Mateiska skola, zakladni Skola a praktickd $kola Znojmo, pfispévkova organizace

MZPSZN — 4/2024

SMERNICE PRO POSKYTOVANI A UCTOVANI
CESTOVNICH NAHRAD

Uvodni ustanoveni

Cestovni nahrady pfi tuzemskych i zahrani¢nich prac. cestach se fidi Zakonem ¢. 262/2006 Sb. —
Zakonik prace (ZP), v platném znéni, ktery je k dispozici u ekonoma. S ohledem na to, ze
organizace spada pod definici ¢asti sedmé, Hlavy III zdkona, mlze poskytovat nahrady pouze a
maximalné ve vysi zdkonem stanovenych limitl a sazeb, druht zdkonem uvedenych.

Pracovni cestou ( § 42 ZP ) je Casové omezené vyslani zaméstnance:

- na pracovni cestu (tj. vyslani mimo sjednané misto vykonu prace)?, pro Gicely této smérnice a
poskytovani cestovnich ndhrad budeme pracovni cestou chapat i1 dalsi ptipady uvedené v § 152
ZP, za které zamé&stnanci naleZi cestovni nahrady, a to:

- cesta mimo misto pravidelného pracovisté

- mimoradna cesta konana za icelem vykonu prace mimo rozvrh smén v misté vykonu prace ¢i
pravidelného pracoviste

- prelozeni dle § 43 ZP, prijeti do zamé&stnani v prac. poméru a vykon prace v zahranici

- doCasné ptidé€leni naSeho zaméstnance dle § 43a k jinému zaméstnavateli (v takovém piipadé
rovnéz poskytujeme zaméstnanci cestovni nahrady, pfiméten¢ za podminek obdobnych pro
pielozeni).

S vyslanim na prac. cestu musi zaméstnanec vyslovit souhlas (formou pfislusného ustanoveni
Vv prac. smlouveé zaméstnance, pted kazdou cestou, nebo tak, Ze samotnou prac. cestu nastoupi).

Organizace poskytuje za podminek uvedenych v § 155 i cest. ndhrady zaméstnancim ,,na
dohodu*.

Zahrani¢ni pracovni cestou je cesta konana mimo tizemi CR, tj. cesta z CR do zahraniéi, ze
zahrani¢i do CR a samotna cesta v zahrani¢i. Zaméstnanec méa narok na néhradu cest. vydaji
v cizi méné od doby piechodu statni hranice CR. Tuto dobu zaméstnanec uvede ve svém cest.
ptikazu po ukonceni cesty (pii dopravé po silnici, po Zeleznici), resp. je tato doba dana dobou
odletu z CR a piiletu do CR pii letecké piepravé (§ 154 ZP). Pfi téchto prac. cestach miize dojit
k soub&hu nahrad v ¢eské a cizi méné.

a/ Nalezitosti cestovnich prikazia (cestovni nahrady)

Pfed samotnym zahdjenim prac. cesty doplni zaméstnanec na formular "cestovni piikaz"
nasledujici daje:

- jméno, bydlisté

- vnitropodnikovy utvar /ekon., technicky, pedagog. tisek atd./

- pocatek cesty, datum, hodina

- misto jednani /vykonu prace/

- ucel cesty

- predpokladana doba trvani prac. cesty v hod. - zpiisob dopravy /ureny dopr. prosttedek/
- misto ukonceni prac. cesty

! Definice v § 42 ZP.
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- datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty (piikazce operace, spravce rozpoctu a
hlavni ucetni u zahrani¢nich cest, u tuzemskych pravideln¢ se opakujicich cest je souhlas
ptikazce, spravce a hl. ti¢etni formou Natizeni feditele, kde jsou vyjmenovani zaméstnanci, ktefi
mohou na sluzebni cesty bez podpisu téchto tfi osob na kazdém cestovnim piikazu. Zde staci jen
podpis ptislusného odpovédného pracovnika).

Dle § 173 a nasl. ZP prislusi zaméstnanci pri tuzemské pr. cesté zejména tyto nahrady:

- ndhrada prokédzanych jizdnich vydaji - zaméstnanec pouziva s ohledem na usporu néklada
ptipadech pouzije se souhlasem nadiizeného 1 drazsi prosttedky (taxi aj.) tak, aby byl schopen
splnit cile prac. cesty ve stanovenych terminech. Za to mu vsak piislusi ndhrada ve vysi prokézané
ceny jizdného za urceny hromadny dopravni prostfedek. Vyjimkou je postup v ptipadé mistni
hromadné dopravy podle § 159 odst. 2 ZP (za piedpokladu, Zze zaméstnavatel nezajistil
zameéstnanci pouziti mistni hromadné dopravy zplisobem, na ktery zaméstnanec finanéné
neprispiva).

- sazba zakladni ndhrady za pouZiti vlastniho osobniho vozidla zaméstnance je zdkonem (§§ 175,
157, 189 ZP) stanovena ve vysi K¢ (5,60/km). Cenu pohonné hmoty prokazuje zamé&stnanec
dokladem o nakupu; v ptipadé, ze zaméstnanec hodnovérnym zplisobem cenu pohonnych hmot
neprokaze, pouZije se sazba dle vyhlasky MPSV. Pfi pferuSeni prac. cesty z divodi na strané
zaméstnance uhradi organizace zaméstnanci nahradu jizdnich vydaji pouze do vyse, ktera by mu
nalezela v ptipad¢, kdyz by k preruSeni cesty nedoslo.

- nahrada jizdnich vydaji k navstévé ¢lena rodiny — ta je poskytovana v ptipadé, Ze trva tuzemska
prac. cesta déle nez 7 kal. dni.

- stravné v narokové vysi dle délky prac. cesty v kazdém kalendainim dni konani pracovni cesty
- ndhrada prokézanych vydajl za ubytovani
- ndhrada prokazanych nutnych vedlejsich vydaji (napt. parkovné, telefony).

Po ukonceni prac. cesty doplni zamé&stnanec na druhé strané cest. ptikazu tyto udaje:

- datum sluZebni cesty

- do jednoho fadku odjezd odkud + cena jizdenky + mistni pieprava

- do dalsiho tadku ptijezd+cena zpat. jizdenky + mistni pfeprava + stravné + nutné vedlejsi
vydaje

- zamg&stnanec dale vlevo dole oznaci, zda bylo stravovani ¢i ubytovani poskytnuto bezplatné.
Céstka celkem se uvadi jako diléi soudet fadki i sloupcti /kiizova kontrola/. Viechny tyto tidaje
/vypocty/ provede zaméstnanec .Vpravo dole je uvedeno datum a podpis pracovnika.

K ptikazu jsou pfiloZeny originalni daiiové doklady se vSemi naleZitostmi, které dokladaji
prokazované naklady vynalozené pfi prac. cesté. Zamé&stnanci, ktery ztrati jizdenku nebo ji
Z jinych divodl nedolozi, nemtiZe byt cestovni ndhrada vyplacena. Dle délky prac. cesty je
zamé&stnancem doplnéna narokova vyse stravného. Tato vySe naroku na stravné se stanovuje
nafizenim feditele v souladu s pfislusnou vyhlaskou MPSV pro dané obdobi . S platnosti od
1. 1. 2024 jsou stanovena tato rozpéti, dle délky trvani cesty ( § 176 odst. 1 zakoniku prace,
V ¢. 398/2023 Sh.)
5-12 hodin 150 K¢
12 - 18 hodin 220 K¢
déle nez 18 hodin 350 K¢.
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V piipadé€ zabezpeceného bezplatného stravovani charakteru snidané, obéda ¢i vecetre
(,,bezplatn¢ jidlo*) organizace krati zaméstnanci stravné dle § 176 odst. 3 a 4 ZP.

V piipad¢, ze bylo vyslanim na prac. cestu krat$i nez 5 hodin zaméstnanci znemoznéno se
stravovat béZznym zpiisobem, je mu poskytnuto stravné uréené pro cestu s trvanim v délce 5-12
hodin.

Cestovni piikaz je mozno pouZit i pro vice prac. cest, i tehdy pokud je pii nékteré z nich
pouzivano soukromé vozidlo.

Do deseti dnti po ukonc¢eni pracovni cesty podepise (schvali) zaméstnancovi cestovni piikaz v
kolonce "Datum a podpis opravnéného pracovnika" pracovnik, ktery pracovni cestu povolil. Poté
se zaméstnanci do 10 dni proplati v pokladné cest. piikaz. Pokud nebude cestovni piikaz
obsahovat v§echny zde uvedené nalezitosti, nebude proplacen. Cestovni piikazy, které jsou ihned
proplaceny v pokladné, se uctuji zapisem 512/261, pi1 dodrzeni ¢asové souvislosti na prelomu
ucetniho obdobi. V piipad¢, kdy je cestovni nahrada proplacena pozdéji, i¢etni jednotka tctuje o
naroku zaméstnance jako o zavazku spole¢nosti zdpisem 512/333. V piipad¢, kdy se pracovni
cesta kona na prelomu ucetniho obdobi, nebo kdy zaméstnanec nepiedlozil vytctovani, zauctuje
ucetni jednotka odhadnuté naklady prostfednictvim dohadnych Gcti pasivnich, viz smérnice €. 6.

Na sluzebni cestu je mozno zaméstnanci poskytnout zalohu a to az do vyse predpokladanych
nahrad (v pfipad€ zahr. cesty 1 v cizi méné). O jeji vysi rozhoduje piisluSny vedouci. Ta se zactuje
operaci 335/261. Pti takovém vyuctovani cesty se provede piedpis narokové nahrady zapisem
512/333, a zavazek viici zaméstnanci takto vznikly ze zapocte (podle vyse cely nebo castecne)
oproti pohledavce za zaméstnancem z titulu poskytnuté zalohy (zapis 333/335). Rozdil po
zapocteni je podle charakteru bud’ zaméstnanci vyplacen anebo po ném pozadovan k vraceni.

Dle § 179 ZP prislusi zaméstnanci p¥i zahranicni prac. cesté obdobné druhy nahrad (s dale
uvedenymi odliSnostmi) jako pii tuzemské prac. cesté s tim, ze kromé tuzemského stravného za
&ast cesty po tzemi CR mu pfislusi zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni sazby stanovené pro
prislusny stat? pfi trvani cesty déle nez 18 hodin, v dvoutfetinové vysi pii trvani cesty v rozmezi
nad 12 do 18 hodin a ve vyS$i jedné tietiny, trva-li cesta jednu az dvanact hodin (§ 170 odst. 3 ZP).
Zahrani¢ni stravné az do vyse presahujici 15% zékl. sazbu je mozno poskytnout statut. organu a
jeho zastupci. S ohledem na naroc¢nost a délku cesty miize byt zaméstnanci dle individuéalniho
rozhodnuti feditele poskytnuto i1 kapesné, a to do vySe 40% zahr. stravného ur¢eného dle délky
zahr. prac. cesty. Nahrada za spotiebované poh. hmoty v cizi méné je poskytovana za kilometry
ujeté okamzité od piejeti hranice CR. Nahrady vydaji k navitévé ¢lena rodiny jsou poskytovany
pii trvani zahr. cesty déle nez 1 mésic.

Zaméstnanci piislusi pfi poskytnuti ,,bezplatného jidla® na pracovni cesté zahranicni stravné
zkracené podle § 179 odst. 3 a 4 ZP.

Pro vytc¢tovani zahrani¢ni cesty se vychazi z narokovych ¢astek stravného v cizi méné dle
vyhlasky vydané MF dle § 189 ZP. Pro rok 2024 jde o vyhlasku ¢. 341/2023 Sh. Zaméstnanec
vyjizdéjici na zahrani¢ni pracovni cestu je povinen uzaviit cestovni pojiSténi pro jim konanou
zahrani¢ni cestu, a to s pojistovnou , se kterou ma organizace uzavienou rdmcovou smlouvu o
uzavirani cestovnich pojistek pro zahrani¢i. Zaméstnanec nahlasi cilovou zemi, planované datum
odjezdu a ptijezdu, spolucestujici osoby, osobni idaje nezbytné pro uzavieni pojistky.

2Pro rok 2024 upravuje stravné pii zahrani¢nich pracovnich cestdch vyhlaska MPSV &. 341/2023
Sb. Pro zaméstnance statnich organizaci (tj. organizaci uvedenych v § 109 odst. 3 ZP) se aplikuji
sazby vyhlaskové. Obdrzi-li zaméstnanec ostatnich organizaci stravné vyssi, je nadlimitni ¢ast pro
n¢ho zdanitelnym piijmem podle § 6 odst. 7 pism. a) ZDP.
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Pii pouZiti sluZebniho vozidla pro soukromé ucely, ev. soukromého vozidla pro sluzebni ucely je
postupovano ndsledovné:

b/ Vyucltovani soukromvch cest pri pouziti sluZebniho vozidla

Netyka se nasi organizace.

¢/ Vyuétovani sluzebnich cest pri pouziti soukromého vozidla

Pfi pouziti soukromého vozidla pro sluzebni ucely piislusi zaméstnanci nahrada dle § 157 Zak.
prace, tj.

- zakazdy 1 km jizdy zakladni nahrada a

- nahrada vydajt za spotfebovanou pohonnou hmotu.

Zakladni nahrada za 1 km jizdy od roku 2024 &ini®:

- U jednostopych vozidel a tiikolek 1,50 K¢,

- osobnich silni¢nich motorovych vozidel 5,60 K¢,

- pfi pouziti ptivésu k silnicnimu motorovému vozidlu se zvysi sazba zakladni ndhrady za 1 km
jizdy zvysi az 0 15 %.

Nahrada vydajii za spotfebovanou pohonnou hmotu se ur¢i pronasobenim ceny pohonné hmoty a

mnoZstvi spotiebované pohonné hmoty. Pritom*:

- cenu pohonné hmoty prokazuje zaméstnanec dokladem o nakupu, ze kterého je patrna
souvislost s pracovni cestou

- prokazuje-li zaméstnanec cenu pohonné hmoty vice doklady o jejim nakupu, ze kterych je
patrna souvislost s pracovni cestou, vypocita se cena pohonné hmoty pro urceni vySe nahrady
aritmetickym primérem zaméstnancem prokazanych cen

- jestlize zamé&stnanec hodnovérnym zplisobem cenu pohonné hmoty neprokéaze, vypocte se
vyse nadhrady z primérné ceny pohonné hmoty stanovené vyhldskou MPSV. Tato vyhlaska
stanovi primérnou cenu pohonné hmoty, ktera odpovida udajim Ceského statistického tradu.

- VySe priumérnych cen pohonnych hmot ¢ini od 1. 1. 2024:

Benzin 95 Benzin 98 Nafta kWh Vyhlaska

2024 38,20 42,60 38,70 7,70 398/2023 Sh.

- spotieba pohonné hmoty se vypocita z idaji o spotiebé uvedenych v technickém pritkazu
(TP) pouzitého vozidla, ktery je zaméstnanec povinen predlozit (jestlize TP tyto tidaje
neobsahuje, piislusi zaméstnanci ndhrada vydaji za pohonné hmoty, jen pokud spotiebu
pohonné hmoty prokaze TP vozidla shodného typu se shodnym objemem valct); pii ureni
spotieby pohonné hmoty se pouzije idaj o spotfebé pro kombinovany provoz podle norem EU
(neni-li tento udaj v TP, vypocita se spotieba aritmetickym pramérem z udaji v TP
uvedenych).

Pouziti soukromého vozidla pro sluzebni uc¢ely musi byt schvaleno feditelkou skoly. Ta mize se
zaméstnancem sjednat téz poskytovani ndhrady za pouziti soukr. vozidla ve vysi odpovidajici
ceng jizdenky hromadného dopr. prostredku dalkové piepravy.

% Pro rok 2024 upraveno vyhlaskou MPSV &. 398/2023 Sh.
4 Ustanoveni § 158 odst. 3 a 4 ZP.
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Pted 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 od nadfizeného pracovnika souhlas k této cesté. K tomuto povoleni je opravnéna
feditelka Skoly.

Organizace je povinna, pokud je soukromy osobni automobil pouzit

- v ptimé souvislosti s podnikanim anebo

-k ¢innostem, z nichZ plynouci piijmy jsou pfedmétem dané z piijmi u subjektt nezaloZenych
za i¢elem podnikani, odvést za tento automobil silni¢ni daii®. Postup je fesen ve smérnici K
danim.

Sluzebni cestu za pouziti soukromého vozidla povoli nadiizeny pouze pokud zaméstnanec ma
soukromé vozidlo fadné pojisténé, a zaméstnanec pieda organizaci kopii velkého technického
prikazu (pro zaloZzeni u zaméstnavatele). Pak na cestovni piikaz uvede €. pojistky soukromého
vozidla.

Po ukonceni cesty doplni zamé&stnanec druhou Stranu cestovniho ptikazu. Zde uvede odkud a kam
bylo pouzito soukromé vozidlo pro sluzebni Gcely, doplni datum pouziti vozidla, uvede pocet
ujetych km. Sam si propoéte nahradu za spotifebované PH a za opotiebeni vozidla. Pokud
zameéstnanci prislusi stravné, doplni i tento tidaj. Na zavér uvede ¢astku k proplaceni celkem,
uvede datum a sviij podpis. Pied samotnym proplacenim si necha cest. ptikaz podepsat v kolonce
"Datum a podpis opravnéného pracovnika" pracovnikem, ktery povolil pracovni cestu. Poté se
dostavi do 10 dnt k vytGétovani cest. piikazu do pokladny.

Subjekty uvedené v § 109 odst. 3 Zak. prace, a tedy i nase organizace, nesmi dle Zak. prace
vyplacet vyssi nahrady, nez jsou ndhrady v tomto zdkon¢ uvedené.

Tato smérnice nabyva platnosti a Gc¢innosti dne 3. 1. 2024 a zaroven rusi platnost pfedchozi
smérnice.

Ve Znojme dne 3. 1. 2024

Zpracovala: Bc. ROMaNa LULZ .........ccocoviiiiiiiiiei e

Schvalila: Mgr. Ludmila Falcova, feditelka ............ccceeviieeiiiiiiiiiec e

% Jde-li 0 osobni automobil. V piipadé jiného typu (nakladni apod.) odvadi dan silniéni
zaméstnanec.



