
[image: image1.wmf] 

RK-34-2004-38, př. 1

počet stran: 8

Dodatek č. 2

ze dne 5. 10. 2004
 
ke Směrnici o poskytování cestovních náhrad při tuzemských a zahraničních pracovních cestách ze dne 13. 5. 2003 

(Vnitřní předpis č. 11/03)
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Čl. 1

Vnitřní předpis č. 11/03 – Směrnice o poskytování cestovních náhrad při tuzemských a zahraničních pracovních cestách (dále jen „Směrnice“) se mění takto: 

a) Čl. 2 písm. b) Směrnice se ruší a nahrazuje se novým Čl. 2 písm. b), který zní:

„b)
fyzické osoby činné na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr pouze v případě, že to stanoví písemná dohoda uzavřená mezi zaměstnancem a zaměstnavatelem; dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr uzavírané k plnění úkolů Krajského úřadu kraje Vysočina, sjednává a podepisuje ředitel Krajského úřadu kraje Vysočina; Rada kraje Vysočina pověřuje ředitele Krajského úřadu kraje Vysočina sjednáváním a podepisováním dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr uzavíraných k plnění úkolů řídících výborů Fondu Vysočiny s členy řídících výborů Fondu Vysočiny, kteří nejsou členy Zastupitelstva kraje Vysočina (dále jen „zastupitelstvo kraje“). “

b) Čl. 2 písm. c) Směrnice se ruší,

c) v Čl. 3 písm. a) Směrnice se slova „písm. c) a“ ruší,

d) v Čl. 4 odst. 3 Směrnice se slova „písm. c) a“ ruší,

e) Čl. 5 odst. 4 a odst. 5 Směrnice se ruší,

f) Čl. 6 odst. 4  Směrnice se ruší a nahrazuje se novým Čl. 6 odst. 4, který zní:

„(4)
ářčáářEkonomický odbor prostřednictvím zaměstnance odpovědného za účetní likvidaci cestovních příkazů cestovní příkazy s přílohami přezkouší, případně upraví a vyúčtuje výslednou cestovní náhradu. Vyúčtování pracovní cesty včetně případného vypořádání zálohy ekonomický odbor předá ve lhůtě do 2 pracovních dnů ode dne předložení písemných dokladů na pokladnu k zajištění výplaty náhrad.“,

g) v Čl. 7 odst. 1 písm. a) Směrnice se slova „písm. c) a“ ruší,

h) v Čl. 7 odst. 3 Směrnice se slova „V případě, že je žadatelem zaměstnanec uvedený v Čl. 2 písm. c) tohoto vnitřního předpisu, sjedná cestovní pojištění ve shora uvedeném rozsahu odbor sekretariátu hejtmana.“ ruší,
i) v Čl. 8 odst. 2 písm. a) Směrnice se slova „písm. c) a“ ruší,

j) Příloha č. 1 a Příloha č. 2 Směrnice se ruší a nahrazuje se novými Přílohami č. 1 a č. 2, které jsou Přílohami č. 1 a č. 2 tohoto dodatku. 

Čl. 2

(1) Ostatní ustanovení Směrnice tímto dodatkem nedotčená zůstávají v platnosti.

(2) Tento dodatek nabývá platnosti dnem schválení Radou kraje Vysočina a účinnosti dnem zveřejnění na intranetu krajského úřadu.

(3) Tento dodatek byl projednán na jednání Rady kraje Vysočina dne ……………. a schválen usnesením č. ……………………….

 

V Jihlavě, dne ………………………..

 

 


František Dohnal



    JUDr. Simeona Zikmundová


  hejtman kraje 



       ředitelka krajského úřadu 

Seznam příloh:
 
Příloha č. 1 - Cestovní příkaz k tuzemské pracovní cestě
Příloha č. 2 - Cestovní příkaz k zahraniční pracovní cestě

	Zaměstnavatel:                                          CESTOVNÍ PŔÍKAZ                                            Odbor  
                                                     1. Příjmení, jméno, titul                                                                  Telefon, linka    

Vysočina                  Kraj Vysočina                                                                                                                                    
                                                     2. Bydliště     

	Počátek cesty (místo, datum, hod.)
	Místo jednání
	Účel cesty
	Konec cesty (místo, datum)

	
	
	
	

	3. Spolucestující  
4. Určený dopravní prostředek (u vlastního vozidla druh, SPZ) 

                                                                                                              _________________________________________________

                                                                                                              Datum a podpis zaměstnance oprávněného k povolení cesty

	VYÚĆTOVÁNÍ PRACOVNÍ CESTY:

5. Zpráva o výsledku pracovní cesty byla podána dne …………………                   ___________________________________

    Se způsobem provedení souhlasí:                                                                            Datum a podpis oprávněného zaměstnance

	6. Povolená záloha Kč ………………………. 

    Vyplacena dne …………..……………

    Pokladní doklad číslo …………………………

    ________________________
          Podpis pokladníka
	7. VÝDAJOVÝ – PŘÍJMOVÝ POKLADNÍ DOKLAD číslo: …………

Účtovaná náhrada byla přezkoušena a upravena na Kč: ………………..

Vyplacená záloha: …………………….Kč

Doplatek – přeplatek: …………………Kč

Slovy: ……………………………………………………………………

_________________________________ 
    Datum a podpis zaměstnance,

        který upravil vyúčtování

	   ________________________          _____________________  

     Datum a podpis příjemce              Datum a podpis  pokladníka                                                                                                                            

         (průkaz totožnosti)                             (hlavní účetní)
	               ______________________                       ____________________

                      Správce rozpočtu                                        Příkazce operací

                       (datum, podpis)                                          (datum, podpis)


	VYÚČTOVÁNÍ PRACOVNÍ CESTY

	Datum
	Odjezd – příjezd1)

Místo jednání podtrhněte
	Použitý dopr.

prostředek2)
	Ujeté km3)
	Spotřeba

PHM v litrech
	Počátek a konec pracov. výkonu (hodina)
	Jízdné 

a místní 

přeprava
	Nocležné
	Stravné


	Nutné vedlejší výdaje


	Celkem
	Upraveno

	
	
	
	Ujeté km v Kč
	Spotřeba PHM v Kč
	
	
	
	
	Jiné

náhrady
	
	

	
	
	v hod.
	
	
	
	
	Kč
	Kč
	Kč
	Kč
	Kč
	Kč

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	Odjezd            
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Příjezd       
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Odjezd       
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Příjezd           
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Odjezd      
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Příjezd      
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Odjezd
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Příjezd
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Odjezd
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Příjezd
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Odjezd
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Příjezd
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Stravování poskytnuto bezplatně:  ano - ne
Ubytování poskytnuto bezplatně:   ano - ne
Volná – zlevněná jízdenka:  ano - ne
	Celkem
	
	
	
	
	
	

	
	Záloha
	
	

	
	Doplatek - přeplatek
	
	

	O – osobní vlak, R – rychlík, A – autobus, AUS – auto služební                                                                                                                                                                   

AUV – auto vlastní, AUC – auto cizí,  L – letadlo, P – pešky, T – taxi                                                        K vyúčtování pracovní cesty připojuji  počet příloh……….

                                                                                                                                                                     Prohlašuji, že jsem všechny údaje uvedl/-a úplně a správně.

1) Dobu odjezdu a příjezdu vyplňujte podle jízdního řádu.

2) Uvádějte ve zkratce.                                                                                                                                                                  ________________________________

3) Počet km  uvádějte jen při použití vlastního dopravního prostředku.                                                                                                  Datum a podpis účtovatele


	Krajský úřad

C E S T O V N Í   P Ř Í K A Z

k zahraniční pracovní cestě

	A.

Příjmení, jméno, titul:                                                       Datum narození:     

Trvalý pobyt:                                                                     



	Počátek pracovní cesty

(místo, datum, hod.)
	Místa jednání,

stát
	Doba trvání
	Konec pracovní cesty

(místo, datum)

	
	
	
	

	Účel pracovní cesty:


	                                                                                   ……………………………

Doporučuji – Nedoporučuji                                                             datum,podpis oprávněné osoby                                                                                                                                                                               

	Určený dopravní prostředek:
	
	Předpokládané podmínky pracovní cesty  pro výpočet zálohy                                 
(stravné, doprava, ubytování  apod. )



	Spolucestující:


	

	Tímto povoluji absolvování výše uvedené zahraniční pracovní cesty a schvaluji poskytnutí zálohy v cizí měně ve smyslu vnitřního předpisu k cestovním náhradám.

Datum: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                      . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .      

                                                                                                                                                              podpis oprávněné osoby

                                                                                                                                                                    příkazce operací

	Cestovní pojištění bylo sjednáno

Datum: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                        Podpis: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

	B. Určení výše

zálohy
	                                                                                              ………………………………………………………………………….

                                                                                datum a podpis pracovníka, který určil výši zálohy

	C. Vyplacená záloha
	V jednotlivých cizích měnách /příp. v Kč/:

	
	
	
	
	

	   - v hotovosti
	
	
	
	

	   - v šecích
	
	
	
	

	   Celkem
	
	
	
	

	Záloha vyplacena dne:  ……………    

Pokladní doklad č. ……………         . . . . . . . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . . . . . . . .

                                                                                                        podpis příjemce               podpis pokladníka – hl. účetní               podpis správce rozpočtu

	D.

     Změny podmínek zahraniční pracovní cesty 
     Zdůvodnění:

Změny podmínek odsouhlaseny dne:                                        . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

                                                                                                                                                                     podpis oprávněné osoby

	Krajský úřad

V Y Ú Č T O V Á N Í

pracovní zahraniční cesty

	

	2. Země a místo pobytu:
	

	3. Určený dopravní prostředek:
	

	4. Počátek cesty
	Překročení hranic 

(odlet, resp. přílet)
	Konec cesty

	místo
	datum
	v hod.
	místo
	datum
	v hod.
	místo
	datum
	v hod.

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. Jízdní výdaje

	Datum
	Dopravní prostředek
	Země
	Autem ujeté km
	Náhrada za ujeté km
	Jízdné a místní přeprava
	Poznámka
	Upraveno

ve měně

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	6. Ostatní prokázané náhrady (ubytování, nutné vedlejší výdaje na základě prokázaných dokladů)

	Doklad

číslo
	Druh náhrady
	Datum
	Výdaj celkem
	Měna
	Poznámka
	Upraveno ve měně

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	




	Krajský úřad

V Ý P O Č E T   N Á R O K U   C E S T O V N Í   N Á H R A D Y



	1. Stravné a kapesné

	Datum
	Počet

hodin
	Země
	Měna
	Denní

sazba
	Stravné
	Stravování 
	Kapesné

	
	
	
	
	
	
	Bezplatně vše 

(ano, ne)
	Částečně bezplatně (snídaně,oběd, večeře) 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Celkový nárok v cizí měně
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. Záloha v cizí měně
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. Doplatek – přeplatek v cizí měně
	
	
	
	
	


………………………………………….……………………

      datum a podpis zaměstnance, který nárok vypočítal 


	5. VÝDAJOVÝ – PŘÍJMOVÝ POKLADNÍ    DOKLAD    č.  …….

	
	Částka v

měně
	Částka

v

měně
	Částka

v

 měně
	Částka

v 

měně
	Částka

v 

měně
	Účtovací předpis

	Nárok cestovní náhrady celkem v cizí měně
	
	
	
	
	
	Má dáti
	Dal
	Částka
	Středisko

	Vyplacená záloha v cizí měně
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Doplatek v cizí měně
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Přeplatek v cizí měně
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Přepočet  v Kč
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	_______________        _________________             ______________             _____________

Datum a podpis příjemce                   Datum a podpis pokladníka                      Schválil a se způsobem                            Správce rozpočtu
                                                                  ( hlavní účetní )                          provedení souhlasí(datum a podpis)
                                                                                                                                      příkazce operací   


Ubytování bylo poskytnuto  bezplatně:	NE 


Stravování bylo poskytnuto bezplatně vše:   NE                       


částečně: snídaně,oběd,večeře, ve dnech











7. Prohlašuji, že jsem všechny údaje uvedl úplně a pravdivě                      . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 


									              datum,podpis účtovatele             


8. Potvrzuji převzetí písemných podkladů (datum, podpis)                        . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .








Potvrzuji převzetí            








 

