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1x „obíhající“ org. směrnice s podpisovým archem

1. Úvod

Tato org. směrnice se vydává za účelem stanovení zásad vyplácení cestovních náhrad při tuzemských a zahraničních pracovních cestách. V podrobnostech se odkazuje zejména na zák. č. 262/2006 Sb., zákoník práce, v platném znění. 

2. Tuzemské pracovní cesty (dále jen „TPC“)

2.1. Vymezení pojmů

TPC se rozumí doba od nástupu zaměstnance na cestu k výkonu práce do jiného místa, než je jeho pravidelné pracoviště, včetně výkonu práce v tomto místě, do doby návratu z této cesty. Výchozím místem pro nástup TPC je zpravidla Hradec Králové. 

2.2. Povolení TPC

Zaměstnavatel, vysílající zaměstnance na TPC, určí na Cestovním příkaze, jehož doporučený vzor je uveden v příloze č. 1 této org. směrnice, předem písemnou formou

· počátek cesty (místo, datum, hodina)
· místo výkonu práce

· způsob dopravy
· konec cesty (místo, datum)
· případné další podmínky

2.3. Náhrady při TPC

Zaměstnanci vyslanému na TPC přísluší:
a) náhrada prokázaných jízdních výdajů
Zaměstnanec je povinen prokázat jízdenkami vynaložené cestovní náklady, včetně nákladů na místní přepravu v cíli této TPC. 

Použití soukromého motorového vozidla 

Použití soukromého motorového vozidla schvaluje předem předseda představenstva. Podmínkou použití vozidla je platné povinně smluvní pojištění odpovědnosti z provozu vozidla (tzv. „zákonné ručení“), havarijní pojištění a proškolení řidiče v oblasti bezpečnosti práce. 
Dohodne-li se zaměstnavatel se zaměstnancem, že při TPC použije soukromé motorové vozidlo, přísluší mu za každý 1 km jízdy sazba základní náhrady a náhrada za spotřebované pohonné hmoty (dále jen „PHM“). Základní sazba pro osobní automobily je stanovena Pokynem vedoucího odboru OSS (dále jen „Pokyn“). 
Náhrada výdajů za PHM přísluší zaměstnanci podle cen platných v době užití vozidla na základě daňového dokladu od čerpací stanice ze dne uskutečnění TPC (případně ze dne bezprostředně předcházejícího), v případě vícedenní TPC z jednoho z těchto dnů. Prokáže-li zaměstnanec cenu PHM více doklady o jejich nákupu v souvislosti s TPC, vypočítá se cena PHM pro určení výše náhrady aritmetickým průměrem prokázaných cen. 
Pokud po skončení TPC zaměstnanec neprokáže cenu PHM, vypočte se výše náhrady z průměrné ceny PHM stanovené příslušnou vyhláškou Ministerstva práce a sociálních věcí České republiky na dané období. 

Zaměstnanec je povinen k Cestovnímu příkazu přiložit kopii „velkého“ technického průkazu vozidla, který bude sloužit k dokladování a výpočtu spotřeby PHM. Při určení spotřeby PHM použije zaměstnavatel údaj „velkého“ technického průkazu pro kombinovaný provoz podle norem Evropského společenství. Není-li takový údaj v technickém průkazu uveden, vypočítá se spotřeba PHM vozidla aritmetickým průměrem (z údajů o spotřebě vozidla při provozu ve městě, při rychlosti 90 km/hod. a při rychlosti 120 km/hod.). 

Sazba základní náhrady a průměrné ceny PHM se zaokrouhlují na desetihaléře směrem nahoru, konečná suma k výplatě se zaokrouhlí vždy na celé Kč směrem nahoru.
b) náhrada prokázaných výdajů za ubytování

Zaměstnanec je povinen prokázat výdaje za ubytování příslušným dokladem z ubytovacího zařízení, kde musí být mj. uvedeny jméno zaměstnance a jeho zaměstnavatele. 

c) stravné

Za každý kalendářní den přísluší zaměstnanci stravné ve výši, kterou určuje zaměstnavatel v rámci zákonného rozpětí formou Pokynu pro příslušný kalendářní rok. 

V případě, že bude zaměstnanci na TPC poskytnuto bezplatně jídlo (tj. jídlo, které bude mít charakter snídaně, oběda nebo večeře a zaměstnanec na ně finančně nepřispívá), je zaměstnavatel povinen stravné zkrátit. Zaměstnanci přísluší v takovém případě pouze krácená hodnota stravného. Zaměstnavatel určuje hodnotu snížení stravného za každé bezplatně poskytnuté jídlo takto:

· 70 % stravného, trvá-li TPC 5 až 12 hodin,

· 35 % stravného, trvá-li TPC déle než 12 hodin, nejdéle však 18 hodin,

· 25 % stravného, trvá-li TPC déle než 18 hodin. 

Konečná hodnota stravného se zaokrouhluje na celé Kč do výše padesáti haléřů směrem dolů, od výše padesáti haléřů (včetně) směrem nahoru. Konečná suma k výplatě se zaokrouhlí vždy na celé Kč směrem nahoru.

d) náhrada prokázaných nutných vedlejších výdajů

Zaměstnancům budou hrazeny prokázané nutné vedlejší výdaje (parkovné, telefon, úschovna zavazadel apod.). 

3. Zahraniční pracovní cesty (dále jen „ZPC“) 

3.1 Vymezení pojmů

ZPC se rozumí cesta z ČR do zahraničí, ze zahraničí do ČR a doba pracovní cesty v zahraničí. Rozhodnou dobou pro vznik nároku na náhrady poskytované v cizí měně je přechod české státní hranice a při letecké přepravě doba odletu a příletu letadla. 
3.2 Povolení ZPC
O povolení ZPC rozhoduje předseda představenstva formou podpisu Návrhu na pracovní cestu do zahraničí, jehož závazný vzor je uveden v příloze č. 2 této org. směrnice. 
Po schválení předseda představenstva formulář uvedený v příloze č. 2 předá příslušnému vedoucímu, který zaměstnance na ZPC vysílá, k zajištění zdravotního pojištění, popř. jiných dokladů (jízdenek, letenek, víz), lékařské prohlídky dle charakteru ZPC a jedenkrát EO, které zajistí devizové prostředky a vyplní „Doklad o vydání a příjmu valut do pokladny“ (viz příloha č. 3) a „Vyúčtování zahraniční pracovní cesty“ (viz příloha č. 4). 
V případě, že nepostačí ústní informace vedení společnosti (tj. představenstvu, obchodně-technickému řediteli či příslušnému vedoucímu), bude výstupem ZPC písemná cestovní zpráva, kterou je zaměstnanec povinen předložit schvalujícímu do 10 kalendářních dnů po jejím skončení v této struktuře:

· datum ZPC, její účastníci

· navštívená firma

· účel a průběh jednání

· výsledek cesty

· závěr

Pokud zaměstnanec se souhlasem zaměstnavatele použije k ZPC vlastní motorové vozidlo, musí předem doložit: 

· proškolení řidičů dle platných právních předpisů

· havarijní pojištění pro tuzemsko i zahraničí

· zelenou kartu

· v některých případech mezinárodní řidičský průkaz

Vypořádání ZPC:

Po ukončení ZPC je zaměstnanec povinen 

a) vrátit EO neprodleně nespotřebované devizové prostředky

b) vyúčtovat ZPC na předepsaném formuláři do 10 dnů po návratu a formulář předat s příslušnými doklady EO. Vyúčtování nároku ZPC provede zaměstnanec na formuláři „Vyúčtování pracovní cesty“, v jednom vyhotovení. Zaměstnanec vyplňuje část V., VI. a VII. V případě, že během cesty po přejezdu českých hranic překročí hranice dalších států před návratem zpět do ČR, uvede časový rozpis jejich překročení ve zvláštní příloze. Vyúčtování musí být schváleno vysílajícím vedoucím. 

c) vypracovat cestovní zprávu podle doporučené osnovy; účastní-li se cesty skupina zaměstnanců, je možné vypracovat společnou cestovní zprávu

d) rozeslat cestovní zprávu do 10 dnů po návratu z cesty podle následujícího rozdělovníku: 1x PAS, 1x nadřízený vedoucí, dalším útvarům dle uvážení autora

3.3 Náhrady při ZPC
Na poskytování náhrad při ZPC se vztahuje úprava dle bodu 2.3 této org. směrnice, pokud není dále stanoveno jinak.  

3.4 Stravné

Při ZPC přísluší zaměstnanci stravné v cizí měně. Výše základních sazeb stravného v cizí měně bude řešena dle aktuální vyhlášky Ministerstva financí, publikované na webových stránkách Ministerstva financí (www.mfcr.cz, sekce „legislativa“, podsekce „vyhlášky“). 

Stravné v cizí měně ve stoprocentní výši základní sazby stravného v cizí měně přísluší zaměstnanci, pokud doba ZPC mimo území ČR trvá v kalendářním dni déle než 18 hodin. 

Trvá-li tato doba: 

· déle než 12 hodin a nejvýše 18 hodin, přísluší zaměstnanci zahraniční stravné ve výši dvou třetin sazby zahraničního stravného,

· déle než 1 hodinu (nebo déle než 5 hodin, pokud zaměstnanci vznikne za cestu na území České republiky právo na tuzemské stravné – souběh TPC a ZPC) a nejvýše 12 hodin, přísluší zaměstnanci zahraniční stravné ve výši jedné třetiny sazby zahraničního stravného,

· trvá-li doba strávená mimo území České republiky méně než 1 hodinu, zahraniční stravné se neposkytuje.

Doby, za které nevznikne zaměstnanci právo na zahraniční stravné, se připočítávají k době rozhodné pro poskytnuté stravného při TPC. 

Při krácení zahraničního stravného se postupuje obdobně jako při krácení stravného tuzemského. I zde je zaměstnavatel povinen stravné zkrátit, pokud pro to budou dány zákonné předpoklady, tedy v případě poskytnutí bezplatného jídla zaměstnanci na ZPC, které bude mít charakter snídaně, oběda nebo večeře. Zaměstnanci přísluší v takovém případě pouze krácená hodnota stravného. Zaměstnavatel určuje hodnotu snížení stravného za každé bezplatně poskytnuté jídlo takto:

· 70 % zahraničního stravného, jde-li o zahraniční stravné v třetinové výši základní sazby,

· 35 % zahraničního stravného, jde-li o zahraniční stravné ve dvoutřetinové výši základní sazby (viz výše),

· 25 % zahraničního stravného, jde-li o zahraniční stravné ve výši základní sazby, 

(viz výše vymezení nových časových pásem).

3.5 Náhrada výdajů za pohonné hmoty

Náhrada za spotřebované PHM v cizí měně je poskytována v doložené výši. 
4. Společná ustanovení

4.1  Pro účely poskytování cestovních náhrad je rozhodující skutečná doba trvání pracovní cesty (dále jen „PC“), tj. doba od počátku PC do jejího skončení, přičemž počátek a konec PC určuje výhradně zaměstnavatel a zaměstnanec není oprávněn na určených podmínkách PC cokoliv měnit. To znamená, že zaměstnavatel má povinnost určit před zahájením PC místo jejího nástupu, místo výkonu práce, dobu trvání, způsob dopravy a ukončení PC (místo, datum). 

4.2  Požádá-li zaměstnanec o poskytnutí zálohy na úhradu cestovních výdajů, je zaměstnavatel povinen mu zálohu v předpokládané výši poskytnout. Zaměstnanec je povinen vrátit nevyúčtovanou zálohu a předložit vyúčtování PC do 10 dnů po jejím skončení.

4.3  Zaměstnavatel provede kontrolu vyúčtování PC a uspokojí práva zaměstnance do 10 pracovních dnů ode dne předložení. 

4.4  Vyčíslení cestovních náhrad zajišťují pověření pracovníci EO. Výklad této org. směrnice poskytuje OSS. 
4.5  V případě použití vlastního automobilu zaměstnancem dochází ke vzniku povinnosti zaměstnavatele zaplatit silniční daň ve smyslu zák. č. 16/1993 Sb., o dani silniční, v platném znění, a to ve výši 25,- Kč/1 den, pokud daňová povinnost nevznikla již provozovateli vozidla. Agendu silniční daně vyřizuje EO.  

4.6  Při povolování PC je povinností všech vedoucích zaměstnanců postupovat s maximální hospodárností.

4.7  Zaměstnavatel ukládá zaměstnancům, aby při závěrečném vyúčtování TPC či ZPC ve formuláři – příloha č. 4 a 5, bod VII. výslovně a dle skutečnosti uvedli, zda jim bylo poskytnuto bezplatně jídlo, které mělo charakter snídaně, oběda nebo večeře. 

V případě, že zaměstnanec z objektivního důvodu nemůže využít možnosti konzumace bezplatného jídla hrazeného zaměstnavatelem, je povinen takový důvod přesně specifikovat ve formuláři.
5. Závěrečná ustanovení

Tato org. směrnice nahrazuje org. směrnici č. 2008/01/OSS „Cestovní náhrady při tuzemských a zahraničních pracovních cestách“ ve znění dodatku č. 1. 
Seznam příloh:

č. 1
Cestovní příkaz

č. 2
Návrh na pracovní cestu do zahraničí

č. 3
Doklad o vydání a příjmu valut do pokladny

č. 4
Vyúčtování zahraniční pracovní cesty
