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Smeérnice pro poskytovani cestovnich
nahrad v roce 2023

Cestovni ndhrady pfi tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cestach se tidi zakonem
¢. 262/2006 Sb. ze dne 21. dubna 2006 — Zakonikem prace (sedma ¢ast), ktery je k dispozici na
sekretariaté, dale Zakonem ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijm(, dale napf. Skolskymi zakony,
Vyhlaskou 467/2022 Sb., 401/2022 Sb. (zahrani¢ni stravné).

Pracovni cestou je asové omezené vyslani zaméstnance:

e na pracovni cestu (tj. vyslani mimo sjednané misto vykonu prace);
e mimo misto pravidelného pracovisté.

S vyslanim na pracovni cestu musi zaméstnanec vyslovit souhlas (je soucasti cestovniho
prikazu).

Pti pracovni cesté, ktera spada do 2 kalendarnich dn(, se upusti od oddéleného posuzovani
doby trvani pracovni cesty v kalendarnim dnu, je-li to pro zaméstnance vyhodnéjsi.

Nalezitosti cestovnich ptikazi (cestovni nahrady)

Pro vystavovani cestovnich prikaz(i pouzivdme program Cestovni nahrady spolec¢nosti KROB
software. Pred zapocetim sluZebni cesty musi mit zaméstnanec vystaven cestovni pfikaz
(zdznam o provedeni fidici kontroly), ktery vystavuje pokladni Skoly na zakladé schvalené
pozvanky, Zzadanky nebo Zadosti o povoleni mimoskolni akce (pouzije se pti doprovodu zaku)
prikazcem a spravcem operace. Cestovni pfikazy, u nichz vznikd zavazek, tj. budouci vydaj
organizace, musi byt z pohledu Fidici kontroly schvaleny pred uskute¢nénim cesty.

Pfed samotnym zahdjenim pracovni cesty jsou do programu doplnény tyto nasledujici udaje:
e jméno, bydlisté;

e pocatek cesty, datum, hodina;

e souhlas s pracovni cestou a pozadavek na zalohu;

e misto jednani (vykonu prace);

e Ucel cesty;

e predpokladana doba trvani pracovni cesty a vyse cestovnich nahrad;

e zplsob dopravy;

e misto ukonceni pracovni cesty.
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Dle §151 az §189 zdkoniku prace ve znéni pozdéjsich predpist, prislusi
zaméstnanci pri tuzemské cesté tyto nahrady:
e nahrada prokazanych jizdnich vydaju.

Zaméstnanec pouzivd sohledem na uUsporu nakladl organizace dopravni prostiedky
nadfizeného i drazsi prostfedky (taxi aj.) tak, aby byl schopen splnit cile pracovni cesty ve
stanovenych terminech.

e stravné v narokové vysi dle délky pracovni cesty v CR

Za kazdy kalendarni den pracovni cesty pfislusi zaméstnanci podle délky trvani pracovni cesty
stravné ve vysi stanovené Zakonikem prace upravené pro pfislusny rok provadéci vyhlaskou
MPSV. Vyse stravného se sjednava ve spodni hranici ¢astky stanovené vyhlaskou.

Bude-li zaméstnanci poskytnuto béhem pracovni cesty jidlo, které ma charakter snidané,
obéda nebo vecere, na které zaméstnanec nepfispiva, krdti mu organizace dle ZP stravné.

e Stravné v zahranici

Vypocet celkovych ndkladl se fidi se stejné jako tuzemské stravné ZP a jeho sazby jsou
upraveny kazdy rok provadéci vyhlaskou MPSV. Vyse stravného se sjednava ve spodni hranici
Castky stanovené vyhlaskou.

e Nahrada prokazanych vydajli za ubytovani;

¢ nahrada prokazanych nutnych vedlejSich vydaja (parkovné, telefony).

Po ukonceni pracovni cesty zaméstnanec doplni Udaje cestovniho ptikazu (datum, odjezd
odkud + cena jizdenky + mistni preprava, pfijezd kam + cena jizdenky + mistni preprava
+ stravné + nutné vedlejsi vydaje...). Zaméstnanec dale oznadi, zda bylo ubytovani a stravovani
poskytnuto bezplatné — presné doplni dny a ndrok na stravné. K pfikazu jsou priloZzeny
origindlni danové doklady se vSsemi nalezitostmi, které dokladaji prokazované naklady
vynaloZené pfi pracovni cesté. Dle délky pracovni cesty je doplnéna ndrokova vyse stravného.

Prepocet nakladl ze zahrani¢ni mény na c¢eskou korunu (pfipadné naopak) se provadi kurzem
CNB ke dni nastupu na pracovni cestu.
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Do 10-ti pracovnich dnd zaméstnanec predlozi fediteli zpravu vysledku pracovni cesty.
Zaméstnanec také vyplni ,Zpravu o akci“ na strankdch sSkoly v sekci Zprava o akci
(http://www.sspu-opava.cz/zprava_o_akci). Pokladni provede nejpozdéji do 10 dni kontrolu
uctovani a provede proplaceni. Pokud nebude cestovni pfikaz obsahovat vSsechny zde uvedené
nalezitosti, bude proplacen az po doloZeni vSech nélezitosti a doplnéni.

Vyuctovani sluzebnich cest pfi pouiiti soukromého vozidla

Sazba zakladni nahrady pfi pouziti vlastniho osobniho vozidla zaméstnance je ddna zakonem
(§ 157, § 158 ZP).

Pouziti soukromého vozidla pro sluzebni uc¢ely musi schvalit feditel Skoly.

Soukromé vozidlo mizZe byt bud uréené zaméstnavatelem, toto ma povoleno pouze feditel
Skoly, ve vyjimecnych pripadech to mlze byt i zaméstnanec Skoly. Pfed samotnym pouZitim
soukromého vozidla vyplni zaméstnanec prvni ¢ast cestovniho prikazu a necha si jej schvalit
feditelem. V samostatné priloze CP je uvedena rovnéz priimérna spotieba dle TP vozidla, druh
a ceny paliva, zdvihovy objem valcl. Pro vypocet ceny paliva bude pouZita cena z vyhlasky
MPSV platné pro pfislusné obdobi. Vozidlo musi byt prokazatelné radné havarijné pojisténo
(pokud v auté poveze vice lidi, tak musi mit pojisténa i ostatni sedadla ve vozidle). Musi byt
doloZeno i zaplaceni havarijniho pojisténi na tuto dobu, dale platny fidi¢sky prikaz, platna
technicka prohlidka a pojisténi o odpovédnosti z provozu vozidla (zdkonné pojisténi).

Pokud zaméstnanec pouzije AUC (auto cizi), plati pro néj vySe uvedena pravidla také, navic
musi radné pisemné dolozit ,,Potvrzeni o vypajcéeni osobniho motorového vozidla“.

Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele jiny dopravni prostfedek, nez mu byl
zaméstnavatelem k pouZiti na pracovni cesté prvotné uréen, pfislusi mu podle § 157 odst. 2
zdkoniku prace nahrada jizdnich vydaji ve wvysSi ceny jizdného uréenym dopravnim
prostiedkem, a to i v ptipadé, Ze predlozi doklad o cené jizdného dopravnim prostiredkem,
ktery se souhlasem zaméstnavatele skutecné pouzil. Pokud chce zaméstnanec pouZit na
pracovni cesté misto autobusu ¢i vlaku soukromé vozidlo, tak na cestovnim pfikaze bude
uvedeno napf. uréeny dopravni prostredek: vlak, dopravni prostfedek pouzity se souhlasem
zaméstnavatele: vozidlo vlastni. Cenu jizdného vlakem, kterou zaméstnavatel zaméstnanci
v tomto pripadé poskytne jako nahradu jizdnich vydajd, zjisti napf. na internetu, telefonicky
nebo jinym vhodnym zplsobem.

| vtomto pfipadé vSak musi byt vozidlo havarijné pojisténo, pokud ve vozidle bude
prfepravovano vice osob, musi byt pojisténa vSechna sedadla vozidla. Zaméstnanec musi
dolozit havarijni pojisténi i zaplaceni havarijniho pojisténi na uvedenou dobu, dale platny
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fidi¢sky prlkaz, platnou technickou prohlidku a pojisténi o odpovédnosti z provozu vozidla
(zdkonné pojisténi).

v

Pokud zaméstnanec pouzije soukromé vozidlo bez souhlasu zaméstnavatele, tak mu nepftislus
za toto poutziti Zadnd nahrada jizdnich vydaju.

Veskeré vypocty cestovnich nahrad jsou provedeny v pocitatovém programu ,Cestovni
nahrady”.

Sazba zdkladni nahrady se Uctuje dle § 157 ZP.

Schvalil:

Ing. Vitézslav Dolezi, v. r.
reditel skoly

V Opavé dne: 2. ledna 2023 Vypracoval:

Ing. Sarka Komendova, v. r.
ekonomka skoly
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