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Smérnice feditele Zakladni umélecké $koly, Sumperk, Zerotinova 11

o poskytovani cestovnich nahrad

Tento vnitfni predpis upravuje podminky poskytovani cestovnich nahrad pfi pracovnich
cestach zaméstnanci, ktefi jsou v pracovnéprdvnich vztazich se Zakladni uméleckou
$kolou, Sumperk, Zerotinova 11 se sidlem Zerotinova 11, 787 01 Sumperk (dale jako
»Skola“ nebo téZ jako ,zaméstnavatel”).

Tento vnitini predpis je vydavan na zakladé zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve
znéni pozdéjSich zmén a dodatku (dale jako ,,zakonik prace®).

Pusobnost vnitiniho
predpisu

Tento vnitifni pfedpis se vztahuje na zaméstnance, ktefi jsou v pracovnépravnich vztazich
se Skolou.
.

Poskytovani cestovnich
nahrad

1. Vyslani zaméstnance Skoly na pracovni cestu Ize uskuteénit za podminek stanovenych
zakonikem prace. Na pracovni cestu lze na dobu nezbytné potieby vyslat zaméstnance
Skoly, se kterym byla tato podminka dohodnuta. Na pracovni cestu zaméstnance Skoly
vysila pouze feditel Skoly. V pripadé feditele Skoly jej vysila na pracovni cestu zastupce
Feditele Skoly. Vedouci zaméstnanec vysilajici zaméstnance Skoly na pracovni cestu uréi
podminky pracovni cesty a zaméstnanec je pfedem vyznaci na cestovnim prikazu, ktery
pred uskutec¢nénim cesty predloZi vedoucimu pracovnikovi ke schvaleni.

Vychozi misto uréi feditel nebo zastupce feditele Skoly.

Pti poskytovani nahrad vydaja pfi pracovnich cestdch, pfi cestdch mimo pravidelné
pracovisté, pfi cestach v souvislosti s mimoradnym vykonem prace mimo rozvrh smén
v misté vykonu prace nebo pravidelného pracovisté, preloZeni, pfi pfijeti zaméstnance
Skoly do zamé&stnani v pracovnim poméru a p¥i vykonu prace v zahraniéi se postupuje
podle prislusnych ustanoveni zakoniku préace, predpist vydanych k jeho provedeni a
tohoto vnitfniho pfedpisu.

4. Pokud zaméstnanec nedolozi platné jizdenky, budou mu vyplaceny naklady na jizdné ve
vysi ceny hromadnych dopravnich prostiedkd (vlak, autobus).

5. PFi tuzemskych pracovnich cestach pfislu$i zaméstnanci Skoly podle ustanoveni § 2
vyhlasky ¢. 467/2022 Sb., o zméné sazby zakladni nahrady za pouZivani silni¢nich
motorovych vozidel a stravného a o stanoveni pramérné ceny pohonnych hmot pro
Ucely poskytovani cestovnich nahrad za kazdy kalendarni den pracovni cesty stravné ve
vySi

a) 129,- K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 196,- K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejvyse viak 18 hodin,
c) 307,- K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

6. Bylo-lizaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidanég,
obéda nebo veclere, na které zaméstnanec financné nepfispiva, je zaméstnavatel
opravneén za kazdé uvedené jidlo stravné kratit az o hodnotu
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a) 70 % stravného, trva-li 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.

Zaméstnavatel urcuje pfi pracovni cesté zaméstnance stravné podle bodu Il. odst. 4 a
v pfipadé poskytnuti jidla podle bodu Il. odst. 5 i miru jeho kraceni podle tohoto bodu.

Pfi pracovni cesté, kterd spadd do 2 kalendafnich dnl, se upusti od oddéleného
posuzovani doby trvani pracovni cesty v kalendarnim dnu, je-li to pro zaméstnance
vyhodnéjsi.

Je-li zaméstnanec vyslan na pracovni cestu do mista svého bydlisté, které je odlisné od
jeho mista vykonu prace nebo pravidelného pracovisté, prislusi mu stravné pouze za
cestu do mista jeho bydlisté a zpét a za dobu vykonu prace v tomto misté.

Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci nahradu nutnych vedlejsich vydajli, které mu
vzniknou v pfimé souvislosti s pracovni cestou, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli
prokaze. Nemuze-li zaméstnanec vysSi vydaju prokdazat, poskytne mu zaméstnavatel
nahradu odpovidajici cené véci a sluzeb obvyklé v dobé a misté konani pracovni cesty.
Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci pti zahrani¢ni pracovni cesté zahrani¢ni stravné
v cizi méné ve vysi a za podminek dale stanovenych.

Sjedna-li zaméstnavatel nebo uréi pred vyslanim zaméstnance na zahranic¢ni pracovni
cestu zakladni sazbu zahrani¢niho stravného, musi tato zakladni sazba Cinit v celych
ménovych jednotkach, s prihlédnutim k podminkam zahrani¢ni pracovni cesty a
zpUsobu stravovani, nejméné 75 % zakladni sazby zahrani¢niho stravného stanovené
pro pfislusny stat provadécim prdvnim predpisem vydanym podle § 189 zdkoniku
prace. Vysi zahrani¢niho stravného uréi zaméstnavatel ze zakladni sazby zahrani¢niho
stravného sjednané nebo stanovené pro stat, ve kterém zaméstnanec stravi
v kalendarnim dni nejvice ¢asu.

Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni sazby podle
odstavce 11, jestlize doba stravena mimo Gzemi Ceské republiky trvd v kalendafnim
dni déle nez 12 hodin. Trva-li tato doba déle nez 6 hodin, nejvySe vSak 12 hodin,
poskytne zaméstnavatel zaméstnanci zahrani¢ni stravné v polovi¢ni vysi této sazby
zahrani¢niho stravného, a ve ¢tvrtinové vysi této sazby zahraniéniho stravného, trva-li
doba stravena mimo Gzemi Ceské republiky 6 hodin a méné, aviak alespori 1 hodinu.
Trva-li doba stravena mimo Uzemi Ceské republiky méné ne? 1 hodinu, zahraniéni
stravné se neposkytuje.

Doby stravené mimo uzemi Ceské republiky, které trvaji 1 hodinu a déle pfi vice
zahranicnich pracovnich cestach v jednom kalendarnim dni, se pro uéely zahrani¢niho
stravného scitaji. Doby, za které nevznikne zaméstnanci pravo na zahranicni stravné,
se pripocitavaji k dobé rozhodné pro poskytnuti stravného.

. Bylo-li zaméstnanci béhem zahraniéni pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma

charakter snidané, obéda nebo veclere, na které zaméstnanec finanéné nepfispiva, je
zaméstnavatel opravnén zahranicni stravné ve vysi zakladni sazby kratit az o

a) 25 % za kazdé uvedené jidlo nebo az o

b) 35 %, jde-li o zahrani¢ni stravné v polovi¢ni vysi zakladni sazby, anebo az o

c) 70 %, jde-li o zahrani¢ni stravné ve Ctvrtinové vysi zakladni sazby.
Kraceni zahrani¢niho stravného se pro pripad zahrani¢ni cesty urcuje pro vSechny
zaméstnance Skoly ve vysi stanovené v bodé Il. odst. 14.
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ll.
Ubytovani

Doklad o ubytovani musi obsahovat:
a) ndzev ubytovaciho zafizeni,
b) 1CO ubytovaciho zafizeni (neplati pro zahraniéni cesty),

c) presny nazev $koly Zakladni umélecka skola, Sumperk, Zerotinova 11 a jméno
zaméstnance, ktery byl ubytovan,

d) rozsah —datum, pocet noci,

e) cena ubytovani,

f) razitko, podpis.

V.
Pouzivani soukromého vozidla

1. Soukroma vozidla je moino pouZit jen v pfipadech, kdy to teditel Skoly
povoli. Zaméstnancem opravnénym povolit pouZiti soukromé vozidlo k pracovni
cesté je Feditel Skoly (nebo jeho statutarni zastupce).

2. Poutiti soukromého vozidla je moZné pouze v pfipadé, Ze jde o vozidlo ve vlastnictvi
zaméstnance nebo rodinného pfislusnika, nebo jde o vozidlo z pGj¢ovny, vypljéené na
jméno zaméstnance.

3. Zaméstnanec, ktery pouZije na prikaz zaméstnavatele soukromé vozidlo, dolozi:

a) platné fidi¢ské opravnéni,

b) doklad o zaplaceném zdkonném pojisténi odpovédnosti za provoz vozidla,

c) technicky prikaz s udajem o spotiebé vozidla,

d) osvédceni o technickém prikazu s idajem o platné technické prohlidce,

e) méreni emisi,

f) doklad pojisténi sedadla fidice,

g) v pripadé prevozu dalSich osob doklad o pojiSténi ostatnich sedadel.
Kopie uvedenych dokumentU se predlozi zaméstnavateli. Dal$i podminkou je

a) zdravotni zpUsobilost zaméstnance doloZzena platnou periodickou Iékarskou

prohlidkou a

b) potvrzeni o absolvovani referencni zkousky ridica.

4. Poutziti 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 zpUsobu a vyse nahrady.

5. Za pouziti soukromého vozidla poskytne zaméstnavatel zaméstnanci nahradu dle
platnych predpisu.

6. Pouzije-li zaméstnanec na Zadost zaméstnavatele silniéni motorové vozidlo, s vyjimkou
vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, pfislusi mu za kazdy 1 km jizdy zakladni
nahrada a nahrada vydajl za spotfebovanou pohonnou hmotu.

7. Sazba zakladni ndhrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel za 1 km jizdy ¢ini u

a) jednostopych vozidel a tfikolek 1,40 K¢,
b) osobnich silni¢nich motorovych vozidel 5,20 K¢.

8. 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.

9. Jestlize zaméstnanec hodnovérnym zplisobem cenu pohonné hmoty zaméstnavateli
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14.

neprokaze, pouzije zaméstnavatel pro ureni vyse nahrady primérnou cenu pfislusné
pohonné hmoty stanovenou v § 4 vyhlasky ¢. 511/2021 Sbh.
Od 1. ledna 2023 je tato sazba stanovena nasledovné:

Vyse primérné ceny za 1 litr pohonné hmoty podle § 158 odst. 3 véty treti zakoniku
prace Cini
a) 41,20 K¢ u benzinu automobilového 95 oktand,
b) 45,20 K¢ u benzinu automobilového 98 oktand,
c) 44,10 K¢ u motorové nafty
d) 6,00 K¢ za 1 kilowatthodinu elektfiny.
Spotfebu pohonné hmoty silniéniho motorového vozidla vypoditd zaméstnavatel
z Udajli o spotrebé uvedenych v technickém prikazu pouZitého vozidla, které je
zaméstnanec povinen zaméstnavateli pfedlozit.
Zameéstnanec zajisti fddné vybaveni vozidla podle platnych predpisli, v€etné vesty
s vystraznou barvou z reflexniho materidlu.
P¥i dopravni nehodé zaméstnanec hlasi kazdou nehodu Policii CR a fediteli 3koly, bez
ohledu na vysi Skody. Zaméstnanec zaznamena vSechny podstatné Udaje — ¢as nehody,
SPZ ucastnikll nehody, totoznost drzitell cizich vozidel. Zajisti svédky nehody.
Ridi¢ je povinen zejména
a) zajistit platnost predepsanych doklad( pro fizeni a provoz vozidla a mit je
béhem pracovni cesty u sebe,
b) udrZovat vozidlo v Cistoté a stavu, ktery zajistuje jeho spolehlivost a provozni
zpUsobilost, hospodarnost provozu,
c) nevykonat pracovni cestu bez pisemného pftikazu,
d) dodrZovat bezpecnostni a protipozdrni predpisy pfi provozu a pfipadnych
nouzovych opravach vozidla,
e) prohlubovat si svoje odborné znalosti a dovednosti potifebné k fizeni
vozidla, zejména uUcasti na Skoleni nafizeném zaméstnavatelem.

V.
Zavérecna ustanoveni

Tento vnitfni predpis bude k dispozici k nahlédnuti véem zaméstnanctim Skoly
kancelari skoly a ve sdilené sloZce na intranetu.

Tento vnitfni predpis nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2023 a je vydan do 31. 12. 2024.
V pripadé, Ze dojde ke zméndm v prdvni Upravé, které budou mit za nasledek, ze
néktera z ustanoveni tohoto vnitfniho predpisu bude tfeba uvést do souladu s pravnimi
predpisy, pak je feditel Skoly povinen bez zbyte¢ného odkladu vydat novy vnitni
predpis.

Tento predpis rusi a nahrazuje v plném rozsahu predchazejici vnitini predpisy
o poskytovani cestovnich nahrad.
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