UNIVERZITA HRADEC KRALOVE  Smérnice kvestora & 2/2007

Smérnice o cestovnich vydajich

V souladu se zdkonikem prace ¢. 262/2006 Sb. (dale jen zdkon), kterym se mj. zruSuje zakon

W

C.

119/1992 Sb., o cestovnich nahradach, se vydava tato smérnice, za tcelem spravného

postupu pii povolovani a schvalovani pracovnich cest a pifi vypracovani, schvalovani
a kontrole cestovnich piikazi.

1))

2)

1)

2)

3)

Clanek I
Zakladni ustanoveni

Tato smérnice upravuje poskytnuti ndhrady vydaji, které vzniknou v souvislosti

s vykonem préace, a to:

= zaméstnanclm v pracovnim poméru,

= zaméstnancim Cinnym na zaklad€é dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér,
kterym se poskytuje nahrada za podminek stanovenych zdkonem.

Cestovni nahrady jsou poskytnuty zaméstnanci pfi:

= pracovni cesté (Casové omezené vyslani zaméstnance k vykonu prace mimo sjednané
misto vykonu prace),

= cesté mimo pravidelné pracovisté dle § 34, odst. 2) zakona,

= pielozeni dle § 43 zdkona,

= vykonu prace v zahrani¢i (cesta konana mimo tzemi Ceské republiky, pfi¢emz
rozhodnou dobou pro vznik prava na cestovni ndhradu je doba piechodu statni hranice
Ceské republiky, kterou zaméstnanec oznami nebo doba odletu a pfiletu letadla pfi
letecké pieprave).

Clanek I1
Druhy cestovnich nahrad tuzemskych

Nahrada jizdnich vydajt:
pfi pouziti hromadného dopravniho prostfedku poskytne zaméstnavatel zaméstnanci
nahradu v prokazané vysi;

= pouzije-li zamé&stnanec soukromé silni¢ni motorové vozidlo, pfislusi mu za kazdy
1 km jizdy zékladni ndhrada dle § 157 zakona a ndhrada vydaji za spotiebovanou
pohonnou hmotu. Néhradu za spotiebovanou pohonnou hmotu uréi zaméstnavatel
nasobkem ceny pohonné hmoty a mnozstvi spotiebované pohonné hmoty. Cenu
pohonné hmoty prokazuje zaméstnanec dokladem o ndkupu, ze kterého je patrnd
souvislost s pracovni cestou. Pokud neni prokdzéna cena pohonné¢ hmoty, uréi se
nadhrada ve vysSi primémé ceny piislusné pohonné hmoty stanovené provadécim
pravnim piedpisem (ptisluSnou vyhlaskou, kterd stanovi primérnou cenu pohonnych
hmot). Spotfebu pohonné hmoty vypocita zaméstnavatel z udajl o spotiebé uvedenych
v technickém prikazu pouzitého vozidla.

Nahrada vydajii za ubytovani:

= zaméstnanec prokazuje zaméstnavateli naklady na ubytovani v ramci pracovni cesty.

Stravné:

= za kazdy kalendaini den pracovni cesty piislusi zaméstnanci stravné ve vysi:



4)

S)

a) 65 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 100 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vsak 18 hodin,
c) 150 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

= V pfipadé, Zze béhem pracovni cesty bylo zaméstnanci poskytnuto jidlo, které¢ ma
charakter snidané, obéda nebo vecefe a na které zaméstnanec financné nepfispiva,
stravné se krati o hodnotu:
a) 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 aZ 12 hodin (za jedno poskytnuté jidlo),
b) 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin
(za kazdé jedno poskytnuté jidlo),
c) 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin (za kazdé jedno
poskytnuté jidlo).
= Pokud pracovni cesta trva 2 kalendaini dny, upusti se od oddéleného posuzovani doby
trvani pracovni cesty v kalendainim dnu, pokud je to pro zaméstnance vyhodné&jsi.
Pokud vzniknou pfi pracovni cesté zaméstnanci nutné vedlejsi vydaje, budou zaméstnanci
uhrazeny ve vysi prokazané zaméstnancem.
Pracovnik konajici pracovni cestu vyplni cestovni piikaz dle smérnice kvestora o ob&hu
ucetnich aj. zdvazkovych dokladi a nejpozdéji do 10 pracovnich dni po ukonceni pracovni
cesty preda vyplnény a podepsany cestovni piikaz na Ekonomicky usek (dale jen EU)
k jeho zauctovani a naslednému proplaceni.

Clanek I11.
Pouziti soukromého motorového vozidla

V ptipad¢ pouziti soukromého motorového vozidla pfi pracovni cesté je nutné, aby pracovnik
konajici pracovni cestu po ukonceni cesty ptedal na EU nasledujici listiny:

1)

a) vyplnény a podepsany cestovni piikaz pro zaltctovani dle smérnice kvestora o ob&hu
ucetnich aj. zavazkovych dokladi,

b) fotokopii velkého technického prikazu pouZzitého vozidla,

c) fotokopii havarijniho pojisténi pouzitého vozidla vcetné¢ dokladu o zaplaceni
pojistného,

d) vyplnény a drzitelem vozidla a piikazcem operace podepsany Souhlas k pouziti
soukromého motorového vozidla (ptiloha €. 1),

e) v pripade, ze je pouZzito motorové vozidlo, jehoz fidi¢ neni drzitelem vozidla, je nutné
dolozit Smlouvu o vypijcce, mezi drzitelem vozidla a pracovnikem, ktery kona
pracovni cestu, pfiCemz plati body a) az d).

Clanek IV.
Cestovni nahrady pri zahrani¢ni pracovni cesté

Zaméstnanci piislusi zahrani¢ni stravné ve vysi zékladni sazby zahrani¢niho stravného

stanovené pro piislusny stat pravnim piedpisem (pfisluSna vyhlaska, ktera stanovi vysi

zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného):

a) v plné vysi, pokud doba stravena mimo tizemi CR trva v kalendainim dni déle nez
12 hodin,

b) v polovicni vysi, pokud vySe uvedena doba trva déle nez 6 hodin, nejvyse vsak
12 hodin,

c) ve Ctvrtinové vysi, pokud vySe uvedena doba trva nejméné 6 hodin, avSak alespon
1 hodinu,

d) zahrani¢ni stravné se neposkytuje, trva-li vySe uvedena doba mén¢ nez 1 hodinu.



2)
3)

4)

1)
2)

3)

Pokud zaméstnanec uskutecni vice zahrani¢nich pracovnich cest v jednom kalendarnim
dni, doby stravené mimo uzemi CR se s¢itaji.

Doby, za které nevznikne zaméstnanci narok na zahraniéni stravné, se pripocitavaji k dobé
trvani pracovni cesty na tizemi CR.

Pokud bylo zaméstnanci béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma
charakter snidan¢, obéda nebo vecefe, na které zaméstnanec finan¢né nepfispiva, stravné
se krati o hodnotu:

a) 25 % za kazdé uvedené jidlo ve vysi zakladni sazby,

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

c) 70% jde-li o zahrani¢ni stravné ve ¢tvrtinové vysi zakladni sazby.

Clanek V.
Spole¢na a zavérefna ustanoveni

Proces vyslani na tuzemskou pracovni cestu a jeji schvaleni se fidi rektorskym
vynosem ¢. 17/2006.

Systém ob¢hu cestovnich piikazii bude feSen smérnici kvestora o ob&hu ucetnich
aj. zavazkovych doklada.

Zru8uje se sdéleni rektoratu ¢. 9/2003.

Tato smérnice vstupuje v platnost 1 u¢innost dnem podpisu.

V Hradci Kralové dne 5. tinora 2007

Ing. Stanislav Klik

Urc¢eno vSem zameéstnancam UHK



Ptiloha €. 1 ke Smérnici o cestovnich vydajich ¢. 2/2007

Souhlas s pouzitim soukromého motorového vozidla

Zamgstnanec Reg. znacka vozidla

Pro pracovni cestu z do

Konanou dne

Zaméstnanec prohlaSuje, Zze je uzavieno havarijni pojiSténi na vozidlo, se kterym byla
uskute¢néna pracovni cesta, jehoz fotokopii dolozi, a nebude vii¢i zaméstnavateli uplatiiovat
nahradu Skod vzniklych pfi vnéjSich vykonech vozidla nebo vozidlem zpisobenych.

Stav tachometru na pocatku jizdy

Stav tachometru po skonceni jizdy

Pti pfedlozeni vyuctovani pracovni cesty je nutné piedlozit fotokopii velkého technického
prukazu motorového vozidla.

V Hradci Kralové dne

Drzitel vozidla Ptikazce operace



