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Smérnice o cestovnich nahradach

Cestovni nahrady v tuzemsku a zahraniéi se fidi zdkonem ¢&.262/2006 Sh. Z&konik prace

Zaméstnance vysild na pracovni cestu jeho zaméstnavatel. Osobou opravnénou nafidit pracovni
cestu je feditel Skoly. Jde o prokazatelné vyslani zaméstnance k vykondni prace na jiném mistg,
nez je misto pravidelného pracovisté tohoto zaméstnance.

Cestovni nahrady je moZné zaméstnanci, ktery kond pro zaméstnavatele praci na zakladé dohod
o pracich konanych mimo pracovni pomér, poskytnout pouze v pfipadé, e toto pravo bylo
sjednano pisemné v dohodé a zéroveri je sjednéno i misto pravidelného pracoviété.

Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance k vykonu prace mimo sjednané
misto vykonu prace. Zaméstnanec na této cesté kond préci podle pokyn(i feditele skoly.

Zahraniéni pracovni cestou se rozumi cesta konand mimo uzemi Ceské republiky. Dobou
rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydaji v cizi méné je doba

pfechodu statni hranice Ceské republiky, kterou ozndmi zaméstnanec zaméstnavateli, nebo doba
odletu a pfiletu letadla pfi letecké prepravé.

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci nahradu:

a) zvy3enych stravovacich vydaju (stravné)
b) jizdni vydaje

c) vydaje za ubytovani

d) nutné vedleji vydaje

NaleZitosti cestovnich pfikazii (cestovni nahrady)

Pfed samotnym zahajenim pracovni cesty doplni zaméstnanec na tiskopis ,Cestovni p¥ikaz”
nasledujici udaje:

pfijmeni a jméno, bydlisté

planovany pocatek cesty: misto, datum, hodina

misto jednani (vykon prace) a ucel cesty

planovany konec cesty: misto, datum

spolucestujici osoby, zplisob dopravy (uréeny dopravni prostfedek Feditelem Skoly)

Zaméstnanec zajisti datum a podpis feditele $koly.




Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci cestovni nahrady ve vyii stanovené touto smérnici. Jing,
nebo vy&3i nahrady zaméstnavatel zaméstnanci neposkytuije.

TUZEMSKE PRACOVNI CESTY
Nahrada jizdnich vydajt

Nahradu jizdnich vydaji za pouiiti uréeného hromadného dopravniho prostfedku dalkové
prepravy poskytne zaméstnavatel zaméstnanci v prokazané vysi.

PouZije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto uréeného hromadného dopravniho
prostfedku dalkové prepravy jiny dopravni prostiedek, véetné silniéniho motorového vozidla, s
vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, pfisluéi mu nahrada jizdnich vydaji ve vysi
odpovidajici cené jizdného za uréeny hromadny dopravni prostiedek zjiétén4 u dopravce (napf.
www.idos.cz)

Pouzije-li zaméstnanec na Zadost zaméstnavatele silniéni motorové vozidlo (vlastni nebo treti
osoby), s vyjimkou vozidla poskytnutého.zaméstnavatelem, pfislusi mu za kazdy 1 km jizdy
zakladni ndhrada a nahrada vydajd za spotiebovanou pohonnou hmotu.

Podminkou pouZiti soukromého vozidla je uzavieni havarijniho pojiéténi a pfezkouseni fidice
(tzv. referentské zkoudky).

Sazba zakladni ndhrady pro rok 2021 za 1 km jizdy podle § 157 odst. 4 zakoniku prace ¢ini u
osobnich silniénich motorovych vozidel 4,40 K&. Jeji vy3e je kaZdoroéné upfesnéna dodatkem k
této smérnici.

Nahradu za spotfebovanou pohonnou hmotu se uréi nasobkem ceny pohonné hmoty a mnozstvi
spotfebované pohonné hmoty.

Cenu pohonné hmoty prokazuje zaméstnanec dokladem o néakupu, ze kterého je patrnd
souvislost s pracovni cestou. Prokazuje-li zaméstnanec cenu pohonné hmoty vice doklady o
jejim ndkupu, ze kterych je patrna souvislost s pracovni cestou, vypocita se cena pohonné hmoty
pro urCeni vySe nahrady aritmetickym primérem zaméstnancem prokazanych cen. Jestlize
zamestnanec hodnovérnym zplsobem cenu pohonné hmoty zaméstnavateli neprokaze, pouzije
zaméstnavatel pro urceni vy$e néhrady prdmérnou cenu pfisluiné pohonné hmoty stanovenou
provadécim pravnim predpisem.

(Pro rok 2021 za 1 litr 950kt. 27,80 K¢&; 1 litr nafta 27,20 K&)

Spotfebu pohonné hmoty silnitniho motorového vozidla vypoéitd zaméstnavatel z udaji o
spotfebé uvedenych v technickém priikazu pouzitého vozidla, které je zaméstnanec povinen
zaméstnavateli predloZit. Jestlize technicky prikaz vozidla tyto Udaje neobsahuje, pFislusi
zaméstnanci nahrada vydaji za pohonné hmoty, jen pokud spotfebu pohonné hmoty prokaie
technickym prikazem vozidla shodného typu se shodnym objemem vélci. Pfi uréeni spotieby
pohonné hmoty pouZije zaméstnavatel (idaj o spotiebé pro kombinovany provoz podle norem
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Evropskych spoleCenstvi. Neni-li tento uUdaj v technickém priikazu uveden, vypoéita
zaméstnavatel spotfebu pohonné hmoty vozidla aritmetickym préimérem z udajd v technickém
prukazu uvedenych.

Pfi poskytnuti nadhrady jizdnich vydaji za pouZiti mistni hromadné dopravy pfi pracovnich
cestach v obci, ve které ma zaméstnanec sjednano misto vykonu prace, zaméstnavatel poskytne
tuto nahradu ve vysi odpovidajici cené jizdného platné v dobé kondni pracovni cesty, ani? by
zaméstnanec musel jizdni vydaje prokazovat.

Stravné

Dle délky pracovni cesty je stanovena narokovd vyse stravného, kterad se méni v zavislosti na
vyvoji cen provadécim pravnim pfedpisem dle § 189 zP.

Dle posledni platné Upravy od 1. 1. 2021 jsou tyto nahrady stravného:
- délka trvani pracovni cesty:

5 -12 hodin K¢ 91,-

12 - 18 hodin K¢ 138,-

Vice jak 18 hodin K¢ 217,-

Pfi pracovni cesté, ktera spadd do dvou po sobé jdoucich kalendafnich dnii, se pro vypocet
nahrady stravného doba trvéni cesty séitd, je-li to pro zaméstnance vyhodnéjsi.

Kraceni stravného pfi tuzemské pracovni cesté (dle § 176)

Bylo-li zaméstnanci bezplatné poskytnuto stravovéni, krati se stravné ve wyii:

e 25 % za kazdé jidlo (snidané, ob&d, ve&efe) pfi pracovni cesté delii ne? 18 hodin
e 35 % za kazdé jidlo (snidanég, obéd, ve&efe) pii pracovni cesté deléi ne? 12 hodin a krat&i
neZ 18 hodin

® 70 % za kazdé jidlo (snidané, ob&d, ve&efe) pfi pracovni cesté del¥i 5 a kratéi nes 12 hodin
Stravné zaméstnanci nepfislusi, pokud mu b&hem pracovni cesty, ktera trva

a) 5 az 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatna jidla
b) 12 aZ 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatn4 jidla

Nahrada vydajli za ubytovani

Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci ndhradu vydaji za ubytovani, které vynaloZil v souladu s
podminkami pracovni cesty, a to ve vy3i, kterou zaméstnavateli prokase. V pripadé ztraty
dokladu nelze uznat ¢&estné prohlaseni, zaméstnanec musi doloZit duplikdt vystaveny
ubytovatelem.
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Nahrada nutnych vedlejsich vydaji

Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci ndhradu nutnych vedlejich vydajd, které mu vzniknou v
pfimé souvislosti s pracovni cestou, a to ve vy3i, kterou zaméstnavateli prokaze. Nemoze-li
zaméstnanec vysi vydaji prokdzat, poskytne mu zaméstnavatel nahradu odpovidajici cené véci a
sluZeb obvyklé v dobé a misté kondni pracovni cesty.

ZAHRANICNi PRACOVNI CESTY

Veskeré zahrani¢ni cesty nafizuje a schvaluje Feditel $koly.
Nutné vidy projednat pfed zajistovanim cesty!

Bylo-li sjedndno misto vykonu prace mimo tzemi Ceské republiky, poskytne zaméstnavatel
zaméstnanci za dny cesty z Ceské republiky do mista vykonu prace a zpét cestovni nahrady jako
pfi zahraniéni pracovni cesté.

Zaméstnanec je povinen se pfed uskuteénénim zahraniéni pracovni cesty pojistit. Pedagogové,
ktefi vlastni kartu ISIC/ITIC si mdZou sjednat osobné na poboéce celoroéni pojisténi na zahraniéni
cestu a fotokopii smlouvy pfiloZi k Zaddosti o zalohu na cestu. Ve smlouvé musi byt uvedeno druh
pojisténi pracovni. Pojisténi plati pouze na 30 dni ode dne vyjezdu z CR (31 den se jiz musi kazdy
pojistit u pojistovny).

Ostatni zaméstnanci, a pedagogové ktefi nemaji kartu 1SIC mohou uzavfit pojistnou smlouvu bud'
u jakékoli pojistovny nebo u zdravotni pojistovny, u které jsou pFihlaZeni. Aby doklad byl
uznatelny, musi byt na pojistné smlouvé typ cesty pracovni (sluzebni). Nelze proplatit soukromé
pojisténil

Nahrada jizdnich vydaja

Nahradu jizdnich vydaji za pouZiti uréeného hromadného dopravniho prostfedku dalkové
prepravy poskytne zaméstnavatel zaméstnanci v prokazané vysi.

Zahranicni stravné

Zaméstnavatel uri zaméstnanci zahraniéni stravné z vyse zakladni sazby zahrani&niho stravného
stanovené provadécim pravnim pfedpisem. Vy3i zahraniéniho stravného ur&i zaméstnavatel ze

zakladni sazby zahrani¢niho stravného sjednané nebo stanovené pro stat, ve kterém
zaméstnanec stravi v kalendainim dni nejvice ¢asu.
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Zaméstnanci pfislusi zahraniéni stravné ve vysi zakladni sazby, jestlize doba stravend mimo Gzemi
Ceské republiky trva v kalendéinim dni déle ne? 18 hodin. Trva-li tato doba déle nez 12 hodin,
nejvyse viak 18 hodin, poskytne zaméstnavatel zaméstnanci zahraniéni stravné ve vysi dvou
tfetin zakladni sazby zahrani¢niho stravného, a ve wii jedné tfetiny této sazby zahraniéniho
stravného, trva-li doba stravend mimo tzemi Ceské republiky 12 hodin a mén&, avak alespoii 1
hodinu, nebo déle nez 5 hodin, pokud zaméstnanci vznikne za cestu na Gzemi Ceské republiky
pravo na stravné. Trva-li doba stravena mimo Gzemi Ceské republiky méné ne? 1 hodinu,
zahrani¢ni stravné se neposkytuje.

Doby stravené mimo Uzemi Ceské republiky, které trvaji 1 hodinu a déle pfi vice zahraniénich
pracovnich cestach v jednom kalendafnim dni, se pro Uéely zahrani¢niho stravného sCitaji. Doby,
za které nevznikne zaméstnanci prévo na zahraniéni stravné, se pfipoditavaji k dobé rozhodné
pro poskytnuti tuzemského stravného.

Kraceni stravného pf¥i zahraniéni pracovni cesté

Bylo-li zaméstnanci bé&hem zahraniéni pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, pFislusi
zaméstnanci zahranicni stravné ve vysi zakladni sazby snizené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu

a) 70 % zahranicniho stravného, jde-li o zahraniéni stravné v tietinové vyii zakladni sazby
b) 35 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve dvoutfetinové vysi zakladni sazby
c) 25 % zahraniéniho stravného, jde-li o zahraniéni stravné ve vysi zékladni sazby

Je-li poskytnuto kapesné, poéita se 40 % ze snizeného stravného.
Nahrada vydajii za ubytovani

Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci ndhradu vydajii za ubytovani, které vynaloZil v souladu s
podminkami pracovni cesty, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze. V pripadé ztraty
dokladu nelze uznat &estné prohladeni, zaméstnanec musi doloZit duplikat vystaveny

ubytovatelem.

Nahrada nutnych vedlejsich vydajii

Zamestnavatel poskytne zaméstnanci nahradu nutnych vedlejich vydaji, které mu vzniknou v
pfimé souvislosti s pracovni cestou, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze. Nemuze-li
zaméstnanec vy3i vydajl prokazat, poskytne mu zaméstnavatel nahradu odpovidajici cené véci a
sluZeb obvyklé v dobé a misté kondani pracovni cesty.

Prepocet cizi mény
Pro ureni korunové hodnoty zahrani¢niho stravného a &istky zahraniéniho stravného v

dohodnuté méné se pouziji kurzy vyhladené Ceskou narodni bankou a platné v den vyplaceni
zélohy. PFi vyGctovani zalohy pouZije zaméstnavatel zamé&stnancem doloZeny kurz, kterym byla
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poskytnuta ména v zahrani¢i sménéna na jinou ménu, a kurzy vyhlagené Ceskou narodni bankou
a platné v den vyplaceni zélohy. P¥i poskytovani cestovnich néhrad, na které nebyla poskytnuta
zaloha, se pro pfepocet mén se pouziji kurzy vyhlasené Ceskou narodni bankou a platné v den
nastupu zahrani¢ni pracovni cesty.

Zaokrouhlovani

Castka, kterou ma zaméstnavatel zaméstnanci poskytnout v eské méné, se zaokrouhli na celé
koruny smérem nahoru.

Vyuctovani

Po ukonceni pracovni cesty doplni zaméstnanec na druhé strané cestovniho pfikazu tyto udaje:

e datum pracovni cesty

e do jednoho fadku odjezd - pfijezd, hodinu odjezdu a pfijezdu, pouZity dopravni
prostfedek, cenu jizdenky a cenu MHD (jednotlivé)

e do daldiho Fadku odjezd — pfijezd, hodinu odjezdu a pfijezdu, pouZity dopravni
prostiedek, cenu jizdenky a cenu MHD (jednotlivé), stravné, noclezné, nutné vedlejsi
vydaje - u zahraniéni pracovni cesty se uvadi ¢as dojezdu na hranice a ¢as prekroceni
hranice

e zaméstnanec dale vlevo dole oznadi, zda bylo stravovani & ubytovani poskytnuto
bezplatné sette jednotlivé sloupce a fadky (kfizova kontrola) = &astka celkem

e vpravo dole doplni datum vylétovani a svij podpis

® k cestovnimu pfikazu pfiloZi podepsané origindlni doklady se viemi nalezitostmi, které
dokladaji naklady vynaloZené pfi pracovni cesté

Cestovni pfikaz musi byt povolen opravnénou osobou nejméné jeden den pfed konanim

pracovni cesty. Po ukoné&eni pracovni cesty pfedlozi zaméstnanec nejpozdé&ji do 10 dnii cestovni
pfikaz k vyuctovani do pokladny.

Zaloha na pracovni cestu

Zameéstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci zuétovatelnou zalohu a? do pfedpokladané
vySe cestovnich ndhrad, pokud se zaméstnancem nedohodne, ¥e zaloha nebude poskytnuta (to
musi byt vyznafeno pfi schvalovani cestovniho pfikazu). Ta se zdétuje operaci 335/261, pfi
vyuctovani cesty je zaloha zUctovana operaci 512/335, doplatek 512/261, preplatek 261/335.

Po ukonceni pracovni cesty pfedklada zaméstnanec vyuétovani do deseti dnd.

Céstku, o kterou byla poskytnuta zaloha pfi zahraniéni pracovni cesté vy38i, neZ ¢ini naroky
zaméstnance, vraci zaméstnanec zamé&stnavateli ve mé&né, kterou mu zaméstnavatel poskytl,
nebo ve méné, na kterou zaméstnanec tuto ménu v zahraniéi sménil, nebo v ¢eské méné.
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Castku, o kterou byla poskytnuta zéloha pfi zahranini pracovni cesté nizdi, ne? &ini naroky
zaméstnance, dopldci zaméstnavatel zaméstnanci v éeské méné.

Vyuctovani pracovni cesty pii pouZiti soukromého vozidla

Pfed samotnym pouZitim soukromého vozidla vyplni zaméstnanec prvni stranu ,Cestovniho
piikazu“ a necha si zde v kolonce ,Datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty”
podepsat souhlas k této cesté od feditele $koly.

Zaméstnanec uvede rovnéz dle TP druh vozidla, SPZ, zdvihovy objem vdlcll. Zaméstnanec dolozi
kopii TP vozidla, kopii o zaplaceném havarijnim pojisténi, doklad o nakupu PHM (s datem ne
starsim 3 dnl) pfed pracovni cestou nebo mu bude nalezet nahrada dle vyhlasky.

Po ukonZeni pracovni cesty doplIni druhou stranu cestovniho pfikazu. Zde uvede datum, odkud a
kam bylo pouZito vozidlo, poget ujetych km, ndhradu za spotiebu PHM a opotiebeni vozidla
(Gdaje propocte sam).

Smérnice je Gcinna od 1. 9. 2021.

V Praze dne 1. 9, 2021

sestavila: Majchrakova
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