci poskytuje na zakladé:

a) vyuctovani fadnych jizdnich dokladu (jizdenek) z hromadného dopravniho prostfedku,
b) stanovené pausalni ¢astky na pouziti MHD v misté stalého pracovisté,

c¢) vyuctovani pouziti soukromého motorového vozidla.

V souladu s ustanovenim § 182 zakoniku prace, ve znéni pozdéjSich predpisl, se
stanovuje pauSalni mési¢ni nahrada jizdnich vydaju pfi pracovnich cestach mimo
pravidelné pracovisté na uzemi hlavniho mésta Prahy mistni hromadnou dopravou.
Nahrady pfislusejici podle odstavce 1 b) poskytuje Ufad zaméstnanctim v pausalnich
Castkach v téchto pfipadech a za téchto podminek:

a) zaméstnancum v trvalém pracovnim poméru ve vysi 256,- KE mési¢né,

b) uvolnénému zastupiteli ve vysi 304,- KE mésiéné,

¢) neuvolnénému zastupiteli ve vysi 160,- KE mési¢né.

Tyto paudalni Castky se pomérné krati za dobu, kdy zaméstnanec nebo zastupitel
nevykonava praci.

Vyplata pausalni ¢astky bude provadéna zaméstnanci soucasné s platem za pfislusny
meésic zpétné.

PFfi zméné podminek, za kterych byla provedena kalkulace a stanovena pau$alni ¢astka,
bude vypracovana nova kalkulace a stanovena pau$alni ¢astka zménéna. Kontrola
opravnénosti poskytovani pausalni nahrady za uvedené cestovni vydaje a spravnosti jeji
vySe, bude provedena nejméné jedenkrat za rok.

Za dny konani pracovni cesty mimo vySe uvedena mista, pfipadné jinych nez timto
pauSalem stanovenych cestovnich nahrad, pfislusi zaméstnanci nahrada cestovnich
vydaju na zakladé jejich vyuctovani provedeného zaméstnancem.

Vydaje za jizdné z hromadného dopravniho prostiedku dle odstavce 1 a) se dokladaji
jizdenkou. Pokud dopravce nabizi k cestovani vice pfepravnich tfid, je zaméstnavatel
pouzit k cesté levn&jSi cestovni tarif. Vyjimku z tohoto ustanoveni povoluje v
oduvodnénych pfipadech (napf. doba jizdy) pisemné pfed zahajenim cesty tajemnik
Ufadu.

Pouziti soukromého vozidla podle odstavce 1 c¢) je povoleno pouze v mimofadném
pfipadé pisemné tajemnikem Ufadu a to za podminky platného pojisténi a technické
zpusobilosti vozidla. Zakladni nahrady se vyuctuji podle §157 a § 189 ZP. Pri vypoctu vyse
nahrady za spotfebované pohonné hmoty se vychazi z ceny pohonné hmoty prokazané
zameéstnancem (dokladem od Cerpaci stanice). Pokud zaméstnanec doklad nema, pouzije
Ufad pro uréeni vySe nahrady prdmérnou cenu pfislusné pohonné hmoty stanovenou



vyhlaskou Ministerstva prace a socialnich véci, dle § 189 ZP. Po vzajemné dohodé muize
byt jako nahrada pouzita &astka v misté obvyklda za pouzity hromadny dopravni
prostfedek.

8. Sazba zakladni nahrady za pouzivani silniénich motorovych vozidel za 1 km jizdy podle
§ 157 odst. 4 zakoniku prace &ini
a) u jednostopych vozidel a tfikolek 1,60 K&,
b) u osobnich silni€nich motorovych vozidel 5,90 K&.

9. VySe primeérné ceny pohonné hmoty podle § 158 odst. 3 véty tfeti zakoniku prace ¢ini
a) 34,70 K& za 1 litr benzinu automobilového 95 oktand,
b) 39 K& za 1 litr benzinu automobilového 98 oktand,
c) 34,10 K¢ za 1 litr motorové nafty,
d) 7,20 K& za 1 kilowatthodinu elektfiny.

Clanek 2
Nahrada prokazanych vydaji za ubytovani

Nahrady vydajl za ubytovani se poskytuji jen proti pfedlozeni doklad(l za ubytovani. Doklad
musi spliovat vSechny predepsané nalezitosti ucetniho dokladu. Pfi volbé ubytovaciho
zafizeni zaméstnanec voli ekonomicky nejvyhodnéjsi ubytovani s ohledem na charakter a ucel
pracovni cesty.

Clanek 3
Nahrada prokazanych nutnych vedlejSich vydaji

1. Jestlize vzniknou zaméstnanci na pracovni cesté nutné vedlej$i vydaje, mize pozadat Ufad
o jejich proplaceni. Jedna se napf. o parkovné v misté sluzebniho jednani nebo pracovni
Cinnosti, naklady spojené s odtahem nepojizdného vozidla (nikoliv pfi nespravném
zaparkovani), vstupenky na veletrh, konferenci (je-li na né zaméstnanec vyslan), poplatky
za uschovu zavazadel apod.

2. Do vedlejSich vydaju nelze zahrnout pokuty nebo napf. poplatky za pobyt v saunég, vyuziti
minibaru v hotelich, vstupenky do kina a divadla, vydaje za holi¢e a kadernika, ani vydaj za
dalni¢ni znamku, je-li zaméstnanci pro pracovni cestu povoleno soukromé silni¢ni motorové
vozidlo.

3. Kazdy nutny vedlejsi vydaj musi byt prokazan pfisluSnym dokladem. Nutnost kazdého
vedlej$iho vydaje posuzuje vyhradné Urad. Pokud nutnost neuzna, ma pravo odmitnout
proplaceni.

Cast4
ZAVERECNA USTANOVENI
1. Usnesenim Rady méstské ¢asti ¢.907/RMC/2026, ze dne 11.2.2026, se rusi Smérnice ¢&.

4/2015 ze dne 21.12.2015 v&etné jejich dodatku.
2. Platnost i u€innost tohoto usneseni nastava dnem jeho schvaleni

Ing. Bohumila Budkova
tajemnice UMC



