Z á s a d y 
pro poskytování cestovních náhrad členům zastupitelstva 

Libereckého kraje při tuzemských pracovních cestách       
1. Úvod

1. Liberecký kraj (dále jen kraj) je povinen, v souladu se zněním ustanovení § 53 zákona č. 129/2000 Sb., o krajích ve znění pozdějších předpisů, poskytovat členům Zastupitelstva Libereckého kraje (dále jen členům zastupitelstva) cestovní náhrady výdajů, které jim vzniknou v souvislosti s výkonem práce při tuzemských pracovních cestách v rozsahu a za podmínek stanovených v části sedmé zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů. 
2. V souladu s ustanovením § 35 odst. 2 písm. r) zákona č. 129/2000 Sb., o krajích, ve znění pozdějších předpisů, stanoví Zastupitelstvo Libereckého kraje následující Zásady pro poskytování cestovních náhrad členům zastupitelstva kraje při tuzemských pracovních cestách.

2. Vymezení pojmů

1. Tuzemskou pracovní cestou (dále jen pracovní cestou) se rozumí doba od nástupu člena zastupitelstva na cestu výkonu práce do jiného místa na území České republiky, než je jeho obvyklé místo výkonu práce - pravidelné pracoviště, včetně výkonu práce v tomto místě, do doby návratu z tohoto místa.

2. Za pracovní cestu pro účely poskytování cestovních náhrad dle těchto Zásad, se nepovažuje cesta členů zastupitelstva z obvyklého místa výkonu práce – pravidelného pracoviště na zasedání zastupitelstva a rady kraje, dále pak na zasedání výborů zastupitelstva kraje a komisí rady kraje. U těchto cest je poskytování náhrad souvisejících výdajů členům zastupitelstva řešeno jiným způsobem.

3. Cestovními výdaji, za které členům zastupitelstva přísluší cestovní náhrady dle těchto Zásad, se rozumí jízdní výdaje, výdaje za ubytování, stravné a nutné vedlejší výdaje, které vzniknou členům zastupitelstva v souvislosti s vykonanou pracovní cestou.

4. Obvyklým místem výkonu práce – pravidelným pracovištěm uvolněných členů zastupitelstva se rozumí sídlo kraje v Liberci, pokud Cestovním příkazem není určeno místo nástupu a ukončení pracovní cesty jiné.

5. Obvyklým místem výkonu práce – pravidelným pracovištěm neuvolněných členů zastupitelstva se rozumí obec jejich trvalého pobytu, pokud Cestovním příkazem není určeno místo nástupu a ukončení pracovní cesty jiné.

3. Povolení pracovní cesty
1. Pracovní cesty členům zastupitelstva povoluje a další podmínky stanoví hejtman, v době jeho nepřítomnosti a v případě pracovní cesty hejtmana, zástupce hejtmana (dále jen oprávněná osoba). 
4. Stanovení podmínek pracovní cesty
1. Oprávněná osoba povolující pracovní cestu, stanoví před zahájením následující podmínky:

· místo, datum a hodinu nástupu pracovní cesty  

· místo výkonu práce související s pracovní cestou

· účel pracovní cesty 

· způsob dopravy

· místo a datum ukončení pracovní cesty

· případně další podmínky pracovní cesty

2. Výše uvedené údaje, včetně nezbytných dalších údajů, kterými jsou příjmení, jméno, bydliště a  telefon, budou uvedeny na formuláři Cestovní příkaz (viz příloha č. 1 Zásad), který potvrdí oprávněná osoba svým podpisem před zahájením pracovní cesty. U neuvolněných členů zastupitelstva na zjednodušeném formuláři (viz Příloha č. 2 Zásad). 

3. Stanoví-li na žádost člena zastupitelstva oprávněná osoba jako jednu z podmínek pracovní cesty způsob dopravy služební motorové vozidlo kraje, vyplní člen zastupitelstva následně Žádanku o přepravu (viz příloha č. 3 Zásad), ve které uvede vedle předepsaných údajů i požadavek na poskytnutí služebního vozidla s řidičem resp. služební vozidlo referentské a elektronicky ji zašle vedoucímu autoprovozu kraje. Vedoucí autoprovozu rozhodne podle aktuální situace a možností o přidělení/nepřidělení služebního motorového vozidla s řidičem nebo referentského vozidla a o svém rozhodnutí neprodleně informuje žadatele. Podmínkou poskytnutí referentského služebního vozidla kraje členu zastupitelstva je absolvování školení řidičů referentských vozidel organizovaných krajem.

4.  Stanoví-li na žádost člena zastupitelstva oprávněná osoba jako jednu z podmínek pracovní cesty způsob dopravy soukromé motorové vozidlo, podepisuje oprávněná osoba současně s Cestovním příkazem i členem zastupitelstva předloženou Dohodu o použití silničního motorového vozidla na pracovní cestu (viz příloha č. 4 Zásad). Podmínkou uzavření Dohody o použití silničního motorového vozidla je, že použité soukromé motorové vozidlo je technicky způsobilé k provozu na pozemních komunikacích a je pojištěno z titulu odpovědnosti za škodu způsobenou provozem a z titulu havarijního pojištění.    

5. Vyúčtování pracovní cesty 

1. Člen zastupitelstva po vykonání pracovní cesty je povinen do 10 pracovních dnů provést její vyúčtování na formuláři Cestovní příkaz, připojit veškeré doklady prokazující nárok na vyplacení s pracovní cestou souvisejících cestovních náhrad a vyúčtování předložit oprávněné osobě k podpisu. V případě vyúčtování souhrnného Cestovního příkazu za více pracovních cest pak do 10 pracovních dnů po skončení poslední pracovní cesty uvedené v Cestovním příkaze.

2. Pro výpočet stravného, resp. sníženého stravného musí být v Cestovním příkaze uvedeno, zda členu zastupitelstva bylo v průběhu pracovní cesty poskytnuto bezplatné jídlo charakteru snídaně, oběda nebo večeře.  

3. V případě použití silničního motorového vozidla, s výjimkou vozidla poskytnutého krajem, připojí člen zastupitelstva k  Cestovnímu příkazu uzavřenou Dohodu o použití silničního motorového vozidla na pracovní cestu včetně jejího vyúčtování, kopií velkého technického průkazu pro kontrolu propočtu spotřeby pohonných hmot vozidla použitého k pracovní cestě včetně dokladu o nákupu pohonných hmot v souvislosti s pracovní cestou. Prokazuje-li člen zastupitelstva cenu pohonných hmot více doklady o jejím nákupu, ze kterých je patrná souvislost s pracovní cestou, vypočítá se cena pohonných hmot pro určení výše náhrady aritmetickým průměrem členem zastupitelstva prokázaných cen. 
4. Požaduje-li se pro poskytnutí cestovních náhrad prokázání příslušných výdajů souvisejících s pracovní cestou a člen zastupitelstva není schopen je doložit příslušným dokladem, může mu oprávněná osoba přiznat příslušnou náhradu v jí uznané výši, odpovídající určeným podmínkám, a to na základě odůvodněného písemného čestného prohlášení člena zastupitelstva, připojeného k vyúčtování pracovní cesty. Čestným prohlášením nelze nahradit doklad prokazující vynaložené náklady na ubytování a spotřebovanou pohonnou hmotu.   

5. Člen zastupitelstva plně odpovídá za uvedené údaje v předepsaných formulářích a připojených dokladech. Neúplně vyplněné formuláře resp. neúplně doložené příslušnými doklady je oprávněná osoba povinna vrátit členu zastupitelstva k doplnění.  
6. Náhrada jízdních výdajů

1. Členu zastupitelstva přísluší náhrada jízdních výdajů za použití hromadného dopravního prostředku dálkové přepravy, taxislužby a místní hromadné dopravy, s výjimkou jízdních výdajů za použití místní hromadné dopravy v obci, ve které má člen zastupitelstva obvyklé místo výkonu práce – pravidelné pracoviště, v prokázané výši.  

2. Prokazatelnou výši jízdních výdajů dokládá člen zastupitelstva jízdenkami nebo jim odpovídajícími obdobnými doklady. 

3. Náhrada jízdních výdajů za použití místní hromadné dopravy v obci, ve které má člen zastupitelstva obvyklé místo výkonu práce – pravidelné pracoviště, členu zastupitelstva přísluší ve výši odpovídající ceně jízdného platné v době konání pracovní cesty, aniž by člen zastupitelstva musel tyto jízdní výdaje prokazovat. Výši jízdného uvede člen zastupitelstva v Cestovním příkaze.   

4. Použije-li člen zastupitelstva na základě vlastního rozhodnutí místo v Cestovním příkazem určeném hromadném dopravním prostředku dálkové přepravy k pracovní cestě jiný dopravní prostředek, včetně silničního motorového vozidla, s výjimkou vozidla poskytnutého krajem, přísluší mu náhrada jízdních výdajů ve výši odpovídající ceně jízdného za hromadný dopravní prostředek silniční nebo železniční podle toho, jehož cena je pro kraj výhodnější. 
5. Použije-li člen zastupitelstva služební vozidlo kraje, náhrady jízdních výdajů neprokazuje, jsou zaznamenávány automaticky pomocí GPS a náhrada jízdních výdajů mu nepřísluší. 

6. Použije-li člen zastupitelstva v souladu s uzavřenou Dohodou o použití silničního motorového vozidla k pracovní cestě soukromé silniční motorové vozidlo, přísluší mu za každý 1 km jízdy základní náhrada dle platné vyhlášky MPSV o změně sazby základní náhrady za používání silničních motorových vozidel a stravného a o stanovení průměrné ceny pohonných hmot pro účely poskytování cestovních náhrad. 
7. Pokud člen zastupitelstva není schopen hodnověrným způsobem cenu pohonných hmot kraji prokázat, použije pro určení výše náhrady průměrnou cenu příslušné pohonné hmoty stanovenou platnou vyhláškou MPSV o změně sazby základní náhrady za používání silničních motorových vozidel a stravného a o stanovení průměrné ceny pohonných hmot pro účely poskytování cestovních náhrad.  
7. Náhrady výdajů za ubytování,

1. Členu zastupitelstva přísluší náhrada výdajů za ubytování, které vynaložil v souladu s podmínkami pracovní cesty, a to ve výši, kterou kraji prokáže. 
2. Za prokázané výdaje za ubytování se považují výdaje uvedené v Cestovním příkaze a doložené účtem, fakturou nebo jim podobným dokladem obsahujícím základní náležitostí účetního dokladu znějícího na Liberecký kraj, včetně názvu a adresy ubytovacího zařízení, IČ a označení provozovatele ubytovacích služeb, doby trvání ubytování, jména ubytovaných, uhrazenou cenu za ubytování, datum a podpis odpovědného zástupce ubytovatele. 

8. Stravné 

1. Členu zastupitelstva kraje přísluší za každý kalendářní den pracovní cesty stravné ve výši stanovené radou kraje na příslušný rok v souladu s platným zněním vyhlášky MPSV o změně sazby základní náhrady za používání silničních motorových vozidel a stravného a o stanovení průměrné ceny pohonných hmot pro účely poskytování cestovních náhrad.
2. Bylo-li členu zastupitelstva během pracovní cesty poskytnuto jídlo, které má charakter snídaně, oběda nebo večeře, na které člen zastupitelstva finančně nepřispěl (dále jen bezplatné jídlo), přísluší členu zastupitelstva snížené stravné za každé bezplatné jídlo o hodnotu

a) 70% stravného, trvá-li pracovní cesta 5 až 12 hod.

b) 35% stravného, trvá-li pracovní cesta déle než 12 hod., nejdéle však 18 hod.

c) 25% stravného, trvá-li pracovní cesta déle než 18 hod.  

3. Stravné členu zastupitelstva nepřísluší na pracovní cestě, která trvala méně než 5 hodin nebo pokud mu byla během pracovní cesty, která trvala 5 hod. až 12 hod., poskytnuta 2 bezplatná jídla, resp., pokud mu byla během pracovní cesty, která trvala 12 hod. až 18 hod., poskytnuta 3 bezplatná jídla.  
9. Náhrada nutných vedlejších výdajů

1. Členu zastupitelstva přísluší náhrada nutných vedlejších výdajů, které mu vzniknou v přímé souvislosti s pracovní cestou (např. poplatky za dopravu a úschovu zavazadel, poplatky za parkování vozidel apod.), a to ve výši, kterou člen zastupitelstva prokáže.  

2. Nemůže-li člen zastupitelstva výši nutných vedlejších výdajů prokázat, přísluší mu náhrada odpovídající ceně věcí a služeb obvyklé v době a místě konání pracovní cesty, kterou člen zastupitelstva uvede v Cestovním příkaze. Za správnost uvedené ceny věcí a služeb plně odpovídá člen zastupitelstva, který nutné vedlejší výdaje uplatňuje.

10. Zálohy na cestovní náhrady

1. Před vysláním na pracovní cestu může člen zastupitelstva požádat o poskytnutí zálohy na cestovní náhrady až do výše předpokládaných cestovních náhrad. Kraj je povinen mu požadovanou zálohu prostřednictvím pokladny krajského úřadu poskytnout. 

2. Člen zastupitelstva je povinen zároveň s vyúčtováním pracovní cesty vrátit nevyúčtovanou zálohu do pokladny krajského úřadu.   

11. Zaokrouhlování

1. Stravné se zaokrouhluje na celé koruny do výše 50 haléřů směrem dolů a od 50 haléřů včetně směrem nahoru.

2. Sazby základních náhrad a průměrné ceny pohonných hmot se zaokrouhlují na desetihaléře směrem nahoru.  
3.  Ostatní náhrady tzn. náhrady jízdních výdajů, za ubytování a ostatní nutné náklady se uplatňují ve skutečné výši – nezaokrouhlují se. 

4. Součet veškerých uplatňovaných náhrad v souvislosti s pracovní cestou určených k vyplacení se zaokrouhluje na celé Kč směrem nahoru.  


12. Zpráva z pracovní cesty

1. Člen zastupitelstva podává z pracovní cesty zprávu oprávněné osobě nebo orgánu kraje, v jehož zájmu byl na pracovní cestu vyslán, pokud si ji oprávněná osoba nebo orgán kraje vyžádá, a to v jím stanoveném termínu po skončení pracovní cesty.    

13. Likvidace cestovních náhrad 

1. Likvidaci cestovních náhrad provádí účtárna ekonomického odboru krajského úřadu do 10 pracovních dnů od dne obdržení úplných podkladů nezbytných k vyúčtování pracovní cesty. Po zpracování vyúčtování cestovních náhrad předá příslušné doklady pokladně krajského úřadu, jejímž prostřednictvím jsou cestovní náhrady vypláceny. 

14. Závěrečná ustanovení

1. Výše uvedené Zásady ruší Zásady č. 2/2012  pro poskytování cestovních náhrad členům Zastupitelstva Libereckého kraje při tuzemských pracovních cestách schválených usnesením zastupitelstva č. 7/12 /ZK ze dne 31.1.2012.  

2. Nedílnou součástí těchto Zásad jsou přílohy:

č. 1. Cestovní příkaz, 

č. 2. Povolení pracovní cesty pro neuvolněné členy zastupitelstva

č. 3. Žádanka o přepravu 

č. 4. Smlouva o použití silničního motorového vozidla 

3. Tyto Zásady byly schváleny Zastupitelstvem Libereckého kraje dne 28.1.2014 usnesením č. xx/14/ZK.
V Liberci dne 28. ledna 2014









……………………………….

                                                                                                   h e j t m a n 
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