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Smeérnice pro poskytovani cestovnich
nahrad v roce 2026

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 573/2025 Sb., 489/2025 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.

NalezZitosti cestovnich prikazi (cestovni ndhrady)

Cestovni prikazy jsou vytvareny a schvalovany vyhradné elektronicky v systému EGJE —
Personalni portal MSK. Pred zapocetim sluzebni cesty si musi zaméstnanec vytvofit v aplikaci
cestovni prikaz (zdznam o provedeni fidici kontroly) na zdkladé pozvanky, Zadanky. Cestovni
prikazy, u nichz vznika zadvazek, 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 (cel 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
zameéstnanci 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 vydajti za ubytovani;

¢ nahrada prokazanych nutnych vedlejsich vydaju (parkovné, telefony).

Po ukonceni pracovni cesty zaméstnanec doplni Udaje cestovniho ptikazu (datum, odjezd
odkud + cena jizdenky + mistni preprava, pfijezd kam + cena jizdenky + mistni pfeprava
+ stravné + nutné vedlejsi vydaje...). Zaméstnanec dale oznaci, zda bylo ubytovani a stravovani
poskytnuto bezplatné — presné doplni dny a narok na stravné. Do aplikace pfilozZi skeny
danovych doklad( se vSemi nélezitostmi, které dokladaji prokazované naklady vynalozené pfi
pracovni cesté. Dle délky pracovni cesty je doplnéna narokova vyse stravného. Dale vyplini
zpravu z cesty.

Prepocet ndkladl ze zahrani¢ni mény na ¢eskou korunu (pfipadné naopak) se provadi kurzem
CNB ke dni nastupu na pracovni cestu.
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Zaméstnanec také vyplni ,Zpravu o akci“ na strankdch Skoly 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 vSechny zde uvedené
nalezitosti, bude proplacen az po doloZeni vSech nélezitosti a doplnéni.

Vyuctovani sluzebnich cest pfi pouiiti soukromého vozidla

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

Pouziti soukromého vozidla pro sluzebni ucely musi schvalit feditel Skoly.

Soukromé vozidlo mize byt bud uréené zaméstnavatelem, toto ma povoleno pouze feditel
Skoly a zdstupce feditele pro technické obory, ve vyjimecnych ptipadech to muze byt i dalsi
zaméstnanec Skoly. Pfed samotnym pouZzitim soukromého vozidla se zaméstnanec obrati na
pokladni, kterd zada udaje o auté (pramérna spotreba dle TP vozidla, druh a ceny paliva,
zdvihovy objem valcl) do aplikace a auto pfifadi k danému zaméstnanci. 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 ridi¢sky prikaz, platna technicka prohlidka a pojisténi o odpovédnosti z provozu
vozidla (zakonné pojisténi).

Pokud zaméstnanec pouzije AUC (auto cizi), plati pro néj vySe uvedena pravidla také, navic
musi Fadné pisemné dolozit ,Potvrzeni o vypujéeni 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 vysSi ceny jizdného uréenym dopravnim
prostiedkem, a to i v ptipadé, Ze predlozi doklad o cené jizdného dopravnim prostiredkem,
ktery se souhlasem zaméstnavatele skutecné poutzil.

Pokud zaméstnanec pouzije soukromé vozidlo bez souhlasu zaméstnavatele, tak mu nepfislusi
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za toto poutziti Zddna nahrada jizdnich vydaju.
Veskeré vypocty cestovnich nahrad jsou provedeny v personalnim portalu ,EGJE”.

Soucasti této smérnice je ptiloha: Navod pro zaméstnance, kde je uveden postup, jak zadat a
vyuctovavat cestovni prikazy v personalnim portalu ,,EGJE”.

Sazba zakladni ndhrady se Uctuje dle § 157 ZP.
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Priloha €. 1: Cestovni prikaz — navod pro zaméstnance

Schvalil:

Ing. Vitézslav DoleZi v. r.
feditel Skoly

V Opavé dne: 2. bfezna 2026 Vypracoval:

Ing. Sarka Komendovd v. r.
ekonomka Skoly
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