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Z á s a d y 
pro poskytování cestovních náhrad při pracovních cestách členům Zastupitelstva 

Ústeckého kraje 
schválené usnesením Zastupitelstva Ústeckého kraje č.    /   /  2009 dne 22.04.2009  

 
vydané v souladu s ust. § 35 odst. 2 písm. r) zákona č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), ve znění pozdějších 
předpisů, a v souladu se zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů. 
___________________________________________________________________________ 

 
 

 
I. 

Tuzemské pracovní cesty 
 

1. Pravidelným pracovištěm členů Zastupitelstva Ústeckého kraje (dále jen zastupitel) je 
Ústí nad Labem. Neuvolněným zastupitelům přísluší náhrady při pracovní cestě z místa, 
ze kterého se k výkonu práce dostavují (místo trvalého pobytu nebo výkonu práce). Pro 
účely cestovních náhrad se posuzuje doba od nástupu uvolněného zastupitele na pracovní 
cestu k výkonu práce na jednání orgánů kraje konající se v Ústí nad Labem nebo na jiném 
místě, včetně doby výkonu práce, do návratu z této cesty zpět.  

2. Na pracovní cesty zastupitele vysílá a cestovní příkaz k vyslání na pracovní cestu 
podepisuje: 

  
a) hejtmanka a v její nepřítomnosti náměstek a zástupce hejtmanky (dále jen zástupce 

hejtmanky) vůči všem uvolněným zastupitelům  
b) náměstek hejtmanky či ostatní uvolnění radní, do jejichž kompetence pracovní cesta 

spadá, vůči všem neuvolněným zastupitelům.   
 

Osoba oprávněná dle Článku I. odst. 2. písmeno a) a b) k vyslání zastupitele na pracovní 
cestu určí místo nástupu na pracovní cestu, místo výkonu práce na pracovní cestě, dobu 
trvání pracovní cesty, způsob dopravy, ukončení pracovní cesty, příp. další podmínky 
pracovní cesty. 
 
Zastupitelé jsou oprávněni při pracovní služební cestě použít soukromé motorové vozidlo 
v případě jednání orgánů kraje a v ostatních případech, kdy není možno použít služební 
vozidlo kraje případně není možno použít veřejný dopravní prostředek, pouze jako 
výjimku schválenou hejtmankou nebo v její nepřítomnosti zástupcem hejtmanky před 
uskutečněním pracovní cesty. 

 
3. Za každý kalendářní den pracovní cesty náleží  zastupiteli stravné podle doby trvání 

pracovní cesty. Stravné při tuzemské pracovní cestě se poskytuje za každý kalendářní den 
pracovní cesty ve výši: 

 
a) 65,-- Kč trvá-li pracovní cesta 5 až 12 hodin  
b) 100,-- Kč trvá-li pracovní cesta déle než 12, nejvýše však 18 hodin  
c) 155,-- Kč trvá-li pracovní cesta déle než 18 hodin  
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Pokud je  na pracovní cestě poskytnuto jídlo, které má charakter snídaně, oběda nebo 
večeře, na které zastupitel finančně nepřispívá, bude za každé uvedené jídlo stravné 
kráceno o hodnotu : 

 
a) o 30,- Kč,  trvá-li pracovní cesta 5 až 12 hodin 
b) o 25,- Kč  trvá-li pracovní cesta déle než 12 hodin, nejdéle však 18 hodin 
c) o 20,- Kč  trvá-li pracovní cesta déle než 18 hodin 

 
4. Zastupitelům náleží při pracovní cestě náhrada prokázaných jízdních výdajů. V případě 

použití soukromého silničního vozidla je nezbytné předložení dokladů prokazujících 
existenci zákonného a havarijního pojištění pro případ havárie, jinak bude poskytnuta 
náhrada ve výši odpovídající ceně jízdenky hromadného dopravního prostředku dálkové 
přepravy.  

5. Neprokáže-li zastupitel cenu pohonné hmoty, náhrada výdajů za pohonné hmoty mu 
přísluší dle zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce.  

6. Povolení tuzemské pracovní cesty pro neuvolněné zastupitele zabezpečuje odbor kancelář 
hejtmana, kontrolu správnosti vyúčtování cestovních náhrad za tuzemskou pracovní cestu 
a jejich úhradu z pokladny Krajského úřadu Ústeckého kraje nebo zahrnutí do výplaty 
odměny zastupitele zajišťuje odbor informatiky a organizačních věcí. 

 
 

 
II. 

Zahraniční pracovní cesty 
 

1. Na zahraniční pracovní cesty všechny zastupitele bez ohledu na jejich uvolnění vysílá 
hejtmanka a v nepřítomnosti hejtmanky zástupce hejtmanky.  

2. Zahraniční pracovní cestu zastupitele delší než 2 dny schvaluje Rada Ústeckého kraje. 
3. Stravné je zastupitelům poskytováno dle § 179 odst.1 zákona 262/2006 Sb., zákoník 

práce, ve  výši základních sazeb stanovený prováděcím právním předpisem a stanoví se 
následovně: 
- trvá-li doba strávená mimo území ČR v kalendářním dni déle než 12 hodin, je 

poskytnuto stravné ve výši základní sazby zahraničního stravného, 
- trvá-li doba strávená mimo území ČR v kalendářním dni déle než 6 hodin, nejvýše 

však 12 hodin, je poskytnuto stravné v poloviční výši základní sazby zahraničního 
stravného,  

- trvá-li doba strávená mimo území ČR v kalendářním dni méně než 6 hodin, avšak 
alespoň 1 hodinu, je poskytnuto stravné ve čtvrtinové výši základní sazby 
zahraničního stravného.  

- trvá-li doba strávená mimo území ČR v kalendářním dni méně než 1 hodinu, 
zahraniční stravné není poskytnuto. 

 
4. Dle § 179 odst. 2 zákona č.262/2006 Sb., zákoník práce, je hejtmance a jejímu zástupci 

navýšeno zahraniční stravné o 15% základní sazby. 
5. Doby strávené mimo území ČR, které trvají 1 hodinu a déle při více zahraničních 

pracovních cestách v jednom kalendářním dni, se pro účely zahraničního stravného sčítají. 
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6. Bylo-li během zahraniční pracovní cesty poskytnuto jídlo, které má charakter snídaně, 
oběda nebo večeře, na které zastupitel finančně nepřispívá, je zastupiteli základní sazba 
zahraničního stravného krácena o: 

 
- 25% za každé uvedené jídlo, jde-li o zahraniční stravné v plné výši základní sazby, 
- 35% za každé uvedené jídlo, jde-li o zahraniční stravné v poloviční výši základní 

sazby,  
- 70% za každé uvedené jídlo, jde-li o zahraniční stravné ve čtvrtinové výši základní 

sazby  
 

7. V souladu s § 180 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů, 
je při zahraničních pracovních cestách zastupitelům poskytováno kapesné ve výši 40 % 
zahraničního stravného příslušejícího podle předchozích ustanovení čl. II.  

8. Povolení zahraniční pracovní cesty zabezpečuje odbor kancelář hejtmana a kontrolu 
správnosti vyúčtování cestovních náhrad za zahraniční pracovní cesty a jejich úhradu z 
pokladny Krajského úřadu Ústeckého kraje, zajišťuje odbor ekonomický  (pokladna)  
Krajského úřadu Ústeckého kraje. 

 
 
 

III. 
 

Společná ustanovení 
 

1. Ostatní podmínky poskytování náhrad výdajů při pracovních cestách stanoví zákon č. 
262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů.  

2. Zastupitelé jsou povinni po ukončení pracovní cesty vyúčtovat náhrady bez zbytečného      
odkladu.  

3. Schválení a vyúčtování pracovní cesty je prováděno na tiskopise Cestovní příkaz pro  
tuzemské pracovní cesty (příloha č. 1 těchto Zásad) a na tiskopise Cestovní příkaz  pro 
zahraniční pracovní cesty (příloha č. 2 těchto Zásad). 

4. Vyplacení záloh na cestovní náhrady (na pracovní cestu tuzemskou nebo zahraniční) 
povoluje ten, kdo pracovní cestu schvaluje současně s vysláním na pracovní cestu. Další 
zálohu na cestovní náhrady lze poskytnout až po vyúčtování dříve poskytnuté zálohy. 
V případě zahraniční pracovní cesty bude záloha vyplacena v příslušné zahraniční měně. 

5. Zúčtovatelná záloha na předpokládané cestovní náhrady při zahraniční pracovní cestě je 
poskytována po předložení vyplněného a potvrzeného tiskopisu „Cestovní příkaz pro 
zahraniční pracovní cestu“ (Příloha č. 2 těchto Zásad). Žádost o poskytnutí zálohy v cizí 
měně (EUR,USD) na zahraniční pracovní cestu je nutné podat do pokladny Krajského 
úřadu Ústeckého kraje nejpozději 3 pracovní dny (u ostatních měn 5 pracovních dnů) před 
uskutečněním pracovní cesty tak, aby pokladna zabezpečila dostatečné množství příslušné 
cizí měny.  

6. Při vyplňování tiskopisu „Cestovní příkaz pro zahraniční pracovní cestu“ (Příloha č. 2 
těchto Zásad) je třeba vyznačit předpokládanou dobu pobytu mimo území České 
republiky, tj. 1 den při pobytu déle než 12 hodin a počet hodin při pobytu do 12 hodin. 
Podle těchto údajů bude stanovena výše zálohy na zahraniční pracovní cestu. 
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7. Vyúčtování zálohy na cestovní náhrady se řídí § 183 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník 
práce, ve znění pozdějších předpisů. 

 
8. Zrušují se Zásady pro poskytování cestovních náhrad při pracovních cestách členům 

Zastupitelstva Ústeckého kraje, schválené usnesením Zastupitelstva Ústeckého kraje č. 
14/17/2003 dne 26.03.2003 ve znění změn schválených usnesením Zastupitelstva 
Ústeckého kraje č. 36/17Z/2006 (příloha č. 17) ze dne 20. 12. 2006. 

9. Tyto Zásady nabývají účinnosti dne 22.4.2009. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
V Ústí nad Labem, dne ……………………….                        Jana Vaňhová 
                                                                                                   hejtmanka Ústeckého kraje 
 


