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Smérnice kvestora ¢. 02/2025

Smérnice o cestovnich vydajich

V souladu se zakonem ¢&. 262/2006 Sb., zdkonikem prace ve znéni pozdéjsich
predpist (dale jen zdkon), se vydava tato smérnice, za tcelem spravného postupu
pii povolovani a schvalovani pracovnich cest a pfi vypracovani, schvalovani
a kontrole cestovnich prikaz.
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Clanek |

Zakladni ustanoveni

Tato smérnice upravuje poskytnuti nadhrady vydaji, které vzniknou
v souvislosti s vykonem prace, a to:

zaméstnanclim v pracovnim poméru,

zaméstnanctm ¢innym na zakladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér, kterym se poskytuje nahrada za podminek stanovenych
zakonem.

Cestovni nahrady jsou poskytnuty zaméstnanci pfi:

pracovni cesté (¢asové omezené vyslani zaméstnance k vykonu prace
mimo sjednané misto vykonu prace),

cesté mimo pravidelné pracovisté dle § 34a zakona,
preloZeni dle § 43 zdkona,

vykonu prace v zahraniéi (cesta konana mimo tizemi Ceské republiky,
pri¢emZ 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 preprave).

V pripadé pouziti soukromého motorového vozidla pfi pracovni cesté je
nutné, aby pracovnik konajici pracovni cestu pied zahdjenim cesty piedal na
Ekonomické oddéleni nasledujici listiny:

fotokopii velkého technického prikazu pouzitého vozidla pouze pfi
prvnim pouziti osobniho automobilu,

fotokopii havarijniho pojisténi pouzitého vozidla véetné dokladu
o zaplaceni pojistného na pfislusné obdobi, pouze pfi prvnim pouziti
v ramci doby platnosti.
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Pouzije-li zaméstnanec soukromé silni¢ni motorové vozidlo pro zahrani¢ni
pracovni cestu, musi doloZit k navrhu na pracovni cestu kopii dokladu
o sjednaném pojisténi ,Mezindrodni automobilovou pojisStovaci kartu
(tzv. zelenou/bilou kartu).

«

Clanek Il

Druhy cestovnich nahrad tuzemskych

Nahrada jizdnich vydajt:
e pfipouziti hromadného dopravniho prostiedku pfislusi zaméstnanci
nahrada v prokazané vysi;

e pouzije-li zaméstnanec soukromé silni¢ni motorové vozidlo, prislusi mu
nahrada jizdnich vydaja takto:

a) uhradou prokazanych ndkladt za pohonné hmoty a opotfebeni vozidla

(tzv. zdkladni ndhrada). Nahradu za spotfebovanou pohonnou hmotu
uréi zaméstnavatel nasobkem ceny pohonné hmoty a mnozstvi
spotifebované pohonné hmoty. Cenu pohonné hmoty prokazuje
zaméstnanec dokladem o nakupu, ze kterého je patrna souvislost
s pracovni cestou. Pokud neni prokazana cena pohonné hmoty, urci se
nahrada ve vysi primérné ceny ptislusné pohonné hmoty stanovené
provadécim pravnim predpisem (pfislu$nou vyhlaskou, ktera stanovi
pramérnou cenu pohonnych hmot). Spotiebu pohonné hmoty vypodita
zaméstnavatel z Gdajd o spotfebé uvedenych v technickém prikazu
pouzitého vozidla. Nahradu za opotiebeni vozidla stanovi pfislusny
pravni predpis.

b) ve vysi odpovidajici cené jizdného za uréeny hromadny dopravni

prostiedek, nutné dolozit cenu jizdného vden konani cesty napft.
ze systému IDOS prfipadné jinak.

Nahrada vydajt za ubytovani:

e zameéstnanci prislusi ndhrada vydajt za ubytovani, které vynalozil v ramci
pracovni cesty, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze a doloZi
danovym dokladem, kde prijemce/odbératel je Univerzita Hradec Kralové.
Pokud je ubytovani hrazeno osobni kartou, je u vyse nad 1 000 K¢
pozadovano dolozit vypis z G¢tu nebo potvrzeni transakce.

Stravné:

e za kazdy kalendaini den pracovni cesty pfislusi zaméstnanci stravné
ve vy$i, jez stanovi aktualni cenik vydany ve formé smérnice kvestora.
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e V pripadé, Ze béhem pracovni cesty bylo zaméstnanci poskytnuto jidlo,
které ma charakter snidané, obéda nebo vecere a na které zaméstnanec
finan¢né neprispiva, 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).

e Pokud pracovni cesta trva 2 kalendafni dny, upusti se od oddéleného
posuzovani doby trvani pracovni cesty v kalendainim 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 pripadé, Ze zaméstnanec neprokaZe a nedolozi prislusny doklad, nebude
mu nahrada poskytnuta.

Pracovnik konajici pracovni cestu je pfed konanim zamyslené pracovni cesty
povinen vyplnit cestovni pfikaz dle smérnice kvestora o obéhu tucetnich aj.
zavazkovych dokladd v elektronickém systému Evidence prace, v c¢asti
Cestovni prikazy.

Cestovni prikazy se proplaceji spolu se mzdou za mésic, v némz byl dany
cestovni prikaz zauctovan.

Clanek III.

Cestovni nahrady pfi zahrani¢ni pracovni cesté

Zaméstnanci prislusi zahraniéni stravné ve vysi zakladni sazby zahrani¢niho
stravného stanovené pro prislusny stat pravnim piedpisem (pfislusna
vyhlaska, ktera stanovi vysi zakladnich sazeb zahraniéniho stravného):

a) ve vysi zadkladni sazby, pokud doba strivend mimo tizemi CR trva
v kalendarnim dni déle nez 18 hodin,

b) ve vysi dvou tfetin, pokud vySe uvedend doba trva déle nez 12 hodin,
nejvySe vSak 18 hodin,

c) ve vysi jedné tretiny, pokud vyse uvedena doba trva 12 hodin a méné,
avSak alesponi 1 hodinu, nebo déle neZz 5 hodin, pokud zaméstnanci
vznikne na cestu na tzemi Ceské republiky pravo na stravné dle ¢lanku
II. odst. 3).
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d) zahranié¢ni stravné se neposkytuje, trva-li vySe uvedena doba mén¢ nez
1 hodinu.

Pokud zaméstnanec uskuteéni vice zahrani¢nich pracovnich cest v jednom
kalend4afnim dni, doby stravené mimo uzemi CR se séitaji.

Doby, za které nevznikne zaméstnanci narok na zahrani¢ni stravné,
se pfipoé&itavaji k dobé& trvani pracovni cesty na tizemi CR.

Za vykon prace v zahrani¢i je povaZovana cesta konand mimo tizemi Ceské
republiky, pfi¢emZ rozhodnou dobou pro vznik prava na cestovni nadhradu je
doba pfechodu statni hranice Ceské republiky, kterou zaméstnanec oznami
nebo doba odletu a priletu letadla pti letecké preprave.

Pokud bylo zaméstnanci béhem zahraniéni pracovni cesty poskytnuto
bezplatné jidlo, které ma charakter snidané, obéda nebo vecleie, na které
zaméstnanec finanéné€ nepfrispiva, stravné se krati o hodnotu:

a) 25 % za kazdé uvedené jidlo ve vysi zakladni sazby,
b) 35 % jde-li 0 zahranié¢ni stravné ve dvoutfetinové vysi zakladni sazby,
c) 70 % jde-li o zahrani¢ni stravné v tetinové vysi zdkladni sazby.

Pracovnik konajici zahrani¢ni pracovni cestu je pred konanim zamyslené
pracovni cesty povinen vyplnit Navrh na vyslani dle smérnice kvestora o obéhu
Ucetnich aj. zavazkovych dokladG v elektronickém systému Zahranicni
pracovni cesty, a po jejim ukonceni nejpozdé&ji do 10 pracovnich dni doplni
chybéjici idaje a preda ke schvaleni a naslednému zaactovani.

Pokud vzniknou pfi pracovni cesté zaméstnanci nutné vedlejsi vydaje, prislusi
zaméstnanci nahrada, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze. Postupuje
se shodné s Clankem II., bod 4. a 5.

V pripadé pouziti sluzebniho vozidla nebo vozidla z autoptjcovny, je nutné
zavést zadanku/objednavku v systému Evidence prace, ¢ast Cestovni prikazy,
sekce Zadost pouze o vozidlo.

Zaméstnavatel miize poskytnout zaméstnanci kapesné, a to do 40 %
poskytnutého stravného. Kapesné je poskytovano vyhradné u cest, které jsou
financovany ze zdroji externich grantovych agentur s védeckovyzkumnym
zaméfenim,! jejichz pravidla poskytnuti kapesného umozZnuji. Vyse
kapesného se uvede v navrhu na vyslani na zahrani¢ni pracovni cestu.

! Jedna se napt. o granty TACR, GACR, Horizont, do této kategorie naopak nespadaji projekty strukturdlnich fondd,
institucionalniho rozvojového programu (IRP) ¢i centralizovanych rozvojovych programi (CRP), institucionalni podpory
(IP), studentské grantové soutéze (SGS) apod.



Clanek IV.

Spole¢na a zavérecna ustanoveni

1)  ZruSuje se smérnice kvestora ¢. 01/2022 véetné vSech jejich dodatkd.

2) Tato smérnice vstupuje v platnost i G¢innost dnem 02.01.2025.

V Hradci Kralové dne 02.01.2025.

Ing. Ales$ Klicnar
kvestor



