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V souladu s ustanovením  § 69 odst. 2 písm. b) zákona č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), ve znění pozdějších předpisů a v souladu se zákonem č. 119/1992 Sb., o cestovních náhradách, ve znění pozdějších předpisů
v y d á v á m
tuto směrnici:
Čl. I.

Úvodní ustanovení

Tato směrnice stanovuje pravidla pro poskytování náhrad výdajů při tuzemských a zahraničních pracovních cestách zaměstnanců Karlovarského kraje zařazených do krajského úřadu (dále jen „zaměstnanec“ nebo „účastník“).

Čl. II.

Vymezení pojmů
1. Pracovní cestou se rozumí doba od nástupu zaměstnance na cestu výkonu práce do jiného místa, než je jeho pravidelné pracoviště, včetně výkonu práce v tomto místě, do doby návratu zaměstnance z této cesty.
2. Zahraniční pracovní cestou se rozumí doba pracovní cesty (viz odst.1.) z České republiky   do zahraniční, ze zahraniční do České republiky a doba pracovní cesty strávená v zahraničí.
3. Pravidelným pracovištěm se pro účely této směrnice rozumí místo výkonu práce sjednané v pracovní smlouvě.
Čl. III.

Povolování pracovní cesty

1. Pracovní cesty řediteli krajského úřadu povoluje a další podmínky stanoví hejtman nebo náměstek hejtmana oprávněný v plném rozsahu zastupovat hejtmana v době jeho nepřítomnosti.
2. Pracovní cesty zaměstnancům krajského úřadu povoluje a další podmínky stanoví:

a) u tuzemských a zahraničních pracovních cest vedoucích odborů krajského úřadu ředitel krajského úřadu,  popř. jeho zástupce oprávněný v plném rozsahu zastupovat ředitele v době jeho nepřítomnosti,
b) u tuzemských pracovních cest ostatních zaměstnanců, v případě, že předpokládaná doba trvání nepřesáhne 1 týden, příslušný vedoucí odboru,
c) u tuzemských pracovních cest ostatních zaměstnanců, v případě, že předpokládaná doba trvání přesáhne 1 týden, a u všech zahraničních pracovních cest ostatních zaměstnanců, ředitel krajského úřadu popř. jeho zástupce oprávněný v plném rozsahu zastupovat ředitele v době jeho nepřítomnosti.
Čl. IV.
Stanovení podmínek pracovní cesty

1.  Odpovědná osoba, která je oprávněna povolit pracovní cestu dle článku III této směrnice, stanoví před zahájením pracovní cesty tyto podmínky:

a) místo, datum a hodinu nástupu pracovní cesty,

b) místo jednání (výkonu práce),

c) účel cesty 
,

d) způsob dopravy,

e) způsob ubytování,

f) místo a datum ukončení pracovní cesty,

g) případně další podmínky pracovní cesty.
2. Tyto údaje budou uvedeny na příslušném cestovním příkazu, který podepíše osoba oprávněná k povolení pracovní cesty, popř. která jedná za orgán, který cestu povoluje. Podpis na cestovním příkazu bude uveden včetně data, kdy byla cesta povolena.
3. Cestovní příkaz dále bude obsahovat jméno, příjmení, popř. titul, bydliště, osobní číslo, odbor a telefonní linku zaměstnance vyslaného na pracovní cestu a název organizace (nejlépe razítko).
Čl. V.
Vyúčtování pracovní cesty

1. Účastník je povinen do 10 dnů po vykonání pracovní cesty provést vyúčtování pracovní cesty na příslušném formuláři a předložit jej ke schválení odpovědné osobě (v případě vyúčtování souhrnného cestovního příkazu do 10 dnů po ukončení poslední pracovní cesty). Vyúčtování pracovní cesty se provádí na formuláři „Cestovní příkaz“, ke kterému se přiloží přílohy (doklady prokazující oprávněnost nárokovaných náhrad – např. jízdenky, účtenky    za parkování apod.). 
2. Pro výpočet stravného musí být na cestovním příkaze uvedeno, zda zaměstnanci bylo poskytnuto bezplatné stravování
 či nikoliv. V případě, že bylo zaměstnavatelem poskytnuto bezplatné stravování pouze částečně (snídaně, oběd nebo večeře), musí účastník uvést přehledný rozpis poskytnutého bezplatného stravování.
3. Pro výpočet stravného při zahraniční cestě je účastník povinen při vyúčtování této cesty uvést dobu překročení státní hranice České republiky a dobu překročení hranic mezi všemi státy, které navštíví.
4. Likvidaci cestovních příkazů, po schválení vyúčtování pracovní cesty odpovědnou osobou, zajišťuje oddělení účetní evidence ekonomického odboru krajského úřadu.

Čl. VI.
Nároky zaměstnanců

Zaměstnanci vyslanému na pracovní cestu přísluší:

a) náhrada prokázaných jízdních výdajů. Výdaje při použití veřejné dopravy se dokládají jízdenkou. Použití silničního motorového vozidla, s výjimkou vozidla zaměstnavatele,    ke služebním účelům, je upraveno v článku VII. této směrnice. Při pracovní cestě v obci, ve kterém má zaměstnanec sjednáno v pracovní smlouvě místo výkonu práce, náleží zaměstnanci náhrada jízdních výdajů za místní dopravu v prokázané výši,
b) náhrada prokázaných výdajů za ubytování; tyto výdaje je třeba doložit příslušným výdajovým dokladem, který bude obsahovat název, adresu a IČ ubytovacího zařízení, jméno účastníka (ubytovaného), datum ubytování (od – do), zaplacenou částku, datum vystavení dokladu, razítko a podpis osoby vystavující doklad,
c) stravné dle článku VIII. této směrnice,
d) náhrada prokázaných nutných vedlejších výdajů,
e) kapesné dle článku XI. této směrnice.

Čl. VII.
Použití silničního motorového vozidla při pracovní cestě

1. Použití silničního motorového vozidla, s výjimkou vozidla zaměstnavatele, při pracovní cestě může zaměstnancům povolit pouze ředitel krajského úřadu nebo jeho zástupce oprávněný v plném rozsahu zastupovat ředitele v době jeho nepřítomnosti. 
2. Řediteli krajského úřadu povoluje použití silničního motorového vozidla, s výjimkou vozidla zaměstnavatele, při pracovní cestě  hejtman, popř. náměstek hejtmana oprávněný v plném rozsahu zastupovat hejtmana v době jeho nepřítomnosti. 
3. Souhlas s použitím silničního motorového vozidla, s výjimkou vozidla zaměstnavatele,       při pracovní cestě se uděluje na formulářích:
a) trvalý souhlas s používáním silničního motorového vozidla, s výjimkou vozidla zaměstnavatele, při pracovních cestách (příloha č. 1 této směrnice),
b) jednorázový souhlas s použitím silničního motorového vozidla, s výjimkou vozidla zaměstnavatele, při pracovní cestě (příloha č. 2 této směrnice).
4. Předpokladem pro použití silničního motorového vozidla, s výjimkou vozidla zaměstnavatele, při pracovní cestě je, že účastník má sjednáno havarijní pojištění vozidla. Účastník musí dodat  oddělení účetní evidence krajského úřadu kopii sjednaného havarijního pojištění a kopii velkého technického průkazu vozidla. V případě jakýchkoliv změn                u havarijní pojistky je pracovník povinen tyto neprodleně nahlásit oddělení účetní evidence.
5. Použije-li účastník se souhlasem odpovědné osoby při pracovní cestě silniční motorové vozidlo, s výjimkou vozidla zaměstnavatele, náleží mu buď:

a)  za každý 1 km jízdy sazba základní náhrady (stanovená vyhláškou Ministerstva práce     a sociálních věcí) a náhrada za spotřebované pohonné hmoty nebo
b) náhrada za použití silničního motorového vozidla ve výši odpovídající ceně jízdenky hromadného dopravního prostředku dálkové přepravy, jejíž výši doloží výňatkem z jízdního řádu.
6. Náhrada za spotřebované pohonné hmoty se vypočte z ceny pohonné hmoty a spotřeby pohonných hmot. Při výpočtu výše náhrady se vychází z ceny pohonné hmoty prokázané účastníkem a v případě, že tuto cenu neprokáže, vychází se z průměrné ceny pohonné hmoty stanovené vyhláškou Ministerstva práce a sociálních věcí.

7. Při použití silničního motorového  vozidla, s výjimkou vozidla zaměstnavatele, při zahraniční pracovní cestě přísluší účastníkovi náhrada za  pohonné hmoty v cizí měně za kilometry ujeté v zahraničí nad 350 km. Sazba základní náhrady se poskytuje v české měně. 
Čl. VIII.
Stravné

1. Při tuzemské pracovní cestě přísluší účastníkovi za každý kalendářní den této pracovní cesty stravné za podmínek a ve výši odpovídající minimální částce v rozpětí stanoveném zákonem o cestovních náhradách, zvýšené o 3/4 tohoto rozpětí, se zaokrouhlením na celé koruny směrem nahoru.
2. Při zahraniční pracovní cestě přísluší účastníkovi za každý kalendářní den zahraniční pracovní cesty stravné v cizí měně ve výši základní sazby náhrady stanovené pro stát,           ve kterém účastník stráví v kalendářním dni nejvíce času, pokud doba zahraniční pracovní cesty strávená mimo území České republiky trvá v kalendářním dni déle než 12 hodin. Trvá-li tato cesta 12 a méně hodin, přísluší účastníkovi poměrná část stravného ve výši násobku jedné dvanáctiny poloviční výše základní sazby v cizí měně a počtu celých hodin zahraniční pracovní cesty strávených mimo území České republiky. Za dobu zahraniční pracovní cesty strávenou mimo území České republiky, která trvá méně než 1 hodinu, stravné v cizí měně nepřísluší.
3. Výše základních sazeb stravného v cizí měně je stanoveno pro jednotlivé státy vyhláškou Ministerstva financí.
4. Pro vznik nároku na stravné v cizí měně při zahraniční pracovní cestě je rozhodující doba překročení české státní hranice, při letecké přepravě odlet a přílet letadla dle letového řádu.
5. Znemožní-li zaměstnavatel vysláním na tuzemskou pracovní cestu, která trvá méně než         5 hodin, zaměstnanci stravovat se obvyklým způsobem, stravné se neposkytuje.
6. Stravné dle odstavce 1 a 2 se dále krátí dle článku VIII. této směrnice

Čl. IX.
Krácení stravného

1. Zabezpečí-li kraj účastníkovi na pracovní cestě plně bezplatné stravování, stravné                se neposkytuje. V případě, že je účastníkovi zajištěno bezplatné stravování jen částečně, stravné se úměrně krátí, a to při poskytnutí:
a) snídaně o 20 % z určené výše stravného,

b) oběda o 40 % z určené výše stravného,

c) večeře o 20 % z určené výše stravného.
Čl. X.
Poskytování záloh

1. Při vyslání na pracovní cestu může účastník požádat o poskytnutí zálohy až do výše předpokládaných náhrad.
2. Záloha na zahraniční pracovní cestu je poskytnuta účastníkovi v cizí měně, v rozsahu            a ve výši, která odpovídá předpokládané době trvání a podmínkám pracovní cesty.

3. Po skončení pracovní cesty musí účastník provést bez zbytečného odkladu, nejpozději však do 10 dnů po návratu, její vyúčtování a nevyúčtovanou zálohu vrátit do pokladny krajského úřadu.

4. Částka, o kterou byla poskytnutá záloha při zahraniční pracovní cestě vyšší, než činí nároky účastníka, vrací účastník v měně, která mu byla poskytnuta, nebo v měně, na kterou účastník tuto měnu v zahraničí směnil, nebo v české měně. Částka, o kterou byla poskytnutá záloha při zahraniční pracovní cestě nižší, než činí nároky účastníka, se doplácí vždy v české měně. 

Čl. XI.

Poskytování kapesného

1. Při zahraniční pracovní cestě se poskytuje vedle stravného i kapesné v cizí měně  ve výši:

a) 25 %  vedoucím odborů,
b) 20 % ostatním zaměstnancům z určené výše stravného.
Čl. XII.
Povinnosti účastníka zahraniční pracovní cesty
Účastník zahraniční pracovní cesty je povinen:
1. minimálně dva pracovní dny před jejím uskutečněním požádat na pokladně krajského úřadu o zálohu v cizí měně ve výši, která odpovídá předpokládané době pracovní cesty                     a podmínkám trvání pracovní cesty,

2. zajistit si prostřednictvím majetkoprávního odboru krajského úřadu cestovní pojištění           do zahraničí,

3. po skončení pracovní cesty podat odpovědné osobě zprávu o vykonané pracovní cestě.  

Čl. XIII.

Všeobecná ustanovení

1. Náhrady podle této směrnice se nepaušalizují.
2. Při pracovní cestě v obci, ve které má zaměstnanec sjednáno v pracovní smlouvě místo výkonu práce, náleží zaměstnanci náhrada jízdních výdajů v prokázané výši. Nárok              na proplacení stravného nevzniká.
3. V rámci vyúčtování cestovních náhrad se neproplácejí náklady související s nákupen pohonných hmot, autopotřeb (např.destilovaná voda, autokosmetika), služeb (např. myčka), tiskopisů, knih, brožur, map, platby účastnických poplatků apod. Tyto výdaje budou proplaceny zvlášť na pokladně krajského úřadu.

4. Veškeré náklady na pracovní cestě  si hradí a vyúčtování předkládá každý účastník samostatně. Jeden doklad pro více účastníků není přípustný (např. hromadné placení             za ubytování, letenky apod.). 
5. Ve výjimečných případech, kdy účastník nemůže prokázat některé výdaje z pracovní cesty (např. z důvodu ztráty jízdenky), je možné nahradit tento doklad čestným prohlášením opatřeným souhlasem pracovníka oprávněného k  povolení  cesty. Toto se nevztahuje           na nákup pohonných hmot při použití  silničního motorového vozidla.
6. Nárok na cestovní náhrady se zaokrouhluje až v součtovém řádku vyúčtování                       na padesátihaléře vždy nahoru.

Čl. XIV.
Závěrečná a přechodná ustanovení

1. Tato směrnice v plném rozsahu ruší a nahrazuje směrnici ředitele č. 04/2001 ze dne 5. 4. 2001.

2. Tato směrnice nabývá účinnosti dne 1. ledna 2004. 
Přílohy:
Příloha č.1.: Trvalý souhlas s používáním silničního motorového vozidla, s výjimkou vozidla zaměstnavatele, při pracovních cestách pro rok …….
Příloha č.2.: Jednorázový souhlas s použitím silničního motorového vozidla, s výjimkou vozidla zaměstnavatele, při pracovní cestě
Příloha č.3.: Vzorec výpočtu cestovní náhrady za použití silničního motorového vozidla,           s výjimkou vozidla zaměstnavatele

Příloha č.4.: Sazby stravného, sazby základních náhrad za používání silničních motorových vozidel a průměrné ceny pohonných hmot v roce 2004
V Karlových Varech dne 12. prosince 2003 
Ing. Roman Rokůsek

ředitel krajského úřadu
� Určení účelu pracovní cesty poznámkou „služebně“, „jednání“, „schůze“ apod. není dostatečné. Účel cesty je třeba uvádět dostatečně průkazně (název navštívené instituce, konkrétní důvod cesty apod.)


� Drobné občerstvení (jako např. chlebíček, káva, minerálka apod.), které nemá charakter snídaně, oběda nebo večeře, není posuzováno jako bezplatně poskytnutá strava
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