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Organizacni opatreni

1. Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance
2. Revize €. 24 smérnice nabyva platnosti dnem podpisu s ucinnosti od 01. 01. 2024.
3. Souvisejici dokumenty (uvedené predpisy vzdy jen v platném znéni):

Vyhlaska €. 398/2023 Sbh.
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Vyhlaska €. 341/2023 Sb.

Smérnice €. 5-PP01-18

Zakon &. 262/2006 Sb., zakonik prace
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Stfedni odborna Skola energeticka a stavebni, Obchodni akademie a Stfedni zdravotnicka skola,
Chomutov, pfispévkova organizace (dale také ,8kola“ nebo ,zaméstnavatel”) na zakladé ustanoveni
zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace v platném znéni, stanovuje postupy pfi poskytovani a uctovani
cestovnich nahrad v disledku konani tuzemskych nebo zahrani¢nich pracovnich cest zaméstnanci.

l.
Pracovni cesta

1. Pracovni cestou se rozumi Casové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu
prace mimo sjednané misto vykonu prace.

2. Zaméstnanec na pracovni cesté kona praci podle pokynl vedouciho zaméstnance, ktery ho na
pracovni cestu vyslal.

3. Svyslanim na pracovni cestu musi zaméstnanec vyslovit souhlas (formou pfislusného ustanoveni
v pracovni smlouvé zaméstnance, pfed kazdou cestou, nebo tak, ze samotnou pracovni cestu
nastoupi).

4. Skola poskytuje za podminek uvedenych v zakoniku prace i cestovni nahrady zaméstnanctim ,na
dohodu®.

Il
Cestovni vydaje

Cestovnimi vydaji, za které poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci cestovni nahrady, se rozumi
vydaje, které vzniknou zaméstnanci pfi:

a) pracovni cesté,
b) cesté mimo pravidelné pracoviste,

c) cesté v souvislosti s mimoradnym vykonem prace mimo rozvrh smén v misté vykonu prace
nebo pravidelného pracoviste,

d) prelozeni,
e) docasné pfidéleni naSeho zaméstnance k jinému zaméstnavateli,
f) vykonu prace v zahranici.

[l
Zahraniéni pracovni cesta

1. Zahranicni pracovni cestou se rozumi cesta konana mimo uzemi CR, tj. cestaz CR do zahraniéi,
ze zahrani¢i do CR a samotna cesta v zahranici.

2. Zaméstnanec ma narok na nahradu cestovnich vydaji v cizi méné od doby pfechodu statni
hranice CR. Tuto dobu zaméstnanec uvede ve svém cestovnim pfikazu po ukondeni cesty
(pfi dopravé po silnici, po Zeleznici), resp. je tato doba dana dobou odletu a pfiletu letadla.
PFi téchto pracovnich cestach mize dojit k soubéhu nahrad v ¢eské a cizi méné.
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V.
Nalezitosti cestovnich prikazl (cestovni nahrady)

1. Pfed zahajenim pracovni cesty pfedklada zaméstnanec pfislusnému vedoucimu zaméstnanci
formulai " Cestovni pfikaz " s nasledujicimi udaji:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

jméno, pfijmeni, adresu trvalého bydlisté,

organizaéni oznaceni useku podle organiza¢niho fadu,
pocatek cesty, datum, hodina,

misto jednani (vykonu prace),

ucel cesty,

konec cesty (misto a datum),

zpusob dopravy (uréeny dopravni prostfedek),

misto ukon&eni pracovni cesty,

datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty

Schvaleni pracovni cesty provede pfislusny vedouci zaméstnanec (datum a podpis vedouciho
zaméstnance opravnéného k povoleni cesty na formulafi ,Cestovni pfikaz®).

Po ukonceni pracovni cesty doplni zaméstnanec do cestovniho pfikazu tyto udaje:

a)
b)
c)

d)

datum sluzebni cesty,

do jednoho fadku odjezd odkud+cena jizdenky+mistni pfeprava,

do dalSiho Ffadku pfijezd+cena zpateéni jizdenky+mistni pfeprava+tstravné+nutné vedlejsi
vydaje,

zaméstnanec dale vlevo dole oznadi, zda bylo stravovani i ubytovani poskytnuto bezplatné.

Castka celkem je uvedena jako dil&i soudet fadka i sloupch /kfizova kontrola/. V8echny tyto Udaje
Ivypocty/ provede zaméstnanec. Vpravo dole je uvedeno datum a podpis zaméstnance.

4. Dle ustanoveni zakoniku prace prislusi zaméstnanci pfi tuzemské pracovni cesté zejména tyto
nahrady:

a)

b)

c)

d)

f)
9)

Nahrada prokazanych jizdnich vydajud — zaméstnanec pouziva s ohledem na Usporu nakladu

e

pouzije se souhlasem nadfizeného i drazsi prostfedky (taxi aj.) tak, aby byl schopen splnit cile
pracovni cesty ve stanovenych terminech. Za to mu pfislusi nahrada ve vySi odpovidajici cené
jizdného za uréeny hromadny dopravni prostfedek.

Sazba zakladni nahrady za pouziti vlastniho osobniho vozidla zaméstnance je zdkonem
stanovena ve vySi 5,60 K&/km. Cenu pohonné hmoty prokazuje zaméstnanec dokladem o
nakupu.

P¥i pFeruSeni pracovni cesty z divodul na strané zaméstnance uhradi organizace zaméstnanci
nahradu jizdnich vydaju pouze do vySe, ktera by mu nalezela v pfipadé, kdyz by k pferuSeni
cesty nedoslo.

Nahrada jizdnich vydaju k navstévé Clena rodiny — ta je poskytovana v pfipadé, ze trva
tuzemska pracovni cesta déle nez 7 kalendarnich dni.

Stravné v narokové vysi dle délky pracovni cesty.

Nahrada prokazanych vydaji za ubytovani.

Nahrada prokazanych nutnych vedlejSich vydaja (napf. parkovné, telefony).
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5. K cestovnimu pfikazu musi byt pfilozeny originalni danové doklady se vSemi nalezitostmi, které

10.

11.

12.

dokladaji prokazované naklady vynalozené pfi pracovni cesté (vyjimecné Ize pouzit ust. §185 ZP).
Podle délky pracovni cesty je zaméstnancem dopinéna narokova vySe stravného. Tato vyse
naroku na stravné je stanovena v ramci rozpéti dle zmocnéni MPSV v § 176 ZP, které je vyhlaseno
ve Sbirce zakonu. S platnosti od 1. 1. 2024 jsou stanovena tato rozpéti, dle délky trvani cesty:

a) 5-12hodin K& 140,- az 166,-
b) 12 - 18 hodin Ké 212,-az 256,-
c) déle nez 18 hodin K& 333,-az 398,-

Skola poskytuje stravné v horni hranici pfislusného rozpéti.
V pfipadé ¢asteCné zabezpefeného stravovani Skola zaméstnanci stravné krati (§ 176).

V pfipadé, Ze bylo vyslanim na pracovni cestu krat$i nez 5 hodin a zaméstnanci bylo znemoznéno
stravovani béznym zplsobem, bude zaméstnanci poskytnuto stravné uréené pro cestu s trvanim
v délce 5 -12 hodin.

ZpUsob kraceni stravného:

a) 5-12 hodin 70%

b) 12 — 18 hodin 35% za kazdé jidlo
c) déle nez 18 hodin 25% za kazdé jidlo

Cestovni pfikaz je mozno pouzit i pro vice pracovnich cest, a to i tehdy, pokud je pfi nékteré z
nich pouzivano soukromé vozidlo.

Do deseti dnl po ukon&eni pracovni cesty schvali zaméstnanci cestovni pfikaz v kolonce "Datum
a podpis opravnéného pracovnika" vedouci zaméstnanec, ktery pracovni cestu povolil.

Poté uctarna zaméstnanci do 10 dnl proplati v pokladné cestovni pfikaz (na pozadani mozny
pfevod na ucet). Pokud nebude cestovni pfikaz obsahovat vSechny uvedené nalezitosti, nebude
proplacen. Cestovni pfikazy se uctuji zapisem 512/261, pfi dodrzeni Casové souvislosti na
prelomu ucetniho obdobi.

Na sluzebni cestu Skola zaméstnanci poskytne zalohu, a to az do vyse predpokladanych nahrad
(v pfipadé zahrani¢ni cesty i v cizi méné), pokud se se zaméstnancem nedohodne, Ze zaloha
nebude poskytnuta. O jeji vySi rozhoduje pfislusny vedouci pracovnik. Ta se zuctuje operaci
335/261, pfi vyuctovani cesty je vracena formalné cela zaloha operaci 261/335 a nasledné
vyuctovany skute€né, podlozené naklady operaci 512/261.

Dle § 179 z&koniku prace pfislusi zaméstnanci pfi zahraniéni pracovni cesté obdobné druhy
nahrad (s dale uvedenymi odliSnostmi) jako pfi tuzemské pracovni cesté s tim, ze kromé
tuzemského stravného za €ast cesty po uzemi CR mu pfislusi zahrani€ni stravné ve vysi:

a) zakladni sazby stanovené pro pfislusny stat pfi trvani cesty déle nez 18 hodin,

b) ve dvoutfetinové vySi pfi trvani cesty v rozmezi od 12 do 18 hodin,

c) ave tfetinové vysi trva-li cesta 1 az 12 hodin.

Zahrani¢ni stravné az do vySe pfesahuijici 15% zakladni sazbu je mozné poskytnout statutarnimu
organu a jeho zastupci.

S ohledem na naro¢nost a délku cesty mize byt zaméstnanci dle individualniho rozhodnuti

feditelky Skoly poskytnuto i kapesné, a to do vySe 40% zahrani¢niho stravného uréeného dle délky
zahrani¢ni pracovni cesty.
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13. Nahrada za spotfebované pohonné hmoty v cizi méné je poskytovana za kilometry ujeté okamzité
od prejeti hranice CR. Nahrady vydaju k navstévé Clena rodiny jsou poskytovany pfi trvani
zahrani¢ni pracovni cesty déle nez 1 mésic.

14.Pro vyuctovani zahraniCni cesty se vychazi z narokovych castek stravného v cizi méné dle
vyhlasky vydané MFCR dle § 189 zakoniku prace, tj. dle vyhlasky €. 341/2023 Sb.

15. Zaméstnanec vyjizdéjici na zahrani¢ni pracovni cestu je povinen uzavfit cestovni pojisténi pro jim
konanou zahraniéni cestu.

16. Cestovni pfikaz se nevyhotovuje pfi sluzebni cesté kratSi 5 hodin, pokud nevznika zaméstnanci
narok na cestovni nahrady. Povoleni ke sluzebni cesté udéluje pfislusny vedouci pracovnik a
dokladem je schvaleny a ovéfeny zapis z porady vedeni, pfehled sluzebnich cest, pfipadné
porady organizaCniho useku Skoly a v pfipadé pouziti vozidla, schvalend Zadanka na pouziti
sluzebniho nebo soukromého vozidla.

17.Kontrolu vypoétu cestovnich nahrad provede uéetni organizace, ktera ma tuto Cinnost v pracovni
naplni, dale pokladni a jina provozni u€etni nez ta, ktera provedla prvni kontrolu.

V.
Pouziti sluzebniho vozidla pro soukromé ucely

Jizdu se sluzebnim vozidlem muze konat pouze zaméstnanec, ktery je drzitelem platného osvédceni
o povinném Skoleni fidi¢u. PFi pouziti sluzebniho vozidla pro soukromé ucely, ev. soukromého vozidla
pro sluZebni ucely je postupovano viz nize.

VI.
Vyuétovani soukromych cest pfi pouziti sluzebniho vozidla

1. Sluzebni vozidlo mize pouzit zaméstnanec Skoly pouze s vyluénym souhlasem zaméstnavatele.
Pokud zaméstnanec pouzije sluzebni vozidlo pro soukromé ucely, uhradi Skole vzniklé naklady v
souladu se smérnici €. 5-PP01-18.

2. Pokladni vystavi ,Pfijmovy pokladni doklad“ na €astku dle kalkulace. Zaméstnanec dluznou
¢astku uhradi.

VII.
Vyucétovani sluzebnich cest pii pouziti soukromého vozidla

1. Pred pouzitim soukromého vozidla pro sluzebni u€ely musi byt kazdy zaméstnanec proskolen
v souladu s §103 z&kona €. 262/2006 Sb. v platném znéni a vozidlo musi mit sjednano havarijni
pojisténi — kopii pfedlozi zaméstnavateli pfi povoleni sluzebni cesty.

2. Pr¥i pouziti soukromého vozidla pro sluzebni ucely pfisluSi zaméstnanci nahrada dle § 157
zakoniku prace.

3. Sazba zakladni nahrady ¢&ini 5,60 K&/km. Kromé toho pfislusi zaméstnanci nahrada za
spotfebované pohonné hmoty.

4. Pouziti soukromého vozidla pro sluzebni uCely musi byt schvaleno pfislusSnym vedoucim
zameéstnance. Ten mize se zaméstnancem sjednat téz poskytovani nahrady za pouziti
soukromého vozidla ve vysSi odpovidajici cené jizdenky hromadného dopravniho prostiedku
dalkové prepravy.
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5. Pfed samotnym pouzitim soukromého vozidla vyplni zaméstnanec prvni stranu " Cestovniho

pfikazu " a necha si zde v kolonce "Datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty"
podepsat od pfislusného vedouciho zaméstnance souhlas k této pracovni cesté.

K tomuto povoleni jsou opravnéni vSichni pfisludni vedouci zaméstnanci dle dispozi¢niho prava
feditelky Skoly.

Zaméstnanec zde uvede rovnéz prameérnou spotiebu dle TP vozidla, druh a cenu paliva, zdvihovy
objem valcu. V souladu s pokynem D-300 (k § 24) je touto primérnou spotfebou aritmeticky
primér vSech udaji o spotfebé PH uvedeny v technickém prikazu. Pokud zde nejsou uvedeny
zadné udaje, postupuje se dale dle tohoto pokynu (k § 24 — bod 26). Pokud TP vozidla obsahuje
spotfebu pro kombinovany provoz podle norem Evropskych spole€enstvi — pouZije tento udaj.
Cenu paliva je povinen prokazat dokladem o Cerpani PH. Pokud cenu neprokaze, bude pro
vypocet nahrady pouzita cena pohonné hmoty stanovena vyhlaskou MPSV. Cena je uvedena ve
vyhlasce €. 398/2023 Sb.

V pfipadé pouziti tohoto vozidla pro doplfkovou €innost je Skola povinna odvést za tento automobil
denni sazbu silni¢ni dané na pfisludny ucet finanénimu ufadu (souCasna platna vyse je K& 25,-
/den). Takovouto sluzebni cestu za pouziti soukromého vozidla povoli pfislusny vedouci
zameéstnanec, pokud zaméstnanec ma soukromeé vozidlo fadné pojisténé. Individualné Ize sjednat
pouziti soukromeého vozidla, které neni pojisténo, pro projektove €innosti a pro provoz v katastru
mésta Chomutov.

Po ukon&eni pracovni cesty doplni zaméstnanec cestovni pfikaz. Zde uvede odkud, a kam bylo
soukromé vozidlo pouzito pro sluzebni ucely, dopini datum pouziti vozidla, uvede pocet ujetych
km. Sam si propocte nahradu za spotfebované PH a za opotfebeni vozidla. Pokud zaméstnanci
prislusi stravné, doplini i tento udaj. Na zavér uvede Castku k proplaceni celkem, uvede datum a
svUj podpis. Pfed samotnym proplacenim si necha ,Cestovni pfikaz ,podepsat v kolonce "Datum
a podpis opravnéného pracovnika" pracovnikem, ktery povolil pracovni cestu. Poté se
zameéstnanec dostavi do 10 dnu k vyuctovani cestovniho pfikazu do pokladny.




