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Smérnice kvestora €. 1/2017

Smérnice o cestovnich vydajich

V souladu se zakonem ¢. 262/2006 Sb., zdkonikem prace ve znéni pozdéjsich predpist
(dale jen zakon), se vydava tato smeérnice, za Gcelem spravného postupu pii povolovani a
schvalovani pracovnich cest a pfi vypracovani, schvalovani a kontrole cestovnich pfikaz.

Clanek I
Zakladni ustanoveni

1) Tato smérnice upravuje poskytnuti ndhrady vydaji, které vzniknou v souvislosti
s vykonem prace, a to:
*» zameéstnanclim v pracovnim pomeéru,
» zaméstnancim c¢innym na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér, kterym se poskytuje nahrada za podminek stanovenych zakonem.
2) Cestovni ndhrady jsou poskytnuty zaméstnanci pfi:
» pracovni cesté (Casové omezené vyslani zaméstnance kvykonu prace mimo
sjednané misto vykonu prace),
» cesté mimo pravidelné pracovisté dle § 34a zakona,
» preloZenidle § 43 zakona,
= vykonu prace vzahraniéi (cesta konand mimo tzemi Ceské republiky, pfi¢emz
rozhodnou dobou pro vznik prava na cestovni ndhradu je doba pfechodu statni
hranice Ceské republiky, kterou zaméstnanec oznami nebo doba odletu a pfiletu
letadla pfi letecké pieprave).

Clanek I
Druhy cestovnich nahrad tuzemskych

1) Nahrada jizdnich vydajt:
» pfi pouziti hromadného dopravniho prostiedku pfislu§i zaméstnanci nahrada
v prokazané vysi;
» pouzije-li zaméstnanec soukromé silni¢ni motorové vozidlo, prislusi mu nahrada
jizdnich vydajt takto:
a) uthradou prokazanych ndkladd za pohonné hmoty a opotfebeni vozidla
(tzv. zdkladni ndhrada). Ndhradu 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 patrnd souvislost s pracovni cestou. Pokud neni
prokazana cena pohonné hmoty, uréi se nahrada ve vysi primérné ceny
prislusné pohonné hmoty stanovené provadécim pravnim predpisem
(ptislusnou vyhlaskou, kterd stanovi primeérnou cenu pohonnych hmot).



Spotfebu pohonné hmoty vypocita zaméstnavatel z idajt o spotfebé uvedenych
v technickém prikazu pouzitého vozidla. Nahradu za opotiebeni vozidla
stanovi prislu$ny pravni predpis.

b) ve vysi odpovidajici cen€ jizdného za uréeny hromadny dopravni prostiedek.

2) Nahrada vydajt za ubytovani:

zameéstnanci prislusi nahrada vydajt 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:

a) 79 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,

b) 121 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vsak 18 hodin,

c) 188 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

V pripadé, ze béhem pracovni cesty bylo zaméstnanci poskytnuto jidlo, které ma

charakter snidané, obéda nebo vecere a na které zaméstnanec finan¢né 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 neZz 12 hodin, nejdéle viak 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 vkalendafnim dnu, pokud je to pro zaméstnance

vyhodnéjsi.

4) Pokud vzniknou pfi pracovni cesté¢ zaméstnanci nutné vedlejsi vydaje, prislusi
zaméstnanci nahrada, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze.

V pripadé¢, Ze zaméstnanec neprokaze a nedolozi prislusny doklad, nebude mu nahrada
poskytnuta.

Pracovnik konajici pracovni cestu je povinen vyplnit cestovni piikaz dle smérnice
kvestora o obéhu ucetnich aj. zavazkovych dokladd v elektronickém systému Evidence
prace, v ¢asti Cestovni prikazy pred konanim zamys$lené pracovni cesty, a po jejim
ukonceni nejpozdéji do 10 pracovnich dni doplni chybéjici idaje a preda ke schvaleni a
naslednému zauctovani. Cestovni prikazy se proplaceji spolu se mzdou za mésic,
v némz byl dany cestovni ptfikaz zadactovan.

5)

6)

Clanek III.
Pouziti soukromého motorového vozidla

V pfipadé pouziti soukromého motorového vozidla pfi pracovni cesté je nutné, aby
pracovnik konajici pracovni cestu pired zahajenim cesty pfedal na EU nasledujici listiny:

a) fotokopii velkého technického prikazu pouzitého vozidla pouze pii prvnim pouziti

osobniho automobilu,

b) fotokopii havarijniho pojisténi pouZzitého vozidla véetné dokladu o zaplaceni

pojistného, pouze pfi prvnim pouziti v ramci doby platnosti.
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2)
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8)

Clanek IV.
Cestovni nahrady pfi zahrani¢ni pracovni cesté

Zaméstnanci prislusi zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni sazby zahrani¢niho stravného
stanovené pro piislu$ny stat pravnim predpisem (pfislusna vyhlaska, kterd stanovi vysi
zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného):

a) ve vysi zdkladni sazby, pokud doba stravena mimo tizemi CR trva v kalendafnim dni
déle nez 18 hodin,

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

c) ve vysijedné tietiny, pokud vySe uvedena doba trva 12 hodin a méné, avsak alespon
1 hodinu, nebo déle neZ 5 hodin, pokud zaméstnanci vznikne na cestu na tzemi
Ceské republiky pravo na stravné dle ¢lanku II. 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 vjednom

kalendainim dni, doby stravené mimo tizemi CR se séitaji.

Doby, za které nevznikne zaméstnanci narok na zahrani¢ni stravné, se pripocitavaji

k dobé& trvani pracovni cesty na izemi CR.

Za vykon prace v zahrani¢i je povaZovana cesta konana mimo tizemi Ceské republiky,

pricemz rozhodnou dobou pro vznik prava na cestovni nahradu je doba pfechodu

statni hranice Ceské republiky, kterou zaméstnanec oznami nebo doba odletu a piiletu
letadla pfti letecké piepravé.

Pokud bylo zaméstnanci béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo,

které ma& charakter snidan€é, obéda nebo velere, na které zaméstnanec financéné

neprispiva, stravné se krati o hodnotu:

a) 25 % zakazdé uvedené jidlo ve vysi zakladni sazby,

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

c) 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, preda povéirenému pracovnikovi, ktery na jednotlivych souc¢astech UHK provadi

¢innosti tykajici se zahrani¢ni pokladny kromé dokladt dle ¢lanku III. pism. a) a b)

rovnéz podepsanou zadost zameéstnance o pouziti soukromého motorového vozidla

(dle zptisobu urceni ndhrady jizdnich vydajt jsou obé Zzadosti k dispozici v portalu

UHK v sekci Ekonomického tseku), dale potvrzeni o zaplaceni cestovniho pojisténi do

zahraniéi a kopii podepsaného dokladu o sjednaném pojisténi (tzv. zelenou kartu

k pouzitému vozidlu).

V pripad€ pouziti sluzebniho vozidla nebo vozidla z autoptijcovny, je nutné zavést

7adanku/objednavku v systému Evidence prace, ¢ast Cestovni piikazy, sekce Zadost

pouze o vozidlo.

Zaméstnavatel mizZe poskytnout zaméstnanci kapesné, a to do 40% poskytnutého

stravného. Kapesné je poskytovano vyhradné u cest, které jsou financovany ze zdrojt



externich grantovych agentur svédeckovyzkumnym zaméfenim,! jejichZ pravidla
poskytnuti kapesného umoznuji. VySe kapesného se uvede v navrhu na vyslani na
zahrani¢ni pracovni cestu.

Clanek V.
Spole¢na a zavéreéna ustanoveni

1) Zrusuje se smérnice kvestora ¢. 1/2012 véetné jejich dodatk.
2) Vptfechodném obdobi do 30. dubna je moZné podavat cestovni ptrikazy v papirové
formé.

3) Tato smérnice vstupuje v platnost i i¢innost dnem podpisu.

V Hradci Kralové dne 10. bfezna 2017

Ing. Stanislav Klik, Ph.D. v.r.

1 Jedn4 se napt. o granty TACR, GACR, Horizont, do této kategorie naopak nespadaji projekty strukturalnich
fondd, instituciondlniho rozvojového programu (IRP) ¢&i centralizovanych rozvojovych programt (CRP),
instituciondlni podpory (IP), studentské grantové soutéze (SGS) apod.



