Metodika pro vyplnéni formulare:
LCestovni prikaz tuzemsky*

(Pro potieby CCSH zpracoval kolektiv autord — H. Kurkova, K. Kozakova, Z. Sedlackova, H.
Zejdova, zaméstnanci UUR a ¢lenové CRFV)
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1. Vyplnovani formulare , Cestovni prikaz“ pred uskutecnénim

sluzebni / pracovni cesty
FormulaF ,,Cestovni piikaz“ ptislusnd NO/DR/UUR opat¥i svym razitkem, na kterém je uveden Nazev
NO, adresa a IC.

Sluzebnik/pracovnik pred sluZzebni/pracovni cestou ve formulafi vyplni:

Pfijmeni, jméno, titul napf. Novakovd Jana Mgr.

Bydlisté: uvadi se, pokud cesta zacina i kondi v misté bydlisté — napf. Kostelni 1251, 333 77 Mésto

Podatek cesty: uvede se misto, ve kterém sluzebni/pracovni cesta zacina. Mize to byt misto bydlisté
nebo pracovisté, pripadné jiné domluvené misto. Z tohoto konkrétné uréeného mista nalezi
sluzebniku/pracovniku uhrada jizdného v¢. MHD.

Stejné pravidlo plati pro Konec cesty.
Misto jednani_napf. NO Mésto 2
Jéel cesty — napt. bohosluzba/poboinosti/Uredni hodiny/vikariat atp.

Zaméstnanec s pracovni cestou souhlasi: Musi byt uvedeno datum — max. den pred nastoupenim na

sluzebni/pracovni cestu — napf. pokud sluzebnik nastoupi na pracovni cestu 1.6.2015, tak s touto
cestou by mél souhlasit nejpozdéji 31.5.2015. Hlidani vypliovéni této kolonky Ize nahradit
dokumentem, v némz sluzebnik souhlasi s vysilanim na pracovni cesty po cely rok napf. 2015.

Urceny dopravni_prostiedek: zaskrtne se zvoleny dopravni prostifedek - viz legenda na formulafi

dole. PouzZiti konkrétniho dopravniho prostfedku upravuje smérnice o cestovnich nahradach a
k pouziti osobniho automobilu je nutny souhlas osoby, ktera tuto cestu ma ve své kompetenci
povolit. Pokud sluzebnik/pracovnik cestuje vlastnim vozidlem (AUV), musi zde byt uvedena SPZ
vozidla. Pfi pouziti AUV muUZe byt sjedndna Uhrada cestovnich nadhrad za pouziti AUV (.... K¢ 4 km +
PHM dle spotieby) nebo mze byt sjednana nahrada v ¢astce obvyklé ceny jizdenky (bus, vlak) — je
tfeba oznacit zvolenou variantu. AUV muzZe sluZebnik/pracovnik pouZit pouze v pripadé, Ze
absolvoval Skoleni pro fidi¢e, vozidlo ma uhrazené povinné ruceni a pripadné ma uzavienou a
uhrazenou havarijni pojistku (dle moznosti majitele vozidla). Pficemz vysilatel sluzebnika/pracovnika
na sluzebni cestu by mél pro néj zajistit Skoleni fidic alespon jednou roc¢né. Splnéni téchto podminek
sluzebnik potvrdi podepsanim Cestného prohldseni, které je soucasti formulaie. Pokud je sluzebniku
povoleno pouZiti AUV, prebira pracovisté zodpovédnost za Uhrady pripadnych skod, z tohoto divodu
nelze bez splnéni uvedenych podminek pouziti AUV povolit. (Tato pravidla lze vymezit ve Vnitini
smérnici pro cestovni nahrady). NO je také povinna hradit za pouZiti AUV pro sluzebni Gcely silnicni
dan (pokud neni hrazena jinym platcem).

Datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty — vyse uvedené podminky cesty schvali

bud’ predseda RS, farar nebo jiny statutarni zastupce pred jejim uskute¢nénim — napf. 31.5.2015 farar
nebo predseda RS/finan¢ni zpravodaj atp., kdyz sluzebnik/zaméstnanec nastupuje na sluzebni cestu
1.6.2015.
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Vzorovy priklad vyplnéni uvodni strany Cestovniho prikazu
[ [ I' .

L

CESTOVNI PRIKAZ

2. Vyplnéni formulare ,Cestovni prikaz“ po navratu ze

sluZebni/pracovni cesty
Sluzebnik/pracovnik po pfijezdu ze sluzebni/pracovni cesty poda zpravu odpovédnému pracovnikovi,
ktery podepise CP v bodé 8 a tim potvrdi, Ze cesta probéhla a mize byt uhrazena.

SluZebnik/pracovnik vyplni do oddilu Vyuétovani pracovni cesty Udaje, které jsou nezbytnym

zadanim k vypoctu nahrad, které sluzebnikovi ze zdkona nalezi.

Pribéh cesty — jednoduchym zplsobem popise pocatek, pribéh a konec cesty po jednotlivych dnech
vC. ¢asovych udajli - den, hodina, misto pocatku cesty, pobyt na cesté, den, hodina, misto ukonceni
cesty. (Udaje o dobé stravené v dopravnim prostiedku nejsou pro vypocet nahrad potiebné, vyse
stravného zavisi na poctu hodin stravenych na pracovni cesté v kalendarnim dni a krati se v pfipadé
poskytnuti snidané, obéda Ci vecefe v daném dni — tzv. bezplatné stravovani, napf. hrazené v ramci
vloZzného konference).

Pouzity dopravni prostfedek — uvede zkratku pouzité dopravy dle legendy

- v pfipadé pouiZiti O, R, A doloZi jizdenku ¢i jiny nakupni doklad s cenou jizdného (pokud nebylo
jizdné hrazeno prfedem jinou formou)

- jizdenky MHD u mistniho jizdného
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Pokud by uvedené doklady ztratil, mGze napsat Cestné prohlaseni a vyse jizdného bude stanovena
podle obvyklé ceny.

- v pfipadé plné nahrady za pouziti AUV uvede ujeté km a dolozZi kopii VTP s Udaji o spotiebé (pokud
neni u sluzebnika/pracovnika provadéjiciho vyucétovani tuzemskych cest zalozena). V pfipadé, Ze
pouzije AUV poprvé, preda kopii doklad(l o Uhradach pojistného. Dale preda nakupni doklad PHM -
uznatelnym dokladem je nakup den pred odjezdem, pripadné v dobé trvani pracovni cesty. Pokud
doklad neni doloZen, poutzije se k vypoctu ndhrad cena PHM stanovenad vyhlaskou.

Vzdalenost v km — vyplni se pouze v ptipadé pouZiti AUV nebo AUS a vyplni se pocet ujetych km.

Pocet hodin strdvenych na pracovni cesté — od pocatku do konce cesty po jednotlivych dnech (pokud je
spravné vyplnéno zadani ve sloupci Pr0béh cesty, neni tfeba vypliovat, dopocitda odpovédny
sluZzebnik/pracovnik pfi vyuctovani).

Poskytnuté bezplatné stravovani — pokud sluzebnik/pracovnik obdrzel nékteré hlavni jidlo (snidané, obéd,
vecere), je tfeba toto pole zaskrtnout. Jde o situaci, kdy napt. snidané byla hrazena v ramci ubytovani,
stravovani poskytla organizace, u které probéhla sluzebni nebo pracovni cesta, stravovani bylo uhrazeno v
ramci poplatku na konferencich, seminarich atp. Pfi poskytnutém bezplatném stravovani se musi kratit narok
na stravné zplisobem, popsanym v pfislusném zakoné.

Nocleh a vedlejsi vydaje — sluzebnik/pracovnik vypini a doloZi dokladem o zaplaceni.

Pokud dojde vyjimecné ke ztraté dokladd, je mozZno resit opét ¢estnym prohlasenim.

Za vedlejsi vydaj cesty se povazuje napf. Uhrada poplatku néjaké konference/seminafe hotové na misté, ve
zdlGvodnénych pripadech poutziti taxi sluzby, parkovné apod.

Vzorovy priklad vyplnéni podkladu pro vyuctovani cesty hromadnou
dopravou - strana 2:

WV
)
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Vzorovy priklad vyplnéni podkladu pro vyuctovani cesty autem - strana 2:

15 : 187 187

WAV
)

187 187

10.6.2015

Vypocet jizdného vlastnim dopravnim prostiedkem:
Pro vypocet jizdného vlastnim dopravnim prostiedkem lze vyuzit bud vzorec v daném vzoru

cestovniho pfikazu, kde v bodé 1) se nejprve vypocte zakladni sazba a to tak, Ze se dopini pocet
ujetych km, v nasem pfrikladu je to 30 km, tento Udaj se vynasobi stanovenou sazbou za pouziti
motorovych vozidel, kterou mame stanovenou smérnici pro cestovni ndhrady vidy pro dany aktualni
rok, v naSem prikladu pro rok 2015 je sazba pro pouziti osobniho motorového vozidla 3,70 K¢.
Vysledkem pro zakladni sazbu je 111 K¢. V bodé 2) vypocteme pohonné hmoty a to tak, Ze ujeté km,
v nasem prikladu 30 km, vyndsobime primérnou spotfebou osobniho auta na km dle velkého
technického prikazu, v nasem pfipadé 0,07 I/km a vynasobime se sazbou pohonné hmoty v nasem
prikladu benzinu N95 stanovenou téZz smérnici, a to v roce 2015 je to castka 35,90 K¢. Vysledkem je
Castka 75,39 K¢ zaokrouhlena nahoru na 76 K¢. Seéteme Udaje v bodé 1) a 2) a vysledkem je Castka
187 K¢.

V pfipadé, Ze se pouZije vzor cestovniho prikazu bez této pomlcky, Ize vyuZit nize uvedenou pftilohu
Vypocet nahrady jizdnich dokladi. Lze téZ vyuZit kalkulacky nabizené na internetu.
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Vzor vyplnéné piilohy Vypocet nahrady jizdnich dokladii:

Pfiloha &.
VYPOCET NAHRADY JIZDNICH VYDAJU
zikladni ndhrada
zéikladni ndhrada za | km jizdy podet km Castka v K&
jednostopé vozidlo a tHkolka 1,00 K&
osobni silni¢ni motorové vozidlo 3,70 K¢ 30 1
nihrada za spotfebované pohonné hmoty
spotfeba pohonné hmoty
na | km (e ech prékam cena pohonné hmoty podet km Castka v K&
| voxidta)
benzin 3590 K& 30
0,07 i K& 75.39
CELKEM (zaokrouhleno na celé koruny nahory)
1062016 = 7 7 o
Dm.mm ......
ktery vyOétovini proved!
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Priloha - Vypocet nahrady jizdnich dokladii:

Piloha ¢&.
VYPOCET NAHRADY JIZDNICH VYDAJU
zikladni ndhrada
zékladni ndhrada za | km jizdy podet km Castka v K&

jednostopé vozidlo a tHkolka 1,00 K&
osobni silni¢ni motorové vozidlo 3,70 K¢
nihrada za spotfebované pohonné hmoty
spotfeba pohonné hmoty
na | km (e tech prikum cena pohonné hmoty podet km Castka v K¢
| voxidia)

benzin K¢

nafta K&
CELKEM (zaokrouhleno na celé koruny nahory)

Dm.mm ......
ktery vyO&tovini proved!
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