Vnitropodniková směrnice                Cestovní náhrady                VS – 1/11
Zaměstnavatel (účetní jednotka): Královská stezka o.p.s.     
sídlo Habry 66, Habry 58281   IČ  : 27521702
Směrnici vydal:  Gustav Charouzek, ředitel                          dne 1. ledna 2012                                

Období účinnosti:  od 1.1.2012
(dále jen „Směrnice“)

Článek I                                                        Právní návaznost

(1) Právním základem je zákoník prác. 261/2006 Sb., dále jen „ZP“) Sazby stravného pro tuzemské pracovní cesty jsou stanoveny v § 189 zákoníku práce.
(2) Vyhláška č. 379/2011 Sb., o stanovení základních sazeb zahraničního stravného pro rok 2011, např.:

- Německo 45 EUR,
- Rakousko 45 EUR,
- Francie 45 EUR,
- Itálie 45 EUR,

- Belgie 45 EUR,
-Velká Británie 40 GBP.

(3) podle paragrafu 158 odst. 3 zákoníku práce., kterou se pro určení výše náhrad za spotřebovanou pohonnou hmotu stanoví průměrná cena pohonných hmot (nabyla účinnosti dnem 1. ledna 2012),:
- 34,90 Kč za 1 litr u benzinu automobilového 95 O Super,

- 36,80 Kč za 1 litr u benzinu automobilového 98 O Super plus,

- 34,70 Kč za 1 litr u motorové nafty. 

Článek II
Obecná pravidla

(1) Zaměstnanec má za dále uvedených podmínek nárok na náhradu výdajů, které mu vzniknou při pracovní cestě v souvislosti s výkonem práce („cestovní náhrady“).

(2) Pro účely poskytování cestovních náhrad se za „pracovní cestu“ považuje:

- vyslání zaměstnance zaměstnavatelem k výkonu práce mimo sjednané místo výkonu práce,

- cesta mimo pravidelné pracoviště,

- cesta v souvislosti s mimořádným výkonem práce mimo rozvrh směn v místě výkonu práce         nebo pravidelného pracoviště.

(3) Není-li dále stanoveno jinak, posuzuje se pro účely cestovních náhrad samostatně:
- každá jednotlivá pracovní cesta,

- každý jednotlivý kalendářní den.

(4) Cestovní náhrady z dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr se nesjednávají a neposkytují.

Článek III
Tuzemské pracovní cesty

(1) Tuzemskou pracovní cestou se rozumí pracovní cesta konaná po území České republiky.

(2) U tuzemských pracovních cest má zaměstnanec nárok na náhradu:

- jízdních výdajů,

- výdajů za ubytování v prokázané výši,

- zvýšených stravovacích výdajů (dále jen „stravné“),

- nutných vedlejších výdajů v prokázané výši.

(3) Náhrada jízdních výdajů se poskytuje za určený dopravní prostředek, i když byl zaměstnanci povolen jiný.

(4) Použije-li zaměstnanec na žádost zaměstnavatele osobní silniční motorové vozidlo, s výjimkou vozidla poskytnutého zaměstnavatelem, přísluší mu za každý 1 km jízdy:

- základní náhrada 3,70 Kč (Sazba základní náhrady za 1 km jízdy podle § 157 odst. 4 zákoníku práce) a Vyhlášky 379/2011.
- náhrada výdajů za spotřebovanou pohonnou hmotu, předloží-li technický průkaz použitého vozidla.

(5) Za každý kalendářní den pracovní cesty poskytne zaměstnavatel zaměstnanci stravné ve výši:

- 76 Kč, trvá-li pracovní cesta 5 až 12 hodin,

- 116 Kč, trvá-li pracovní cesta déle než 12 hodin, nejvýše však 18 hodin,

- 181 Kč, trvá-li pracovní cesta déle než 18 hodin.

 (6) Při dvoudenní pracovní cestě se doba trvání cesty za oba dny sečte, jeli to pro zaměstnance výhodnější.

(7) Bylo-li zaměstnanci během pracovní cesty poskytnuto jídlo, které má charakter snídaně, oběda nebo večeře, na které finančně nepřispívá, krátí se stravné za každé uvedené jídlo o 25% stravného.

Článek IV
Zahraniční pracovní cesty

(1) Zahraniční pracovní cestou se rozumí cesta konaná mimo území České republiky.

(2) Pro poskytování cestovních náhrad u zahraniční pracovní cesty platí článek III, není-li stanoveno jinak.

(3) Náhrada za spotřebovanou pohonnou hmotu v cizí měně přísluší zaměstnanci pouze:

- pokud průkazně doloží cenu pohonných hmot, které během pracovní cesty nakoupil v zahraničí,

- za kilometry ujeté mimo území České republiky.

(4) Zaměstnanec oznámí zaměstnavateli dobu přechodu hranice z/do České republiky (den, hodinu, minutu).

(5) Zaměstnanci náleží zahraniční stravné ve výši:

- základní sazby podle článku I, jestliže mimo českou republiku strávil v daném dni déle než 12 hodin,

- 50 % základní sazby podle článku I, jestliže mimo ČR strávil v daném dni přes 6 a nejvýše 12 hodin,
- 25 % základní sazby podle článku I, jestliže mimo ČR strávil v daném dni přes 1 a nejvýše 

6 hodin.

(6) Doby strávené mimo území České republiky, které trvají 1 hodinu a déle při více zahraničních pracovních cestách v jednom kalendářním dni, se pro účely zahraničního stravného sčítají.

(7) Doby strávené mimo území České republiky, za které nevznikne zaměstnanci právo na zahraniční stravné, se připočítávají k době rozhodné pro poskytnutí stravného u tuzemských pracovních cest.

(8) Kapesné se přiznává ve výši 40 % zahraničního stravného před jeho případným krácením.

Článek V 
Společná ustanovení

(1) Nebrání-li tomu mimořádné okolnosti, poskytne se zaměstnanci v hotovosti před nástupem na pracovní cestu záloha ve výši předpokládaného nároku na cestovní náhrady, není-li dohodnuto jinak.

(2) Při účtování o nákladech souvisejících s pracovní cestou se za den uskutečnění účetního případu považuje den, kdy zaměstnanec předložil úplné (bezvadné) vyúčtování pracovní cesty.

(3) Zaměstnanec je povinen do deseti dnů od ukončení pracovní cesty:

- předložit úplné (bezvadné) vyúčtování pracovní cesty včetně všech prokazujících dokladů.
(4) Zaměstnavatel je povinen do 14 dnů od převzetí úplného (bezvadného) vyúčtování pracovní cesty:

- vyplatit zaměstnanci doplatek cestovních náhrad, není-li dohodnuto jinak.

(5) Zaměstnanec je povinen do patnácti dnů od ukončení pracovní cesty:

- vrátit přeplatek cestovních náhrad, není-li dohodnuto jinak.

(6) Při přepočtu cizí měny na českou se pro účely cestovních náhrad uplatní tato pravidla:

- pro určení korunové hodnoty cizoměnových náhrad se použije  pevný kurz ČNB k prvnímu pracovnímu dni v daném kalendářním měsíci,

- při vyúčtování zálohy se použije zaměstnancem doložený kurz, kterým byla poskytnutá měna v zahraničí směněna na jinou měnu,

- nebyla-li poskytnuta záloha, použije se kurz ČNB v den nástupu zahraniční pracovní cesty.

-kurz ke dni určení výše zálohy se použije v případě, že je poskytnuto stravné v jiné měně , než stanoví vyhláška MF, při přeplatku zálohy , jestliže se vrací v české měně /poskytnutí vyšší zálohy/ popř. při přepočtu doplatku na českou měnu /poskytnutí nižší zálohy/

(7) Použije-li zaměstnanec na pracovní cestě silniční motorové vozidlo, s výjimkou vozidla poskytnutého zaměstnavatelem, je při vyúčtování pracovní cesty povinen pro účely silniční daně sdělit:

- vznikla-li daňová povinnost již provozovateli vozidla (např. proto, že jej používá k podnikání), 

- pokud nikoliv, pak i zdvihový objem motoru v cm3.

(8) Použije-li zaměstnanec na pracovní cestě silniční motorové vozidlo, s výjimkou vozidla poskytnutého zaměstnavatelem, ať už na požádání zaměstnavatele nebo s jeho souhlasem:
- je povinen jej havarijně pojistit na dobu pracovní cesty (jedná se o nahrazovaný nutný vedlejší výdaj),

- může uplatnit jako nutný vedlejší výdaj poměrnou část pojistného na havarijní pojištění za dobu cesty.

