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ORGANIZACE A RIZENi SKOLY

SMERNICE CESTOVNi NAHRADY

C.j.: 728/16 Al A10

Spisovy znak Skartacéni znak A14

Vypracoval: Bohumila Koutecka, feditel skoly
Schvalil: Bohumila Koutecka, feditel Skoly
Pedagogickd rada projednala dne 8.1.2020

Platnost ode dne: 9.1.2020

Uginnost ode dne: 9.1.2020

Zmény ve smérnici jsou provadény formou Cislovanych pisemnych dodatkd, které tvofi soucast tohoto
predpisu.
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V souladu s pfislusnymi ustanovenimi zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, vydavam jako
statutarni organ Skoly tento vnitini predpis o poskytovani cestovnich nahrad.

Clanek 1: Uvodni ustanoveni

Zaikonny ramec:

1.

Smérnice o cestovnich nahradach je vypracovana na zaklad¢é zakona ¢. 262/2006 Sb.,
zakoniku prace, § 156 az 189, ve znéni pozdéjSich zmén a doplnkt.
Smérnice je vypracovana V souladu se zdkonem ¢. 89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik,

Vv platném znéni

Smérnice upravuje poskytovani ndhrad cestovnich vydaji pti tuzemskych pracovnich cestach

vSem osobam, které maji uzavieny pracovnépravni vztah k organizaci, pfipadné vztah

obdobny (obéansky zakonik) dale souhrnné jen ,,zamé&stnanci*.

Smérnice je vypracovana v souladu s platnou vyhlaskou, o zméné sazby zakladni
nahrady za pouzivani silni¢niho motorového vozidla a stravného a o stanoveni

pramérné ceny pro ucely poskytovani cestovnich nahrad.

Pii poskytovani nahrad vydaji pii pracovnich cestach, pfi jinych zménach mista
vykonu préce, pii pfijeti zaméstnance do zamé&stnani a pii piidéleni k vykonu prace v
zahranici se postupuje podle zdkona €. 262/2006 Sb., zdkoniku prace, v platném znéni,
jeho provadécich ptedpist a tohoto vnitiniho predpisu.

Pti zahrani¢ni pracovni cesté¢ se zaméstnanci poskytuje kapesné v cizi méné ve vysi
dle sazeb danych platnou vyhlaskou o stanoveni vyse zékladnich sazeb zahrani¢niho
stravného.

Nad ramec zakoniku prace nejsou zaméstnanctim poskytovany v souvislosti s pracovni
cestou zadné dal$i nadhrady.

Soukroma vozidla je mozno pouZit jen ptipadech, kdy s tim feditel Skoly souhlasi.
Pouziti soukromého vozidla osobami pracujicimi pro zaméstnavatele na zakladé

dohod o provedeni prace nebo dohod o pracovni ¢innosti musi byt v téchto dohodach
vyslovné sjednano, véetné zpiisobu a vyse nahrady.
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Cestovni nahrady lze poskytnout:
e zamdstnanctim ZS a MS Sanov, okres Rakovnik, Sanov 91, Senomaty 270 31
e pracovnikiim pracujicich na zdkladé dohod mimo pracovni pomér

Dale jen ,,zaméstnanci® ¢i ,,zaméestnanec*.

Clanek 2: Vymezeni pojmii

Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu
prace mimo sjednané misto vykonu prace. Zaméstnavatel mize vyslat zaméstnance na dobu

nezbytné potieby na pracovni cestu jen na zaklad¢ dohody s nim. Zaméstnanec na pracovni

cesté¢ kond praci podle pokynl statutdrniho zastupce Skoly — feditele Skoly, ktery ho na
pracovni cestu vyslal. Zaméstnavatelem se rozumi Zakladni Skola a Matetska Skola Sanov,
okres Rakovnik.

Podle ustanoveni § 156 zakoniku prace musi zaméstnavatel poskytnout kazdému zaméstnanci

cestovni ndhrady pfi pracovni cesté nebo pii cest¢ mimo pravidelné pracoviste.

Pravidelnym pracovis$tém se rozumi misto dohodnuté se zaméstnancem v pracovni smlouveé,
pokud neni specifikovano v pracovni smlouvé, rozumi se obec Sanov.

Cesta do zaméstnani a ze zaméstnani neni pracovni cestou.

Cestovnimi nahradami se rozumi:

Néhrada jizdnich vydaji

o Nahrada vydajl za ubytovani

o Nahrada vyse stravného

e Nahrada nutnych vedlejSich vydaji
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Clanek 3: Povolovani pracovni cesty

Vyslani na pracovni cestu, jeji rozsah a pribéeh, typ pouzitého dopravniho prostiedku, formu
a kategorii ubytovani schvaluje vzdy pied zapoc¢etim pracovni cesty feditelka Skoly (v pfipadé

nepiitomnosti feditelky Skoly, statutarni zastupce skoly).

Pted samotnym zahéjenim pracovni cesty doplni zaméstnanec na formuléf ,,Cestovni piikaz®,
viz priloha 1 - nasledujici udaje:

e jméno a bydlisté

e misto nastupu na pracovni cestu (misto, den, hodina)

e misto vykonu prace

e pravidelnou pracovni dobu

e ucel cesty

e dobu trvani

e zpusob dopravy (soukromy automobil, vlak, autobus atd.)

e ukonceni pracovni cesty (misto, den, hodina)

e dalsi podminky pracovni cesty

e podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty (schvaleni cesty).

Tyto udaje uvede v cestovnim piikazu, ktery musi byt vyplnén ptfed zahajenim pracovni cesty
a podepsan opravnénou osobou.

Clanek 4: Nahrada vydaji za ubytovani a nutnych vedlejsich vydaji

Néhrada vydajl za ubytovani

e Zameéstnanci piislusi ndhrada vydaji za ubytovani, které vynalozil v souladu s

podminkami pracovni cesty, a to ve vysi, kterou zamé&stnavateli prokaze.
Nahrada nutnych vedlejSich vydaja

e Zaméstnanci prislusi nahrada nutnych vedlejSich vydaji, které mu vzniknou v pfimé

souvislosti s pracovni cestou, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze.
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Clanek 5: Stravné

1. Zakazdy kalendaini den pracovni cesty pfislusi zaméstnanci stravné, které je urceno
zakonikem prace a platnou provadéci vyhlaskou Ministerstva prace a socidlnich véci.
Je-li zabezpeceno zaméstnanci na pracovni cesté plné bezplatné stravovani, stravné se
neposkytuje.

2. Zameéstnavatel poskytne zaméstnanci za kazdy kalendaini den pracovni cesty stravné v

souladu s vyhlaskou a stanovené v piiloze €. 3:

Pti pracovni cesté, ktera spada do 2 kalendarnich dnti, se upusti od oddéleného posuzovani
doby trvani pracovni cesty v kalendarnim dnu, je-li to pro zaméstnance vyhodné;jsi.

3. Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, pfislusi

zaméstnanci stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu

e 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
e 35 9% stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin,

e 25 9% stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.
4. Stravné zaméstnanci neptislusi, pokud mu béhem pracovni cesty, ktera trva

e 5 a7z 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatna jidla,
e 12 a7z 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatna jidla.

Clanek 6: Nahrada jizdnich vydaji

Zaméstnavatel schvali pouziti soukromého vozidla pro pracovni cestu pouze
v Ffadné odivodnénych pripadech.
Zameéstnanec, ktery miize pouzit soukromé vozidlo pro pracovni cestu, musi byt fadné

proskolen v souladu se zdkonikem préce.
Seznam proskolenych fidi¢i je uveden v pftiloze €. 2.

Zameéstnanec zajisti fadné vybaveni vozidla podle platnych predpisii, véetné vesty
s vystraznou barvou z reflexniho materialu.

Pii dopravni nehod& zaméstnanec hlasi kazdou nehodu Policii CR a fediteli §koly, bez ohledu
na vysi Skody. Zaméstnanec zaznamena vSechny podstatné tidaje — ¢as nehody, SPZ t¢astniki
nehody, totoznost drzitelt cizich vozidel. Zajisti svédky nehody.

e Nahrada jizdnich vydaji za pouziti ur€eného hromadného dopravniho prosttedku dalkové
piepravy a taxisluzby piislusi zaméstnanci v prokazané vysi.
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. Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele

misto urceného hromadného dopravniho prostfedku dalkové ptepravy jiny dopravni
prostiedek, vcetn¢ silnicniho motorového vozidla, s vyjimkou vozidla poskytnutého
zaméstnavatelem, prislusi mu

e nahrada jizdnich vydaji ve vysi odpovidajici cené jizdného za ur¢eny hromadny dopravni
prostiedek.

V piipadé, Ze neni mozné k pracovni cest¢ vyuzit prostiedky hromadné vetejné dopravy,
pozada zaméstnanec zaméstnavatele o pouziti jiného silnicniho motorového vozidla. Bez
tohoto souhlasu neni mozné pouzit soukromé vozidlo pro pracovni cestu. Pokud by
zaméstnanec neuposlechl a v piipadé dopravni nehody s nasledkem zranéni zaméstnance
nebude mit zaméstnanec narok na plnéni v dasledku pracovniho trazu s odivodnénim
nedodrzeni pracovni kazné¢.

K pracovni cesté Ize pouzit jen takové vozidlo, které je zpusobilé k provozu na pozemnich
komunikacich, méa uhrazeno pojisténi odpovédnosti z provozu vozidla a téz havarijni
pojisténi.

Zaméstnanci v tomto piipad¢ ptislusi nahrada jizdného za kazdy 1km jizdy:

e sazba zakladni nahrady — v souladu s vyhlaskou uvedena v piiloze ¢. 3

Cenu paliva je zaméstnanec povinen prokazat dokladem o Cerpani pohonnych hmot. Pokud
cenu neprokaze, bude pro vypocet ndhrady pouZita cena pohonné hmoty stanovena vyhlaskou
MPSV.

e nahrada za spotfebované pohonné hmoty

v souladu s vyhlaskou uvedena v ptiloze ¢. 3

Pro ur€eni spotfeby pohonné hmoty se pouzije udaj o primérné spotiebé uvedeny v
technickém prukazu, ktery je povinen zaméstnanec zaméstnavateli piedlozit a okopirovany je

nezbytnou soucasti vyuctovani cestovniho piikazu.

V piiloze ¢. 2 jsou uvedeni zaméstnanci a jejich soukroma silni¢ni vozidla, kterd byla
schvalena k uZiti pro pracovni cesty vcetné ¢isel zakonného pojisténi vozidel, tzv. povinného
ruceni, 1 ¢isel havarijnich pojisténi. Soukromé vozidlo musi byt 1 havarijné pojisténo.
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Clanek 7: Vyiétovani pracovni cesty

Po ukonceni pracovni cesty doplni zaméstnanec na druhé strané cestovniho piikazu tyto
udaje:
e datum pracovni cesty

e do jednoho fadku odjezd odkud, cena jizdenky, mistni pteprava

e do dalsiho fadku piijezd, cena zpatecni jizdenky, mistni pfeprava, stravné, nutné
vedlejsi vydaje
e zamgéstnanec dale vlevo dole oznaci, zda bylo stravovani nebo ubytovani poskytnuto
bezplatné

Vsechny vypocty a tidaje na cestovnim piikazu provede zaméstnanec.
K ptikazu jsou ptilozeny originalni ti¢etni doklady se vSemi nélezitostmi, které¢ dokladaji
vydaje vynalozené pfi pracovni ceste.
Zaméstnanec je povinen predlozit spolu s pisemnou zpravou odivodnujici pracovni cestu
cestovni piikaz v€etné dalSich nezbytnych ptiloh (napft. jizdenky, doklad o cerpani pohonnych
hmot, faktura z hotelu, pozvanka na konferenci odtivodiiujici nezbytnost pracovni cesty a
piipadného ubytovani) k vyaétovani uéetni. Udetni zkontroluje takto pfipraveny cestovni
piikaz a ptipadné doplni vypoctem celkovy néarok cestovnich ndhrad a takto pfipraveny
cestovni piikaz a da jej ke schvaleni feditelce Skoly a po schvaleni bude tento cestovni piikaz
proplacen. (V ptipad¢ pracovni cesty feditelky bude cestovni ptikaz predlozen ke schvaleni k
proplaceni statutarnimu zastupci $koly.) Pokud nebude cestovni piikaz obsahovat v§echny
zde uvedené nalezitosti, nebude proplacen, a zaméstnanec bude vyzvan, aby ve stanovené
nahradni lhiité¢ chybéjici nalezitosti doplnil.
V zaokrouhlovani se postupuje v souladu se zakonikem préce.
Dle § 183 zakoniku prace je zaméstnavatel povinen poskytnout zaméstnanci zalohu az do
predpokladané vyse cestovnich nahrad. Skola ma s jednotlivymi zaméstnanci, ktefi jsou
vysilani na pracovni cestu, uzavienou pisemnou dohodu, ze vyse uvedena zaloha jim nebude

ptred nastupem na pracovni cestu poskytovana (tito zameéstnanci viz ptiloha €. 2).

Clanek 8: Kontrola

Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava feditelka Skoly, ucetni — persondlni pracovnice,
ekonomka Skoly.

Zakladni skola a Matefskd skola SANOV, okres Rakovnik
Sanov 91, 270 31 Senomaty

ICO: 47017961

Bankovni spojeni: 115-3306800207 /0100



mailto:zssanov@gmail.com
http://www.skolasanov.cz/

T
telefon: 77 99 71 071
zssanov(@gmail.com

www.skolasanov.cz

Clanek 9: Zavérecné ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti dnem 8.1.2020.
Smérnice byla vydana pod ¢. 9/2020 ze dne 31.12.2019

V Sanové dne 31.12.2019

Mgr. Bohumila Koutecka, feditelka Skoly

Ptiloha ¢. 3 — sazby stravného a primérnych cen pohonnych hmot dle vyhlasky MPSV
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PRILOHA C. 3 - SMERNICE O CESTOVNICH NAHRADACH C. 1/2019
STANOVENI SAZEBVSTRAVNEHO A CENY PALIVY V SOULADU
S VYHLASKOU MPSV PLATNE OD 1. 1. 2020

Clanek 1: Sazby nahrad stravného

e 90,-K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
e 131,-K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin,

o 205,-K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin

Clanek 2 — nahrada jizdného

Nahrada jizdného za kazdy 1km jizdy:

e sazba zakladni ndhrady — u osobnich silni¢nich motorovych vozidel 4,20 K¢

e nahrada za spotfebované pohonné hmoty
32,00 K¢ za 1 | automobilového benzinu 95 oktant
36,00 K¢ za 1 1 automobilového benzinu 98 oktant
31,80 K¢ za 1 I motorové nafty

Zahraniéni stravné pro rok 2019 (podle vyhlasky ¢. 254/2018 Sb.) resp. pro rok 2020 (podle
vyhlasky 310/2019 Sb.) ¢ini:

e 45€ pro Némecko, Rakousko, Francii (tato sazba pro uvedené zemé platila i v roce
2018 a plati 1 pro rok 2020)

e 45€ pro Italii pro rok 2019 (platilo i pro rok 2018) a 50€ pro rok 2020

e 35€ pro Slovensko (tato sazba platila i pro rok 2018 a plati i pro rok 2020 )

e 40€ pro Polsko pro rok 2019 1 pro rok 2020 (pro rok 2018 cinila 35€)

Tato priloha je vypracovana v souladu s vyhlaskou MPSV. Smérice je vypracovana
vsouladu s vyhlaskou MPSV o zméné sazby zakladni nahrady za pouzivani silni¢niho
motorového vozidla a stravného a o stanoveni primérné ceny pro ucely poskytovani
cestovnich nahrad.

Pti zméné vySe uvedené vyhlasky je nutna bezodkladné aktualizace této ptilohy.
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