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Smérnice ¢. 01/2021 cestovni nahrady

Zaméstnavatel: SpoleCnost pro rozvoj Humpolecka, z.s. Horni namésti 300, 396 0l
Humpolec, IC: 26984423

Smérnici vydal: Mgr. Pavel Hrala, vedouci pracovnik MAS dne: 19. 04. 2021

Smeérnici schvalil: Vaclav Duben, ptedseda MAS dne: 23. 04. 2021

Obdobi uéinnosti: od 01. 05. 2021 Cislo smérnice: 01/2021

Mistni akéni skupina Spolecnost pro rozvoj Humpolecka, z.s. (dale jen “Spolek®) touto
smérnici upravuje postup pro poskytovani cestovnich ndhrad. Jednotlivé druhy cestovnich
nahrad jsou vymezeny v zakon¢ ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace.

Pracovni cestou se rozumi Casové omezend cesta k vykonu prace mimo sjednané misto
vykonu prace V pracovni smlouve.

Zaméstnanci piislusi tyto druhy cestovnich nahrad:

- nahrada prokézanych jizdnich vydaji za svou osobu,

- nahrada prokézanych vydaji na ubytovani za svou osobu,

- stravné (zékonny narok dle vyhlasky),

- nahrada prokézanych nutnych vedlejSich vydajti za svou osobu.

Vypliiovani cestovniho prikazu a naleZitosti cestovnich prikazi
Pfed samotnym zahajenim pracovni cesty doplni zaméstnanec na formulafi "cestovni
ptikaz" nasledujici udaje:
- jméno, pfijmeni, bydlisté,
- misto nastupu pracovni cesty, datum, hodina,
- misto jednani (vykonu prace),

- ucel cesty,

- zpusob dopravy (uréeny dopravni prostiedek),

- misto a datum ukonceni pracovni cesty,

- datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty (k tomu je opravnén
predseda a mistopiedseda sdruZeni, vedouci zaméstnanec na ziakladé plné moci),

- podpis zaméstnance.

Cestovni ptikaz je mozno pouzit i pro vice pracovnich cest v daném kalendainim mésici, 1
tehdy pokud je pti nékteré z nich pouzivano soukromé vozidlo.

Na sluzebni cestu je mozno poskytnout zaméstnanci zalohu. O zalohach na sluzebni cestu se
zaméstnanec se zaméstnavatelem dohodne pifed pracovni cestou. Ta se uctuje operaci
335/261. Pii vyuctovani pracovni cesty je tato zalohy zctovana a vyporadan piipadny
pteplatek nebo nedoplatek.
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Po ukonceni pracovni cesty doplni zaméstnanec do vyuctovani (zpravidla druhd strana
cestovniho ptikazu) pracovni cesty tyto udaje:

- datum sluzebni cesty a pfesné ¢asy odjezdu na sluzebni cesty a ptijezdu ze sluzebni
cesty,

- doba trvani pracovni cesty v hod. (rozhodna pro vysi stravného),

- do jednoho tadku odjezd odkud, kam,

- do druhého tadku ptijezd odkud, kam,

- vysi nahrad za jizdné (hodnotu jizdenek vcetné mistni dopravy), nebo vypocte vysi
naroklt pii pouziti soukromého vozidla (k tomu slouzi samostatny formulaf
,»Vyuctovani jizdy*),

- vysi stravného,

- vysi ostatnich nutnych vedlejsich vydaju,

- zaméstnanec dale oznaci, zda bylo stravovani ¢i ubytovani poskytnuto bezplatng.

Castka celkem se uvadi jako diléi soudet fadka i sloupci (kifZova kontrola). Viechny tyto
udaje (vypocty) provede zaméstnanec. Dale vpravo dole stvrdi svym podpisem a datem
podpisu, ze vS§echny tdaje uvedl spravng.

Takto vyplnéné vyuactovani pracovni cesty véetné vSech prokazujicich dokladd je
zaméstnanec povinen piedlozit zaméstnavateli do 10 dni od ukonéeni pracovni cesty.
Zamgstnavatel je povinen do 10 dnt od pfevzeti uplného (bezvadného) vytuctovani pracovni
cesty vyplatit zaméstnanci doplatek cestovnich nahrad, neni-li dohodnuto jinak. Pokud
nebude cestovni piikaz obsahovat vSechny zde uvedené ndlezitosti, nebude proplacen.
Cestovni ptikazy se uctuji zapisem 512/333, pii dodrZeni Casové souvislosti na prelomu
ucetniho obdobi.

K piikazu jsou pfiloZeny origindlni dafové doklady se vSemi naleZitostmi, které dokladaji

vydaje vynaloZené pfi pracovni ceste.

Cestovni nahrady p¥i zahrani¢ni pracovni cesté se prizndvaji dle dilu 3 zédkona €. 262/2006
Sb., zékoniku préace. Pii zahrani¢ni pracovni cesté ptislusi zaméstnanci stravné v cizi meng.
Vysi zékladnich sazeb stravného v cizi méné stanovi Ministerstvo financi zvlastni vyhlaskou

vzdy s ucinnosti od pocatku kalendainiho roku. Pfed nastupem zahrani¢ni sluzebni cesty
Mmuze zaméstnavatel ptiznat pracovnikovi kapesné do vyse uvedené v § 180 ZP.

Vyse cestovnich nahrad (stravné, jizdné) pii tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cestach se
fidi vzdy aktudlni Vyhlaskou o zméné sazby zakladni nahrady za pouZivani silni¢nich
motorovych vozidel a stravného a o stanoveni priitmérné ceny pohonnych hmot pro ucely
poskytovani cestovnich nahrad, kterd je kazdoro¢né vyhlasovana MPSV.
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Nahrady za stravné
Sazby stravného dle délky trvani cesty platné pro dany rok se fidi dle aktualni Vyhlasky o
zméné sazby zakladni nédhrady za pouzivani silnicnich motorovych vozidel a stravného a o
stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro ucely poskytovani cestovnich nahrad. Sazby
jsou uvedeny v samostatné Ptiloze k této smérnici.

Pfi pracovni cesté, kterd spadd do 2 kalendainich dnd, se upusti od oddéleného posuzovani
doby trvani pracovni cesty v kalendarnim dnu, je-li to pro zaméstnance vyhodné;jsi.

Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, které ma charakter
snidané, obéda nebo vecefe, bude zaméstnanci provedeno kraceni stravného za kazdé
poskytnuté jidlo v souladu s §163 zakoniku prace. Informaci o bezplatné poskytnutém jidle je
zaméstnanec povinen uvést v cestovnim piikaze.

Vyse kraceni:
a) 70 % stravného, trva-1i pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin,
C) 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Vvdaje za ubytovani a dalSi nutné vedlejSi vvdaje
Vydaje za ubytovani na pracovni cesté je zaméstnanec povinen prokédzat originalnimi
danovymi doklady se vSemi nalezitostmi (na dokladu musi byt uveden jako nazev odbératele
uvedena Spole¢nost pro rozvoj Humpolecka + jméno ubytovaného tj. prislusného
zamgstnance).
Dals§i nutné vydaje (napt. parkovné, vlozné, vstupné) vynalozené pii pracovni cesté je

zamgéstnanec povinen prokéazat opét originalnimi danovymi doklady se v§emi naleZitostmi.

Nahrady jizdnich vydaju
Zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu nalezi nahrada jizdnich vydaji v prokézané vysi.
Pro pracovni cesty je moZné pouZit tyto dopravni prostiedky:
- automobil sluzebni (AUS), automobil vlastni (AUV), autobus (A), osobni vlak (O),
rychlik (R), letadlo (L), pésky (P) anebo jiny dopravni prostfedek hromadné dopravy.

PouZije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto uréené¢ho hromadného dopravniho
prostiedku dalkové prepravy jiny dopravni prostiedek (napf. soukromé vozidlo), ptislusi mu
nahrada jizdnich vydaji ve vysi odpovidajici cené jizdného za uréeny hromadny dopravni
prosttedek. 7j. pokud bude pouzito soukromé vozidlo misto autobusu bude proplacena pouze
Castka za jizdenku autobusu.

Vytétovani sluzebnich cest pii pouziti soukromého vozidla (AUS)
Pred samotnym pouzitim soukromého vozidla vyplni zaméstnanec prvni stranu
"cestovniho piikazu" a pfedd k podpisu v kolonce "Datum a podpis pracovnika opravnéného

k povoleni cesty". K tomuto povoleni jsou opravnéni predseda a mistopiedseda sdruzeni nebo
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vedouci zaméstnanec. Zaméstnanec uvede primeérnou spotiebu dle technického prikazu
vozidla, druh a cenu paliva, typ vozidla, SPZ.

Nahrada za pouziti soukromého osobniho automobilu se vypocitd v samostatném formulari
»Vyuctovani jizdy*, ktery bude nedilnou soucasti cestovniho piikazu.

Vzorec pro vypocet ndhrad:

Celkova nahrada za pouziti vozidla = nédhrada za opotiebeni + ndhrada za spotiebu PHM

a) Ndhrada za opotrebeni (amortizaci)= sazba dle vyhlasky * pocet ujetych km
b) Ndhrada za spotiebu PHM = prumérnd spotieba dle technického prikazu/100
*prumeérnd cena PHM dle vyhlasky * pocet ujetych km

Poznamka: Pokud udaj o primérné spotiebé v technickém prikazu vozidla neni,
vypocte se spotieba jako aritmeticky priumeér z udajii uvedenych v technickém priikazu,
tj. spotieba v 90 km/h + spotreba v 120 km/h spotieba ve mésté déleno 3.

Sazby nahrad za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel platné pro dany rok dle aktualni
Vyhlasky o zméné sazby zékladni nahrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel a
stravného a o stanoveni priimérné ceny pohonnych hmot pro ucely poskytovani cestovnich
nahrad. Sazby jsou uvedeny v samostatné Ptiloze k této Smérnici.

V piipadé obsazeni auta také spolujezdcem, si tento spolujezdec ndhradu jizdného netctuje,
jelikoz mu zadny vydaj nevznikl.

Pouzije-li zaméstnanec na zadost zaméstnavatele soukromé motorové vozidlo plati, Ze je u
téchto pracovnich jizd poplatnikem silni€ni dané Spolec¢nost pro rozvoj Humpolecka.

V Humpolci 23. 4. 2021
Véclav Duben, piedseda Rady spolku
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Priloha ¢.1 K Smérnici o cestovnich nahradach pro rok 2021*

Sazby stanoveny dle Vyhlasky ¢. 589/2020 Sb., o zmén¢ sazby zakladni nahrady za pouzivani
silnicnich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro
ucely poskytovani cestovnich ndhrad.

§ 2 Vyhlasky — sazby stravného pro rok 2021

Doba trvani pracovni cesty Sazby stravného
5-12 hodin 91 K¢
12-18 hodin 138 K¢
nad 18 hodin 217 K¢

§ 1 Vyhlasky — sazba zakladni nahrady za pouziti silniénich motorovvch vozidel

a) jednostopa vozidla a tfikolky

1,20 K¢

b) osobni silni¢ni motorova vozidla

4,40 K¢

8§4 Vvyhlasky — pramérna cena pohonnvch hmot

benzin automobilovy 95 oktanti 27,80 K¢/l
benzin automobilovy 98 oktanti 31,50 K¢/l
motorova nafta 27,20 K¢&/1
Kilowatthodina elektfiny 5,00 K&/kW

*Priloha bude aktualizovana vzdy po vydani aktudlni Vyhlasky o zmené sazby pro dany rok.
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