KrajVysocina

Zastupitelstvo Kraje Vysoc€ina

Zasady
Zastupitelstva Kraje Vysocina,
kterymi se stanovi pravidla pro poskytovani cestovnich a pausalnich nahrad ¢leniim
zastupitelstva

ze dne 9. 2. 2021

¢. 01/21



] Cl.1
Uvodni ustanoveni

Zastupitelstvo Kraje Vysoc€ina (dale jen ,zastupitelstvo®) v souladu s ustanovenim § 35 odst.
2 pism. r) zakona €. 129/2000 Sb., o krajich (krajské zfizeni), ve znéni pozdé&jsich predpisu,
stanovi tyto Zasady Zastupitelstva Kraje Vyso€ina, kterymi se stanovi pravidla pro
poskytovani cestovnich nahrad ¢lendim zastupitelstva (dale jen ,Zasady").

Cl. 2
Predmét upravy

Pfedmétem Upravy jsou:

a) zasady a rezim povolovani tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cest,
b) podminky pro pfiznani jednotlivych druhli nahrad a zpGsob stanoveni jejich vySe,
c) mechanismus poskytovani zaloh a ucetni likvidace cestovnich pfikazu.

Cl.3
Plasobnost

Tyto Zasady se vztahuji na vSechny Cleny zastupitelstva.

Cl. 4
Okruh osob opravnénych povolovat pracovni cesty
(dale jen ,opravnéna osoba“)

Pracovni cestu je opravnén povolit hejtman Kraje VysocCina (dale jen ,hejtman®), v jeho
nepfitomnosti néktery z naméstku hejtmana.
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(2)

3)

CL5
Zasady a rezim povolovani pracovnich cest

Kazda pracovni cesta Clena zastupitelstva je povolovana opravnénou osobou ve
smyslu Cl. 4 téchto Zasad na formulafi ,Cestovni pfikaz”, jehoZz vzor tvofi pfilohu
€. 1 aprilohu €. 2 téchto Zasad, resp. prostfednictvim elektronickych formulafli na
Procesnim portale Kraje Vyso€ina. Cestovni pfikaz musi byt vyplnén vzdy pfed
zahajenim pracovni cesty a opravnéna osoba je povinna v ném urcit misto, datum
a hodinu nastupu a misto a datum ukonceni pracovni cesty, misto vykonu prace na
pracovni cesté a zplusob dopravy a ubytovani. Opravnéna osoba povoli pracovni cestu
soukromym silniénim motorovym vozidlem za pfedpokladu, Ze €len zastupitelstva ma
uzavienou ,Dohodu o pouzivani soukromého silni¢niho vozidla pro pracovni cesty” dle
¢l. 5 odst. 3 téchto Zasad.

Na zacatku zuctovaciho obdobi vyhotovi pfikazce operaci a spravce rozpoctu
limitovany pfislib na objem vydaju spojenych s pracovnimi cestami ¢lenu zastupitelstva.
Timto pfislibem je zajiSténa prfedbézna Fidici kontrola pfed vznikem zavazku v souladu
s § 13 vyhlasky &. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon €. 320/2001 Sb., o financni
kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonl (zakon o finanéni kontrole), ve
znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,vyhlaska €. 416/2004“) a vnitfnim predpisem
upravujicim obéh ucetnich dokladd.

Dohodu o pouzivani soukromého silni¢niho vozidla pro pracovni cesty sjednava s Cleny
zastupitelstva opravnéna osoba, vzdy v pisemné formé. Clen zastupitelstva musi
zajistit v dobé realizace pracovni cesty spinéni nasledujicich podminek:



(1)

(2)

a)

soukromé vozidlo je pojisténo z titulu pojisténi odpovédnosti za Skodu zplsobenou
provozem vozidla (tuto skutecnost ¢len zastupitelstva prokaze dokladem o sjednani
pojisténi a dokladem o jeho Uhradé),

soukromé vozidlo je technicky zplsobilé k provozu na pozemnich komunikacich
(tuto skute€nost Clen zastupitelstva prokaze predloZzenim osvéd&eni o technickém
prukazu),

soukromé vozidlo je pojisténo z titulu havarijniho pojisténi (tuto skutecnost Clen
zastupitelstva prokaze pojistnou smlouvou).

Cl.6

Podminky pro priznani jednotlivych druhli nahrad a zptsob stanoveni jejich vySe

Clenu zastupitelstva vyslanému na pracovni cestu pFislui ve smyslu zakona
€. 262/2006 Sb., zakonik prace (dale jen ,zakonik prace®), cestovni vydaje. Cestovnimi
vydaiji, za které se Clenu zastupitelstva poskytuji cestovni nahrady, se rozuméji vydaje,
jez vzniknou €lenu zastupitelstva pfi:

pracovni cesté,

cesté mimo pravidelné pracovisté,

cesté v souvislosti s mimofadnym vykonem prace mimo rozvrh smén v misté
vykonu prace nebo pravidelného pracovisté (napf. pfi odvolani z fadné dovolené,
pfi pohotovosti — cesta z domu do zaméstnani),

vykonu prace v zahranici.

Druhy vydaju:

a)

Jizdné — nahrada prokazanych jizdnich vydajl za pouziti uréeného hromadného

dopravniho prostfedku dalkové pfepravy a taxisluzby, dolozenych jizdenkami

vcetné jizdenek mistni hromadné dopravy &i jinym dokladem stvrzujicim vydaje za

dopravu s nezbytnym udajem skuteéného data konani pracovni cesty, které musi

byt shodné s uréenou dobou jejiho trvani.

Ubytovani — nahrada prokazanych vydaji za ubytovani, doloZzenych dokladem

o zaplaceni ubytovani, ktery musi obsahovat nazev poskytovatele sluzby a Kraj

Vysocina jako pfijemce sluzby. Po dobu pfedem dohodnutého preruseni pracovni

cesty z divodl na strané Clena zastupitelstva neni Kraj Vyso€ina povinen &lenu

zastupitelstva nahradu vydajl za ubytovani poskytnout, i kdyZ po tuto dobu ¢len

zastupitelstva s ohledem na podminky pracovni cesty nebo ubytovaci sluzby musel

vydaje za ubytovani uhradit.

Stravné ve vySi stanovené v pfiloze €. 5 pfi dodrzeni téchto zasad a podminek:

ca) pfi vicedenni pracovni cesté se sazby stravného posuzuji za kazdy kalendarni
den samostatné; v pfipadé pracovni cesty, ktera spada do dvou kalendarnich
dnl, se upusti od oddéleného posuzovani doby trvani pracovni cesty v
kalendarnim dnu, je-li to pro Clena zastupitelstva vyhodné;jsi,

cb) bylo-li ¢lenu zastupitelstva béhem pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo,
jez ma charakter snidané, obéda nebo velefe, na které Clen zastupitelstva
finanéné nepfispiva, krati Kraj Vysoclina stravné v souladu s ustanovenim §
176 zakoniku prace.

cc) Nutné vedlejSi vydaje (napf. poplatky za uschovu zavazadel, za pouziti
telefonu, faxu, pfipojeni k internetu, parkovné pfi pouziti motorového vozidla,
jednorazové havarijni pfipojisténi soukromého motorového vozidla na
konkrétni pracovni cestu apod.) — jsou poskytovany v souladu s ustanovenim
§ 164 zakoniku prace.

Nahrada za pouzivani soukromych silni€nich motorovych vozidel pfi dodrzeni téchto

zasad a podminek:

da) nahrada za spotfebované pohonné hmoty pfislusi ve vysi vypoltené z ceny
pohonné hmoty a spotieby pohonné hmoty vozidla; pfi vypoctu této nahrady
se vychazi zceny pohonné hmoty prokazatelné ¢lenem zastupitelstva
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dolozené dokladem od &erpaci stanice, ze kterého je patrna souvislost
S pracovni cestou,

db) pokud c&len zastupitelstva neprokaze cenu pohonné hmoty podle pfedchozi
véty, vypolte se vySe nahrady za spotfebované pohonné hmoty z prlimérné
ceny prislusné pohonné hmoty stanovené provadécim pravnim pfedpisem
vydanym podle § 189 zakoniku prace,

dc) pfi ureni spotfeby PHM se pouzije Udaj o spotfebé pro kombinovany provoz
podle norem ES. Neni-li tento udaj uveden v technickém priikazu, je spotfeba
vypoctena aritmetickym primérem z udaji v TP. Jestlize TP neobsahuje ani
tyto udaje, pfislusi zaméstnanci nahrada vydajl za PHM, jen pokud spotfebu
PHM prokaze TP vozidla shodného typu se shodnym objemem valca.

Clen zastupitelstva mdze s opravnénou osobou sjednat téZ poskytovani nahrady za
pouZiti soukromého silniéniho motorového vozidla ve vySi odpovidajici cené jizdenky
hromadného dopravniho prostiedku dalkové piepravy.

V pfipadé, ze se Clenem zastupitelstva, ktery pouziva pfi pracovni cesté soukromé
silniéni motorové vozidlo, cestuji spole¢né dalsi ¢lenové zastupitelstva, nepfislusi jim
zadné nahrady jizdnich vydaja.

Pro ucely poskytovani cestovnich nahrad se urluje pravidelnym pracovistém
uvolnénych ¢lent zastupitelstva sidlo Kraje Vysocina a pravidelnym pracovistém
neuvolnénych ¢len(l zastupitelstva misto jejich trvalého pobytu.

Neuvolnéni zastupitelé mohou v pfipadé pouziti sluzebniho vozidla svého
zameéstnavatele pro dopravu na jednani vyborl a komisi uplatnit vi&i Kraji Vysoc&ina ve
prospéch svého zaméstnavatele nahradu jinych vydaja. Vyuétovani je provadéno na
zakladé dokladu, kterym je faktura zaméstnavatele. V pfipadé, Ze neuvolnény ¢&len
zastupitelstva uplatni vici Kraji Vysocina ve prospéch svého zaméstnavatele nahradu
jinych vydaja, nepfislusi mu pausalni nahrada.

CL7
Mechanismus poskytovani zaloh a ucéetni likvidace cestovnich prikazt

UrCeny zaméstnanec Kraje VysoCina zafazeny do Krajského ufadu Kraje Vysocina
poskytne na zadost €lena zastupitelstva zucétovatelnou zalohu az do predpokladané
vySe cestovnich nahrad, pokud se opravnéna osoba se c&lenem zastupitelstva
nedohodne, Ze zaloha nebude poskytnuta.

Clen zastupitelstva je povinen do 10 pracovnich dnli po dni ukoné&eni pracovni cesty:

a) Predlozit odpovédnému zaméstnanci OSH fadné vyplnény formulaf cestovniho
pfikazu k ucetni likvidaci spole¢né s pisemnymi doklady potfebnymi k vyuctovani
pracovni cesty. V pfipadé zmény schvalenych podminek pracovni cesty je &len
zastupitelstva povinen ve vyuc¢tovani vSechny zmény fadné odlvodnit. PFi pouziti
listinné Sablony cestovnim pfikazu musi byt vSechny udaje ditelné; opravy lze
provadét dle zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu.

b) Vratit do pokladny Krajského ufadu Kraje Vyso€ina (dale jen ,pokladna®)
nevyuétovanou zalohu.

Pro uvolnéného C&lena zastupitelstva odpovédny zaméstnanec Odboru sekretariatu
hejtmana Krajského ufadu Kraje VysocCina vyhotovi cestovni pfikaz prostfednictvim
elektronického formulafe. Podrobny postup zpracovani a vyucétovani cestovnich
pfikazl je na Procesnim portale Kraje Vysocina (Navody a pracovni postupy, kategorie
Elektronické formulafe, Tuzemsky/zahraniéni cestovni pfikaz).
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Do 10 dnd od ukonéeni pracovni cesty pfedlozi odpovédny zaméstnanec Odboru
sekretariatu hejtmana Krajského ufadu Kraje Vysocina prostfednictvim elektronického
formulafe vyuctovani pracovni cesty schvalené opravnénou osobou povéfenému
zaméstnanci Oddéleni hospodarfské spravy Krajského ufadu Kraje Vysocina. Pokud
existuji doklady prokazujici cestovni vydaje souvisejici s pracovni cestou v listinné
podobé (napf. doklad o nakupu PHM, doklad o ubytovani, parkovné), prfedklada je
spole€né s vytisténym formulafem cestovniho pfikazu po schvaleni opravnénou
osobou. Pokud jsou v8echny doklady prokazujici cestovni vydaje prvotné vystaveny
v elektronické podobé, je mozné tyto doklady pfipojit k zadosti o vyuétovani cestovniho
pfikazu jako pfilohu, vyuétovani pak probiha pouze elektronicky. Doklady pro ucely
vyuctovani pracovni cesty musi obsahovat Udaje minimalné v rozsahu zakladnich
nalezitosti u€etniho dokladu podle zakona &. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

Oddéleni hospodarské spravy Krajského ufadu Kraje Vyso€ina prostfednictvim
zameéstnance odpovédného za likvidaci cestovnich pfikazll cestovni pfikazy
s pfilohami pfezkousi, pfipadné upravi a vyuctuje vyslednou cestovni nahradu.
Vysledna Castka cestovni nahrady se zaokrouhluje vzdy na celé koruny smérem
nahoru ve prospéch uctovatele.

Vyudtovani pracovni cesty provedené na formulafi dle pfilohy téchto zasad véetné
pfipadného vyporadani zalohy oddéleni hospodarské spravy preda ve Ihuaté do
10 pracovnich dnu ode dne pfedlozeni pisemnych dokladl zpét na Odbor sekretariatu
hejtmana Krajského ufadu Kraje Vyso€ina k zajiSténi prfedbézné fidici kontroly po
vzniku zavazku ze strany pfikazce operace, spravce rozpo&tu a hlavniho u&etniho
(dle vnitfniho predpisu upravujiciho obéh ucetnich dokladu).
U elektronickych formulard probiha pfedbézna fidici kontrola elektronicky.

Doplatek cestovnich nahrad pracovnich cest je bezhotovostné preveden na bankovni
ucet Clena zastupitelstva, na ktery je pfevadéna Clenovi zastupitelstva odména. Termin
ucetni likvidace cestovnich pfikazl je stanoven ke kazdému 25. dni kalendainiho
mésice. Pfipada-li tento den na den pracovniho klidu €i svatek je nejpozdéjSim dnem
ucetni likvidace cestovnich pfikaz( v pfislusném kalendafnim mésici nasledujici
pracovni den.

Preplatek pfi vyucCtovani tuzemské pracovni cesty, a vyuctovani zahranicnich
pracovnich cest v€etné vyporadani zalohy pfeda zaméstnanec Oddéleni hospodaiské
spravy Krajského ufadu Kraje Vysocina odpovédny za likvidaci cestovnich pfikazt na
Odbor sekretariatu hejtmana Krajského ufadu Kraje VysocCina, ktery zajisti, aby €len
zastupitelstva vznikly pfeplatek vratil na pokladné.

Zameéstnanec odpovédny za ucetni likvidaci cestovnich pfikaz( pfeda nejpozdéji do
konce kalendafniho mésice oddéleni fizeni lidskych zdroju soupis ¢lenl zastupitelstva,
kterym je vtomto kalendafrnim mésici bezhotovostné prevadén doplatek cestovnich
nahrad. Soupis podepisuje &len zastupitelstva soucasné s prevzetim mzdového listku,
podpis na soupisu nahrazuje podpisy prevzeti hotovosti na vyuctovanych cestovnich
pfikazech. V pfipadé potfeby d&lenl zastupitelstva nahlédnout do vyuctovanych
cestovnich pfikazu zuctovavanych do platu je to ¢lenim zastupitelstva umoznéno na
zdkladé predchozi domluvy se zaméstnancem odpovédnym za likvidaci cestovnich
pfikazll, a to nejpozdéji do konce kalendarniho mésice, v némz c&len zastupitelstva
obdrzel pfevod nahrad za pracovni cesty na bankovni ucet.
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Cl. 8
Poskytovani cestovnich nahrad pfi zahrani¢nich pracovnich cestach

Zahraniéni pracovni cestou se rozumi cesta konana mimo uzemi Ceské republiky.
Dobou rozhodnou pro vznik prava ¢lena zastupitelstva na nahradu cestovnich vydajl
v cizi méné je doba prechodu statni hranice Ceské republiky, kterou oznami &len
zastupitelstva, nebo doba odletu a pfiletu letadla pfi letecké prepravé, jiz ¢&len
zastupitelstva prokaze letenkou nebo palubnim listkem.

Cestovni pojisténi sjedna €lenovi zastupitelstva zaméstnanec kraje zajistujici cestovni
pojisténi. Bez sjednani cestovniho pojisténi podle tohoto bodu pozbyva povoleni a
cestovni pfikaz vydany opravnénou osobou platnosti a ¢len zastupitelstva nesmi
zahraniéni pracovni cestu nastoupit.

Rezim pojisténi uvedeny v predchozim bodu se nevztahuje na Clena zastupitelstva,
ktery s Krajem Vysocina uzaviel pisemnou dohodu o poskytnuti a uzivani mezinarodni
platebni karty s pojistnym reZimem.

Clenu zastupitelstva pFislusi za podminek dale stanovenych stravné v cizi méné. Vyse
tohoto stravného se stanovi podle zakladni sazby stravného stanovené pro stat, ve
kterém ¢&len zastupitelstva stravi v kalendafnim dni nejvice ¢€asu. Zakladni sazby
zahrani¢niho stravného pro jednotlivé staty vyhlasuje ve Sbirce zakonl Ministerstvo
financi CR.

Stravné pfislusi ¢lenovi zastupitelstva takto:

a) ve vysi zakladni sazby, jestlize doba stravena mimo Gzemi CR trva v kalendainim
dni déle nez 18 hodin,

b) trva-li doba stravena mimo uzemi CR déle nez 12 hodin a nejvy3e vSak 18 hodin,
ve vysi 2/3 zakladni sazby,

c) trva-li doba stravena mimo uzemi CR nejvySe 12 hodin, avéak alespori 1 hodinu,
ve vySi 1/3 zakladni sazby, nebo déle nez 5 hodin, pokud Clenovi zastupitelstva
vznikne za cestu na Uzemi Ceské republiky pravo na stravné podle § 176 zakoniku
prace,

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

e) bylo-li &lenovi zastupitelstva bé&hem zahrani€ni pracovni cesty poskytnuto
bezplatné jidlo, jez ma charakter snidané, obéda nebo velefe, na které Clen
zastupitelstva finanéné nepfispiva, krati Kraj Vyso€ina stravné v souladu
s ustanovenim § 179 zakoniku prace.

Doby stravené mimo uzemi CR, které trvaji 1 hodinu a déle pfi vice zahraniénich
pracovnich cestach v jednom kalendafnim dni, se pro ucely zahrani¢niho stravného
sCitaji. Doba, za niz nevznikne Clenu zastupitelstva pravo na zahrani¢ni stravné, se
pFipodte k dobé& trvani pracovni cesty na izemi CR.

Clenu zastupitelstva pFislusi kapesné ve vysi 20 % poskytnutého zahraniéniho
stravného.

PFi pracovni cesté do zahraniCi pfislusi clenovi zastupitelstva za dobu pracovni cesty
stravené na Uuzemi Ceské republiky stravné v K€ v rozsahu a za podminek uvedenych
v ¢l. 8 odst. 5 a 6 téchto Zasad.

V pfipadé, ze Clen zastupitelstva v kalendarnim dnu uskutecni vice nez jednu pracovni
cestu, posuzuji se naroky za kazdou pracovni cestu samostatné s vylou¢enim moznosti
jednotlivé ¢asové useky scitat.
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Pfi pouziti soukromého silniéniho motorového vozidla pfislusi ¢lenu zastupitelstva
nahrada za spotfebovanou pohonnou hmotu v cizi méné s doloZzenou cenou vV cizi
méné jen za kilometry ujeté mimo uzemi CR. V pfipadé&, Ze &len zastupitelstva nema
z vaznych dlvod(i doklad o nakupu pohonné hmoty mimo Uzemi CR, mize Kraj
Vyso€ina poskytnout nadhradu za spotfebovanou pohonnou hmotu v cizi méné i na
zakladé prohlaseni ¢lena zastupitelstva o skute¢né vynalozené cené pohonné hmoty a
dlvodech jejiho nedolozeni.

Pokladna poskytne €lenovi zastupitelstva pfed nastoupenim zahraniéni pracovni cesty
zuctovatelnou zalohu az do predpokladané vySe cestovnich nahrad, pokud se
opravnéna osoba se Clenem zastupitelstva nedohodne, Zze zaloha nebude poskytnuta.

Pokladna muaze poskytnout zalohu na zahraniéni stravné i v éeské méné. U ostatnich
vydajli spojenych se zahrani¢ni pracovni cestou (vydaje na ubytovani, dopravu a dalSi
nutné vedlejSi vydaje) se poskytuje zaloha v cizi méné podle urCenych podminek
pracovni cesty s pfihlédnutim k nutnosti téchto vydaji podle konkrétnich statu.

Clen zastupitelstva je povinen do 10 pracovnich dnii po dni ukonéeni zahraniéni
pracovni cesty predlozit Oddéleni hospodarské spravy Krajského Ufadu Kraje Vysocina
fadné vyplnény formulaf, pfipadné prostfednictvim elektronickych formulafli na
Procesnim portale Kraje Vysocina schvaleny opravnénou osobou, a sou¢asné vSechny
doklady potfebné k vypoctu naroku cestovni nahrady.

Zaméstnanec Oddéleni hospodarské spravy Krajského ufadu Kraje Vysocina
odpovédny za likvidaci cestovnich pfikazu vyuctovani zkontroluje, pfezkousSi, upravi
vyslednou vysSi cestovni nahrady a preda k hotovostnimu vyporadani na pokladnu.
Zaméstnanec pokladny vyzve Clena zastupitelstva prostfednictvim zaméstnance
Odboru sekretariatu hejtmana Krajského ufadu Kraje Vysoc€ina k vyporadani preplatku,
resp. doplatku na pokladné. Pfi vyucétovani zalohy poskytnuté v cizi méné Cclen
zastupitelstva pfeplatek poskytnuté zalohy vrati do pokladny bud v méné, kterou mu
zaméstnavatel poskytl, anebo v eské méné. Doplatek cestovni nahrady je ¢&lenu
zastupitelstva vyuctovan a vyplacen v eské méné.

Neni-li v této €asti stanoveno jinak, vztahuji se na zahraniéni pracovni cesty obecna
ustanoveni Cl. 5 az 7 téchto Zasad.

CL9
Pausalni nahrady

Pro ucely poskytovani cestovnich nahrad nelze za pracovni cestu povazovat cestu
z mista trvalého bydlisté, pfipadné z mista kde vykonavaji své zaméstnani, do sidla
Kraje Vysoc€ina, pfipadné jiného mista jednani zastupitelstva, vybor(i zastupitelstva,
komisi Rady Kraje Vysocina (dale jen ,rada“) a zvlastnich organ( kraje a vSech jednani
spojenych s vykonem funkce ¢&lena zastupitelstva (dale jen ,ostatni jednani®). V tomto
pfipadé jde o jiné vydaje poskytované v ramci plsobnosti Kraje Vysocina ve smyslu
ustanoveni § 10 odst. 1 pism. j) zakona €. 250/2000 Sbh., o rozpoctovych pravidlech
Uuzemnich rozpoctl, ve znéni pozdéjSich predpisu, a jejich nahrada bude poskytovana
za podminek dle €l. 9 odst. 2 téchto Zasad (dale jen ,pausalni nahrada®).

Neuvolnénym ¢lenim zastupitelstva, kterym vznikne narok na pausalni nahradu, bude
pausalni nahrada vyplacena ve vysi 5,86 nasobku poctu kilometrd z mista bydlisté
Clena zastupitelstva do Jihlavy a zpét, za kazdou ucCast na jednani zastupitelstva,
vyboru zastupitelstva, komisi rady a zvlastnich organl kraje a na ostatnich jednanich, a
to v misté jejich konani (pfi distan¢ni ucasti pausalni nahrada nenalezi).

Podkladem pro zjiSténi poctu ucasti na jednani zastupitelstva, vybort zastupitelstva,
komisi rady a zvlastnich organu kraje slouzi prezencni listiny a v pfipadé ostatnich



(1)

(2)

3)

(4)
®)

(6)

(7)

jednani prezen¢ni listina nebo potvrzeni vydané Odborem sekretariatu hejtmana
Krajského ufadu Kraje Vysoclina, které budou naskenovany odpovédnym
zaméstnancem Odboru sekretariatu hejtmana Krajského ufadu Kraje Vysocina do
5.dne meésice nasledujiciho po meésici, vnémz vznikl neuvolnénym ¢&lendim
zastupitelstva narok na pau$alni nahradu, a které budou shromazdované v optoarchivu
na Odboru sekretariatu hejtmana Krajského ufadu Kraje Vysocina.

Zaméstnanec Odboru sekretariatu hejtmana Krajského ufadu Kraje Vysocina
odpovédny za likvidaci cestovnich pfikazd na zakladé naskenovanych prezencnich
listin provede vypocCet pausalnich nahrad a vyhotovi platebni poukaz a tabulku se
jmennym seznamem clenu zastupitelstva, kterym v daném meésici vznikne narok na
pausalni nahradu. Tato tabulka bude nedilnou pfilohou platebniho poukazu. Odbor
sekretariatu hejtmana pfeda platebni poukaz na Odbor ekonomicky Krajského ufadu
Kraje Vyso€ina k zajisténi prfedbézné Fidici kontroly ze strany spravce rozpoctu a
hlavniho u€etniho (dle vnitiniho pfedpisu upravujiciho obéh Gcetnich doklad).

Za spravnost vypoctu odpovida povéfeny zaméstnanec Odbor sekretariatu hejtmana
Krajského ufadu Kraje Vysolina. Pau$alni nahrada bude vyplacena mésicné,
bezhotovostnim prevodem na ucCet Clena zastupitelstva. Konecna vySe pausalni
nahrady se zaokrouhluje vzdy na celé koruny smérem nahoru ve prospéch &lena ZK.

Cl. 10
Prechodna a zavérec¢na ustanoveni

Povolovani pracovnich cest ve smyslu Cl. 5 odst. 1 téchto Zasad bude probihat
do 30. 6. 2021 na formulafich uvedenych v pfiloze €. 1 a pfiloze €. 2 téchto Zasad.
Od 1. 7. 2021 pak bude povolovani pracovnich cest ve smyslu Cl. 5 odst. 1 t&chto
Zasad probihat vyhradné prostfednictvim elektronickych formulafd na Procesnim
portale Kraje Vysocina.

Vyjimky z ustanoveni téchto Zasad povoluje ¢lenim zastupitelstva hejtman.

Tyto Zasady rudi Zasady Zastupitelstva Kraje Vysoclina pro poskytovani cestovnich
nahrad ¢&lendm zastupitelstva €. 01/19 ze dne 29. 1. 2019 schvalené usnesenim
¢. 0014/01/2019/ZK.

Za aktualizaci téchto Zasad odpovida odbor sekretariatu hejtmana.

Nedilnou soulasti téchto Zasad je Pfiloha €. 1 — Cestovni pfikaz k tuzemské pracovni
cesté, Pfiloha & 2 - Cestovni pfikaz k zahrani¢ni pracovni cesté, Pfiloha & 3 -
Vyuctovani zahrani€ni pracovni cesty, Pfiloha €. 4 - Vypoc&et naroku cestovni nahrady
Pfiloha &. 5 - Sazby stravného.

Tyto Zasady nabyvaji platnosti a ucinnosti dnem schvaleni Zastupitelstvem Kraje
Vysocina.

Tyto Zasady byly projednany na jednani Zastupitelstva kraje Vysocina dne 9. 2. 2021
a schvaleny usnesenim &. 0011/01/2021/ZK.

V Jihlave, dne 9. 2. 2021

Mgr. Vitézslav Schrek, MBA
hejtman kraje



\ CESTOVNI PRIKAZ KRAJ VYSOCINA

Pracovni cesta datum, misto, ucel
Zaméstnanec vysilany na pracovni cestu Pfijmeni, jméno, titul
Zafazeni
Souhlasim s vyslanim na pracovni cestu.
Pozaduji poskytnuti zalohy ANO NE datum, podpis zameE&stnNance ...

Podminky pracovni cesty

) Uréeny |Ubytovani
Pocatek (misto, datum, ¢as) Misto jednani Ucel pracovni cesty Konec (misto, datum) dopravni (max.
prostfedek *| cena)

Poskytnuti
zélohy ve vysi

Nelze povolit no¢ni jizdu po pracovnim vykonu (s vyjimkou schvaleni takové pracovni cesty feditelem a nebo jeho zastupcem)
Povolit no¢ni jizdu po pracovnim vykonu je mozné za podminky, Ze Fidi¢-referent ukonci pracovni cestu do 23. hodiny nebo doba fizeni nepfesahne 4 hodiny.

Datum, podpis zaméstnance opravné€ného k povoleni pracovni CESY

Zaloha
Vyplacena KE Dne

Pokladni doklad e Podpis pokladnika

Misto pro doklady a jizdenky|

* V —vlak, A — autobus, AUS — auto sluzebni, AUV — auto vlastni, AUC — auto cizi, L — letadlo, P — p&sky, T — taxi



Vyuétovani pracovni cesty

Datum

Odjezd - pfijezd

x Pouzity dopr.
prostfedek

Ujeté km

Vedlejsi

Jizdné Noclezné| Stravné AR
vydaje

Celkem

Upraveno

Odjezd

Pfijezd

Odjezd

Pfijezd

Odjezd

Pfijezd

Odjezd

Pfijezd

Odjezd

Pfijezd

Odjezd

Pfijezd

Stravovani poskytnuto bezplatné: ANO - NE
Casteéné: snidané obéd vedefe

Ve dnech:

Ubytovani poskytnuto bezplatné: ANO - NE

Celkem

Zaloha

Doplatek - preplatek

K vyuétovani pfipojuji pocet pfiloh: ............... . Prohla3uji, Ze jsem v8echny udaje uvedl /-a uplné a spravné

Zprava o vysledku pracovni cesty byla podana dne
Se zpusobem provedeni souhlasi :

datum, podpis zaméstnance

datum, podpis opravnéného zaméstnance

Uétovana nahrada byla prezkou$ena a upravenana K& .........................

Vyplacena zaloha K&

Doplatek -

preplatek KE ......................

Datum a podpis spravce rozpoctu

Datum a podpis pfikazce operace

Zaloha vracena v hotovosti na pokladnédne : ..................

Datum a podpis pokladnika




KRAJ VYSOCINA

CESTOVNIi PRiIKAZ
k zahrani€ni pracovni cesté

PFijmeni, jméno, titul: Datum narozeni:
Trvaly pobyt:

Souhlasim s vyslanim na pracovni cestu.

Pozaduji poskytnuti zalohy ANO/NE

datum, podpis ¢lena zastupitelstva

Pocatek pracovni Misto(a) jednani,stat Pocet dnti Konec pracovni cesty
cesty pracovni cesty (misto, datum)
(misto, datum, hod.)

Uéel pracovni

cesty:
Doporucuji—-Nedoporuéuji datum, podpis opravnéné osoby
Podminky Doprava, ubytovani, stravné, nutné vedlejsi vydaje (specifikujte)
zahraniéni
pracovni cesty
Spolucestujici:
pfikazce operace spravce rozpoctu

Timto povoluji absolvovani vyse uvedené zahrani¢ni pracovni cesty

Cestovni pojisténi: | Sjednanodne ................cciiiiiiin

Urceni vyse zalohy

datum a podpis pracovnika, ktery urcil vysi zalohy

Vyplacena zaloha V jednotlivych cizich ménach (pfip. v K&):

— v hotovosti

— v Secich

Celkem

Zéloha vyplacena dne: ...............

Pokladnidoklad €. ............... e
podpis prijemce podpis pokladnika — hl. ucetni

Zmény podminek zahraniéni pracovni cesty
Zduvodnéni prodlouzeni zahrani¢ni pracovni cesty:

Prodlouzeni Zmény podminek odsouhlasenodne: L
podpis opravnéné osoby




Kraj Vysoc€ina

VYUCTOVANI
pracovni zahranic¢ni cesty

1. Jméno a pfijmeni:

2. Zemé a misto pobytu:

3. Ur€eny dopravni prostfedek:

4. Pocatek cesty

Prekroceni hranic
(odlet, resp. prilet)

Konec cesty

misto datum v hod. misto datum v hod. misto datum v hod.
5. Jizdni vydaje
Datum | Dopravni Zemé Autem Nahrada Jizdné a Poznamka Upraveno
prostfedek ujeté km | za ujeté mistni ve méné
km pfeprava

6. Ostatni prokazané nahrady (ubytovani, nutné vedlejSi vydaje na zakladé prokazanych dokladl)

Doklad Druh nahrady Datum Vydaj Ména Poznamka Upraveno ve méné
Cislo celkem
Ubytovani bylo poskytnuto bezplatné: ANO/NE

Stravovani bylo poskytnuto bezplatné vS§e: ANO/NE
castecéné: snidané, obéd, vecere, ve dnech

Potvrzuji pfevzeti

7. Prohlasuiji, Ze jsem v8echny udaje uved!| uplné a pravdivé

8. Potvrzuji pfevzeti pisemnych podkladd (datum, podpis)

datum,podpis uctovatele




Krajsky urad

VYPOCET NAROKU CESTOVNi NAHRADY

1. Stravné a kapesné

Datum | Pocet Zemé Ména Denni Stravné Stravovani Kapesné
hodin sazba Bezplatné Céste¢né
vSe bezplatné
(ano, ne) (snidané,obéd,
vecere)

2. Celkovy narok v cizi méné

3. Zaloha v cizi méné

4. Doplatek — pfeplatek v cizi méné

datum a podpis zaméstnance, ktery narok vypocital

5. VYDAJOVY-PRIJMOVY POKLADNI DOKLAD é. .......

Castka | Castka | Castka | Castka | Castka | Uétovaci predpis

ve ve ve ve ve

méné méné méné méné méné
Narok cestovni Ma Dal Castka | Stredisko
nahrady celkem dati
Vv Cizi méné
Vyplacena zaloha
Vv Cizi méné
Doplatek v cizi
meéné
Preplatek v cizi
meéné
Prepocet v K&
Datum a podpis pfijemce Datum a podpis pokladnika Schvailil a se zplisobem Spravce rozpoctu

( hlavni acetni ) provedeni souhlasi(datum a podpis)
prikazce operaci




Stanoveni vyse stravného

Ve smyslu ustanoveni § 176 odst. 1 zakoniku prace se stanovuje v ramci rozmezi sazeb stravného vyse
stravného takto:

Za kazdy kalendaini den pracovni cesty pfislusi ¢lenu zastupitelstva stravné ve vysi:
a) 95 K¢, trva-li pracovni cesta 5 aZz 12 hodin

b) 140 K&, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejvySe v3ak 18 hodin
c) 220 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin



