Univerzita Hradec Kralové

Smérnice kvestora ¢. 1/2012

Smérnice o cestovnich vydajich

V souladu se zadkonem ¢&. 262/2006 Sb., zakonikem prace ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen
zakon), se vydava tato smérnice, za Gcelem spravného postupu pfi povolovani a schvalovani
pracovnich cest a pfi vypracovani, schvalovani a kontrole cestovnich ptikazu.

Clanek |
Zakladni ustanoveni

1) Tato smérnice upravuje poskytnuti nahrady vydaja, které vzniknou v souvislosti s vykonem
prace, a to:
= zaméstnanclm v pracovnim poméru,
» zaméstnancdm cinnym na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér,
kterym se poskytuje ndhrada za podminek stanovenych zakonem.
2) 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 § 34a zédkona,
» prelozenidle § 43 zdkona,
= vykonu prace v zahrani¢{ (cesta konana mimo Gzemi Ceské republiky, pficemz rozhodnou
dobou pro vznik prava na cestovni ndhradu je doba prechodu statni hranice Ceské
republiky, kterou zaméstnanec oznami nebo doba odletu a priletu letadla pfi letecké
prepravé).

Clanek Il
Druhy cestovnich nahrad tuzemskych

1) Néhrada jizdnich vydaj:

» pfi pouziti hromadného dopravniho prostfedku pfislusi zaméstnanci nahrada
v prokazané vysi;

» pouzije-li zaméstnanec soukromé silni¢ni motorové vozidlo, pfislusi mu ndhrada jizdnich
vydajl dle ustanoveni ¢lanku lll. pism. d) a e). Nahradu za spotfebovanou pohonnou
hmotu urci zaméstnavatel nasobkem ceny pohonné hmoty a mnozstvi spotfebované
pohonné hmoty. Cenu pohonné hmoty prokazuje zaméstnanec dokladem o nakupu, ze
kterého je patrna souvislost s pracovni cestou. Pokud neni prokdzana cena pohonné
hmoty, urci se nadhrada ve vysi primérné ceny prislusné pohonné hmoty stanovené
provadécim pravnim predpisem (prislusnou vyhlaskou, ktera stanovi pridmérnou cenu
pohonnych hmot). Spotfebu pohonné hmoty vypocita zaméstnavatel z (idajd o spotifebé
uvedenych v technickém prikazu pouzitého vozidla.

2) Nahrada vydajti za ubytovant:

= zaméstnanci pfislusi ndhrada vydajl za ubytovani, které vynalozil v ramci pracovni cesty,

a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze.
3) Stravné:
» za kazdy kalendarni den pracovni cesty prislusi zaméstnanci stravné ve vysi:



4)
5)

6)

a) 65K, 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.

» Vpripadé, ze béhem pracovni cesty bylo zaméstnanci poskytnuto jidlo, které ma
charakter snidané, obéda nebo velerfe 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 viak 18 hodin (za
kazdé jedno poskytnuté jidlo),

¢) 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin (za kazdé jedno poskytnuté
jidlo).

» Pokud pracovni cesta trva 2 kalendarni dny, upusti se od oddéleného posuzovani doby
trvani pracovni cesty v kalendarnim dnu, pokud je to pro zaméstnance vyhodnéjsi.

Pokud vzniknou pfi pracovni cesté zaméstnanci nutné vedlejsi vydaje, prislusi zaméstnanci

nahrada, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze.

V pfipadé, Ze zaméstnanec neprokaze a nedolozi pfislusny doklad, nebude mu nahrada

poskytnuta.

Pracovnik konajici pracovni cestu vyplni cestovni prfikaz dle smérnice kvestora o obéhu

Gcetnich aj. zavazkovych doklad(i a nejpozdéji do 10 pracovnich dni po ukonceni pracovni

cesty pred4 vyplnény a podepsany cestovni prikaz na Ekonomicky tsek (déle jen EU) k jeho

zalctovani a naslednému proplacent.

Clanek IIl.
Pouziti soukromého motorového vozidla

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

)

a) vyplnény a podepsany cestovni pfikaz pro zatctovani dle smérnice kvestora o obéhu
Gcetnich aj. zavazkovych dokladd,

b) fotokopii velkého technického priikazu pouzitého vozidla,

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

d) vyplnénou a podepsanou Zidost zaméstnance o pouziti soukromého motorového
vozidla podle § 157 odst. 2 zakona (pfiloha ¢. 1), zaméstnanci tak prislusi nahrada jizdnich
vydaji ve vysi odpovidajici cené jizdného za urceny hromadny dopravni prostiedek
dalkové prepravy,

e) vyplnénou a podepsanou Zadost zaméstnavatele o pouZiti soukromého motorového
vozidla podle § 157 odst. 3 zdkona (pfiloha ¢&. 2), zaméstnanci pfislusi za kazdy 1 km jizdy
zakladni ndhrada a ndhrada vydaju za spotfebovanou pohonnou hmotu,

f) v pfipadé, Ze je pouZito motorové vozidlo, jehoZ fidi¢ neni drzitelem vozidla, je nutné
dolozit Smlouvu o vypUjcce, mezi drzitelem vozidla a pracovnikem, ktery kona pracovni
cestu, pricemz plati pism. a) az e).

Clanek IV.
Cestovni nahrady pfi zahranicni pracovni cesté

Zaméstnanci pfislusi zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni sazby zahrani¢niho stravného

stanovené pro pfislusny stat pravnim predpisem (pfislusna vyhlaska, kterd stanovi vysi

zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného):

a) ve vysi zakladni sazby, pokud doba stravena mimo Gzemi CR trvé v kalendarnim dni déle
nez 18 hodin,



2)
3)

4)

5)

6)

7)

)

2)

b) ve vysi dvou tretin, pokud vySe uvedend doba trva déle nez 12 hodin, nejvyse vsak
18 hodin,

c) ve vysi jedné tretiny, pokud vy3e uvedena doba trva 12 hodin a méné, avsak alespon
1hodinu, nebo déle neZ 5 hodin, pokud zaméstnanci vznikne na cestu na tzemi Ceské
republiky pravo na stravné dle ¢lanku Il. odst. 3).

d) zahrani¢ni stravné se neposkytuje, trva-li vySe uvedena doba méné nez 1 hodinu.
Pokud zaméstnanec uskutecni vice zahrani¢nich pracovnich cest v jednom kalendafnim dni,
doby stravené mimo Gzemi CR se s¢itaji.
Doby, za které nevznikne zaméstnanci narok na zahrani¢ni stravné, se pripocitavaji k dobé
trvani pracovni cesty na Gizemi CR.
Za vykon prace v zahranidi je povazovdna cesta konana mimo Gzemi Ceské republiky,
pricemz rozhodnou dobou pro vznik prava na cestovni nahradu je doba prechodu statni
hranice Ceské republiky, kterou zaméstnanec oznami nebo doba odletu a pfiletu letadla pfi
letecké prepravé.
Pokud bylo zaméstnanci béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, které
ma charakter snidané, obéda nebo vecere, na které zaméstnanec financné nepfrispiva,
stravné se krati o hodnotu:
a) 25 % za kazdé uvedené jidlo ve vysi zakladni sazby,
b) 35 % jde-li o zahrani¢ni stravné ve dvoutretinové vysi zakladni sazby,
¢) 70 % jde-li o zahrani¢ni stravné v tfetinové vysi zakladni sazby.
Pouzije-li zaméstnanec soukromé silni¢ni motorové vozidlo pro zahrani¢ni pracovni cestu,
pouzije se pro Ucely nahrad ustanoveni ¢lanku lll. pism. d) a e).
V pfipadé pouziti soukromého motorového vozidla pfi zahrani¢ni pracovni cesté je nutné,
aby pracovnik konajici pracovni cestu po ukonceni pracovni cesty predal povérenému
pracovnikovi na jednotlivych soucastech UHK, ktery provadi ¢innosti tykajici se zahrani¢ni
pokladny, kromé doklad( uvedenych v ¢lanku lll. pism. a) az f) rovnéz potvrzeni o zaplaceni
cestovniho pojisténi do zahrani¢i a kopii podepsaného dokladu o sjednaném pojisténi (tzv.
zelenou kartu k pouzitému vozidlu).

Clanek V.
Spolecna a zavérecna ustanoveni

ZruSuje se smérnice kvestora ¢. 2/2007, smérnice kvestora ¢. 2/2008 Dodatek €. 1 ke smérnici
kvestora ¢. 2/2007 a smérnice kvestora ¢. 6/2010 Dodatek ¢. 2 ke smérnici kvestora ¢.
2/2007.

Tato smérnice vstupuje v platnost i G¢innost dnem podpisu.

V Hradci Kralové dne 19. ledna 2012

Ing. Stanislav Klik, Ph.D.

Urceno vSem zaméstnanciim UHK



Priloha ¢. 1

Zadost zaméstnance o pouziti soukromého motorového vozidla podle § 157 odst. 2 zdkona

Jméno a pfijmeni Zadatele (zaméstnance):
Registra¢ni znacka vozidla:

Pracovni cesta z do
Konana dne:

Zaméstnanec prohlasuje, Ze je uzavieno havarijni pojisténi na vozidlo, se kterym ma byt
uskutec¢néna pracovni cesta, jehoz fotokopii doloZi spolu s cestovnim prikazem po ukonceni
cesty.

Zadatel bere na védomi, Ze mu pfisludi nahrada jizdnich vydaj& pouze ve vysi odpovidajici cené
jizdného za uréeny hromadny dopravni prostredek.

V Hradci Kralové dne:

Podpis zadatele (zaméstnance)

Vyjadreni: Univerzita Hradec Kralové za vysSe uvedenych podminek souhlasi x nesouhlasi
s uzitim soukromého silni¢niho motorového vozidla ve smyslu § 157 odst. 2 zakona.

* nehodici se skrtnéte

Podpis prikazce operace




Priloha ¢&. 2

Zadost zaméstnavatele o pouziti soukromého motorového vozidla zaméstnance
podle § 157 odst. 3 zdkona

Jméno a pfijmeni zaméstnance:

Registracni znacka vozidla:

Pracovni cesta z do
Konana dne:

Vazena pani, vazeny pane,

v souladu s §157 odst. 3 zakona Vas zadam, abyste pro Vasi vySe uvedenou pracovni cestu pouzil
jako dopravni prostfedek soukromé silni¢ni motorové vozidlo. Divodem je fakt, Ze Vam
Univerzita Hradec Kralové nemUze pro Vami poZadovanou cestu poskytnout vozidlo sluzebni,
jelikoz jsou vSechna zadéana.

Zaméstnanec bere na védomi, ze mu za kazdy 1 km jizdy pfislusi ndhrada ve smyslu obecné
zavaznych platnych predpisu.

V Hradci Kralové dne:

Podpis vedouciho pracovisté:

Podpis prikazce operace:




