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ABSTRAKT

Bakalai'ska prace se vénuje poskytovani cestovnich nahrad v Ceské republice. Je v souladu
s platnou legislativou a vychazi zejména ze zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, vy-
hlasek a natizeni. Jejim cilem je analyzovat oblast cestovnich nahrad pii tuzemskych i za-
hrani¢nich pracovnich cestach a jejich poskytovani pievazné v podnikatelské sfére. Teore-
ticka cast prace se zaméfuje na vymezeni a definovani pojmi z oblasti cestovnich nahrad,
poskytovani zéloh, teseni cestovnich nahrad z pohledu danového i Gcetniho a nasledné
jejich vyuctovani. Prakticka ¢ast je zaméfena na analyzu cestovnich nahrad ve spole¢nosti

ABC s.r.0., zhodnoceni dosavadniho stavu a nasledného doporuéeni ve forme nové smérnice.

Kli¢ova slova: cestovni nahrady, pracovni cesta, stravné, vnitini smérnice

ABSTRACT

This bachelor thesis focuses on reimbursement of travel expenses in the Czech Republic. It
is in accordance with the legislation in force and it is based on the law no. 262/2006 Coll.,
labour code, decrees and regulations. The aim of the thesis is to analyse the reimbursement
of travel expenses when going on a business trip both in the Czech Republic and abroad; it
focuses mainly on providing the reimbursement in the sphere of business. In the theoretical
part of the thesis | am going to define the terms concerning the reimbursement of travel
expenses, providing of back-ups, solution of the reimbursement of travel expenses relating
to both tax invoices and invoices; then | am going to provide the final accounting of both
of the invoices. In the practical part | am going to analyse the reimbursement of travel ex-
penses of the company ABC Itd, | am going to evaluate the recent situation of the company

and then I will provide a suggestion of a new directive.

Keywords: travel reimbursement, business trip, meal, regular workplace
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UvoD

Navazovani novych obchodnich vztahi a kontakt se zakazniky hraje v dne$ni konkurenci
preplnéné ekonomice klicovou roli, bez které na trhu nelze uspét. Za posledni desetileti
mnoho firem zacalo pusobit pfedev§im v zahraniéi, které pro né predstavuje zcela nové
moznosti a prilezitosti. V dnesni dobé neni problém se spojit a komunikovat na jakoukoliv
vzdalenost, diky technologiim, které jsou na vysoké urovni. At uz se jedna o psanou ko-
munikaci, telefonovani, videohovor apod. Jedna se i o nejrychlejs$i a nejlevnéjsi zptsob
komunikace, ale jak kazdy vi, 1 tyto typy komunikace maji urcité bariéry. Stale nejefektiv-
néjsi a nejvice povazovanym za osobni pristup je vSak tvari v tvar. A tim se dostavame

k cestovani. Tento zptisob je nejnakladnéjsim typem. Je zde potieba administrativni podpo-

ry, vznikaji nahrady za uskute¢néni pracovni cesty a musi byt vynalozeny nezbytné vydaje.

Naklady spolecnosti jsou velmi sledovanym aspektem pro spravné tizeni podniku. Velkou
cast nakladh také tvofi ndhrady. V praxi nejrozsifenéjSim druhem nédhrad poskytovanych
zaméstnancim jsou ndhrady cestovnich vydaji. Nejcastéjsi diivod vyplaceni téchto nahrad
zaméstnanci plyne samoziejmé z pracovnich cest. Na pracovnich cestach, at’ uz tuzem-
skych ¢i zahrani¢nich, se miZzeme setkat s vydaji za dopravu, ubytovani, stravné a dalsi
nutné vynaloZené vydaje spojené s pracovni cestou. VSechny tyto vydaje piinasi vynaloze-
ni penéznich prostiedkil spolenosti, proto je kladen diiraz na jejich eliminaci. Je tedy na
misté, aby bylo ve spolecnosti rozhodnuto, co je pro spolecnost opravdu nutné vynalozeny
vydaj na pracovni cesté. K tomu slouzi smérnice, které jsou ve spolecnosti zavazné a tidi
se jimi vSichni pracovnici bez rozdilu (neni-li uvedeno jinak). V praxi se jiz zaznamenaly i
piipady zneuziti pracovnich cest. Za zminku stoji vydavani soukromé cesty za cestu pra-
covni nebo pozménéni tidajii pti vyactovani.

Z tohoto divodu jsou v predpisech upravujici cestovni ndhrady vymezeny i pojmy tykajici
se cestovnich nahrad. Jde o zakon €. 262/2016 Sb., zakoniku prace, ktery je mimo jiné i
primarnim zdrojem této bakalaiské prace. Zaméstnavatelé se jim mohou fidit od 1. led-

na 2007, kdy vstoupil v u¢innost.

Téma bakalai'ské prace Cestovni nahrady v Ceské republice jsem zvolila proto, jelikoZ se
S témito nahradami setka kazdy zaméstnanec. Méla jsem také tu Cest se v této problematice
pohybovat a kontrola vyictovani cestovnich nahrad byla jednou z ¢asti mé naplné prace. I
kdyz se v sou€asnosti v této oblasti pracovné nepohybuji, ze svych poznatkii Cerpam neu-

stale.
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Bakalarska prace je rozd€lena do dvou Casti. Prvni z nich je cast teoretickd, kde bude ¢te-
naf seznamen s legislativni Gpravou tykajici se cestovnich nahrad, ktera je aktualni pro rok
2016. Dulezitou soucasti prace bude vymezeni zakladnich pojmu vztahujici se k cestovnim
nadhradam, které slouzi k porozuméni celého textu. V dalSich kapitoldch se zaméfim na
nejdalezitéjsi casti pii poskytovani cestovnich nahrad. Tento celek budou zakoncovat kapi-

toly, které se tykaji i€etniho a danového pohledu na cestovni nahrady.

Ve druhé praktické Casti bude piedstavena spole¢nost, ve které bude provadéna analyza
souCasného stavu, jak cesty tuzemské, tak 1 zahranicni. Vysledkem této analyzy bude for-
mulace doporuceni a ndsledné vytvotfeni nové vnitropodnikové smérnice, ktera by méla

nahradit smérnici stavajici.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 11

CILE AMETODY ZPRACOVANI PRACE

Cilem prace je analyza oblasti cestovnich nahrad pti tuzemskych i zahrani¢nich pracovnich
cestach a jejich poskytovani pievazné v podnikatelské sféfe. Jehoz vysledkem je analyza

cestovnich nahrad ve spole¢nosti ABC s.r.o.
Béhem zpracovani bakalatské prace budou pouzity rtizné metody zpracovani.

V teoretické Casti bakalarska prace bude zpracovana formou literarni reserSe, kde bude
pouzita metoda kompilace. Tato metoda systematicky shrnuje dostupna fakta k zadané
problematice, tfidi je a shromazd'uje do uspofadaného piehledu a jsou pouzity pouze nej-
dulezitéjsi poznatky.

Prakticka ¢ast se zaméfi na danou problematiku u urc¢itého subjektu a bude uZito riznych
metod, diky kterym by se mélo dospét ke kvalitnimu vysledku prace. Toto Setfeni bude
probihat ve spole¢nosti ABC s.r.o., ktera sidli v hlavnim mésté Praha. Z diivodu bezpec-
nosti byl pozménén nazev spolecnosti. Tato skute¢nost nebude mit zadny vliv na tuto pra-
ci. Krealizaci analyzy v podniku budou pouzity pievazné empirické kognitivni metody,
které zahrnuji pozorovani, dotazniky, rozhovory, obsahové analyzy atd. Soucasny stav v
podniku bude analyzovan pozorovanim skupiny zaméstnanct, kteii jsou pravideln¢ vysila-
ni na pracovni cesty. V tomto piipadé se uzije forma piimého pozorovani. Nepiimou formu
pouziji pii pozorovani zaméstnanct, ktefi jsou zodpoveédni za vyplnéni formulait tykajici
se pracovnich cest. Tyto dokumenty budou slouzit jako podklady pro provedeni analyzy.
Poté budou peclivé vybrany dvé situace (jedna situace tuzemské a druha zahrani¢ni pra-
covni cesty), které maji vypovidaci schopnosti o pracovni cesté. Tyto situace budou
Vv bakalaiské praci uvedeny jako praktické ptiklady. Dalsi ptipravnou ¢asti bude rozhovor
s vedenim spole¢nosti na téma proces pii vyslani zaméstnance na pracovni cestu a tvorba
uziti firemni smérnice. Tohoto rozhovoru se budou ucastnit jednatelé spole¢nosti a odpo-
védné osoby za tvorbu smérnic, formulaii k pracovnim cestdm a jejich uctovani. Setkani
probéhne formou spole¢né schiizky a uc€astnit by se mély minimaln¢ ¢tyfi odpovédné oso-
by. Toto setkani by mélo pfinést formulaci doporuceni v oblasti procesu poskytovani ces-
tovnich nahrad. Na zakladé propojeni jednotlivych ¢asti bude vytvofena nova vnitropodni-

kovéa smérnice, kterd bude spole¢nosti predloZena.

Casova narocnost od piipravy vSech relevantnich literarnich podkladii, az po vypracovani
vnitropodnikové smérnice je kalkulovana na sedm mésict. Nejdelsi ¢asovy fond se pied-

poklada k analyze souc¢asného stavu a diskuzi o vypracovani nové smérnice.
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1 LEGISLATIVNI UPRAVA CESTOVNICH NAHRAD

Poskytovani cestovnich ndhrad je velmi sledovanou oblasti, at’ je to ze strany zaméstnava-
tele (sledovani ndklada), tak zaméstnance nebo kontrolnich organt jako jsou napiiklad
finan¢ni Gfady nebo inspektoraty prace. Zakonna Uprava cestovnich nahrad se nejvice vyu-
ziva v praxi v podnikatelské sféfe. Z divodu kladeného dirazu na uspornou ¢innost neni
zadouci poskytovani cestovnich ndhrad ze zisku po zdanéni, ale maximalné vyuzivat
v8echny moznosti stanovené pravni Upravou, aby takové vydaje, jako jsou cestovni ndhra-
dy, byly pro zaméstnavatele danoveé uznatelnym nakladem bez dopada plateb pojistného.

(Hoffmanova, 2016, s. 11)

1.1 Zakladni predpisy

Pracovni pravo, které upravuje cestovni nahrady, se fadi v plném rozsahu do prava sou-
kromého. Upravy souvisejici s poskytovanim cestovnich nahrad zaméstnanctim je osetieno
zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, a to pifedev§im v sedmé Casti s ndzvem Nahrada
vydaju v souvislosti s vykonem prace. Tato ¢ast se déli do péti hlav (§ 151 az § 190). Hla-
vy I, IV, a V jsou spolecné pro vSechny zaméstnavatele. Hlava II. se vztahuje na zamést-
navatele, ktefi jsou vylouceni z § 109 odst. 3 zakoniku prace, tedy jde o tzv. podnikatel-
skou sféru. Podle hlavy III. se fidi nepodnikatelské subjekty, které jsou uvedeny v § 109
odst. 3 zakoniku préace. (Cesko, 2006)

Hlava I. — Obecna ustanoveni o nahradach poskytovanych zaméstnanci v souvislosti s vy-

konem préace

Hlava Il. — Poskytnuti cestovnich nahrad zaméstnanci zamé&stnavatele, ktery neni uveden v
§ 109 odst. 3

Hlava I1l. — Poskytnuti cestovnich nahrad zaméstnanci zaméstnavatele, ktery je uveden v §

109 odst. 3
Hlava IV. — Spole¢na ustanoveni o cestovnich nahradach

Hlava V. — Nahrada za opotfebeni vlastniho nafadi, zatizeni a predmétii potiebnych pro

vykon prace. (Cesko, 2006)
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1.2 Souvisejici predpisy

Hlavnim zamérem pravni tpravy pro poskytovani cestovnich ndhrad u podnikatelské sféry
je moznost poskytovat tyto nahrady ve stejné vysi a rozsahu, v jakém jsou stanoveny nebo
umoznény U sféry nepodnikatelské. Castky, které presahuji stanovené vyse uvedené
v hlavé III, jsou pro podnikatelskou sféru predmétem dan¢ a vymétovacim zakladem pro
zadkonné pojistné. Tento zamér je zaznamenan v novele zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich
z pfijma a jeho ustanovenich. Dal$i navazujici Gpravy jsou uvedeny v zakoné 589/1992
Sb., o pojistném na socidlnim zabezpeceni a ptispévku na statni politiku zaméstnanosti a

592/1992 Sb., o pojistném na vSeobecném zdravotnim pojisténi. (Hoffmanové, 2016, s. 11)

Kromé piedpist uvedené v sedmé ¢asti zakoniku prace se bezprostiedné k cestovnim né-
hraddm vztahuji provadéci vyhlaSky Ministerstva prace a socialnich véci a provadéci vy-
hlasky Ministerstva financi, které jsou vzdy uc¢inné od 1. ledna. Pro rok 2016 je to vyhlaska
¢. 309/2015 Sh., o stanoveni vySe zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro rok 2016,
kterou vydalo Ministerstvo financi a €. 385/2015 Sb., o zméné sazby zékladni ndhrady za
pouzivani silni¢nich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny pohon-
nych hmot pro ucely poskytovani cestovnich nahrad, tato vyhlaska byla vydana Minister-

stvem prace a socidlnich véci. (Janousek, 2016, s. 24-25)

V neposledni fad€ je nutno uvést také ucetni predpisy platné pro danou ucetni jednotku.
Zakladnim ptfedpisem je zédkon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi. Dale také provadéci vyhlasky
a Ceské ucetni standardy a vnitini Géetni piedpisy, kterymi se dand tdetni jednotka idi.

(Cesko, 1991)

Velice ¢astym dopravnim prostfedkem pifi pracovnich cestach byva silni¢ni motorové vo-
zidlo, at’ je to sluZebni (majetek zaméstnavatele) nebo soukromé vozidlo. V téchto piipa-
dech se musi zaméstnavatel fidit § 103 odst. 2 a 3 zékoniku prace, ale také podle nafizeni
vlady ¢. 168/2002 Sb., které stanovi zplisob organizace prace a pracovnich postupt, ktery
je zaméstnavatel povinen zajistit pii provozovani dopravy dopravnimi prostifedky. Je také
mozné, ze toto vozidlo bude predmétem dané silni¢ni, v tom piipadé se bude postupovat
také dle zakona €. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, ve znéni pozdé&jsich predpisi. (Machacek,

2010, s. 82)

Kromé zde uvedenych zakladnich ptedpisti se mize dand jednotka fidit i mnoha dalSimi,

jelikoz je kazda pracovni cesta individualni a zalezi na konkrétnich situacich.
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2 POJMY VZTAHUJICI SE K CESTOVNIM NAHRADAM

V praci s cestovnimi ndhradami je nutné vymezit pojmy, které s nimi souvisi a jsou dtlezi-
té napf. pro jejich poskytovani, uhradu nebo také pro sestaveni cestovniho ptikazu. Hlav-

nim pramenem se stava zakon ¢. 262/2006 Sh., zakoniku préce.

2.1 Cestovni ndhrady

Zaméstnavatel je povinen za stanovenych podminek poskytnout zaméstnanci cestovni na-
hrady pii pracovni cesté. Rozdil pii poskytovani nahrad mezi podnikatelskou a nepodnika-
telskou sférou je v poskytovani vyse nahrady. Zatimco nepodnikatelska sféra musi poskyt-
nout nahrady ve vysi a za podminek stanovenych v hlavé III a nesmi poskytovat jiné nebo
vy$§i, v podnikatelské sféfe se zaméstnavatel mize rozhodnout. Zakon jim totiZ umoZiuje
tyto ndhrady poskytovat ve stejné vysi jako u nepodnikatelské sféry nebo vyssi. AvSak
cestovni nadhrady vyplacené nad rdmec stanovenych v zakoné podléhaji dani. (Machacek,
2010, s. 13)

Tyto nahrady se neposkytuji pouze zaméstnanclim, ktefi jsou v pracovnépravnim vztahu,
ale také je mozné poskytnout cestovni nahrady na zakladé dohod o pracich konanych mi-
Mo pracovni pomér. A to za predpokladu, ze bylo ve smlouvé sjednano toto pravo a misto

pravidelného pracovisté. (Subrt, 2014, s. 65)

Jsou to vydaje, které vzniknou zaméstnanci pii pracovni cesté, cesté mimo pravidelné pra-
covisté, mimofadné cesté v souvislosti s vykonem prace mimo rozvrh smén v misté vyko-
nu prace nebo pravidelného pracovisté ¢i pii pielozeni a doCasném piidéleni nebo také

vykon préce v zahrani¢i. (Rytifova, Tepperova, 2012, s. 43-46)

Je tieba nezapomenout na zakonnou povinnost mit souhlas zaméstnance s vyslanim na
pracovni cesty. Obvykle se tato skutecnost jiz sjednava v pracovni smlouvé zaméstnance
se zaméstnavatelem, ale neni to podminkou. Lze se na ni dohodnout pied pocatkem pra-
covni cesty a také zaméstnanec dava souhlas s vyslanim na pracovni cestu i tim, Ze nastou-
pi dle pokynii zaméstnavatele na pracovni cestu a v souladu s ur¢enymi podminkami ji

uskuteéni. (Cesko, 2006)

Splatnost cestovnich nahrad se nevztahuje na vyplatni termin mzdy. Zaméstnavatel je po-
vinen jak pfi tuzemskych, tak i u zahrani¢nich cest, po predloZeni dokladii zaméstnancem,

do 10 pracovnich dnili, provést vyuctovani jeho pracovni cesty a uspokojit jeho prava
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V ndvaznosti na vyuctovani. Zakon vSak umoziuje upravu tohoto terminu, tyto informace

musi byt uvedeny ve vnitini smérnici zamé&stnavatele. (Subrt, 2014, s. 214)

2.2 Druhy cestovnich nahrad

Zaméstnavatel je povinen poskytovat zaméstnanci ndhradu vydaji, které mu vzniknou
v souvislosti s pracovni cestou, tyto pracovni cesty jsou vymezeny v 8 152 zakoniku préace.
Jedna se tedy o vydaje, které jsou adekvatni k pracovni cesté. Zaméstnanec musi dolozit
tyto vydaje napf. pomoci uétenek. S tim pak souvisi uznatelnosti dokladd spojenych

S pracovni cestou.

2.2.1 Jizdni vydaje

Dopravni prostiedek, ktery ma zaméstnanec pouzit na pracovni cesté, urcuje vyhradné za-
meéstnavatel. A to pfed nastupem zaméstnance na pracovni cestu. Takové rozhodnuti miize
byt vydano napfi. v cestovnim piikazu zaméstnance, v knize jizd, na ptikazu k pouziti slu-
zebniho vozidla nebo také ve vnitinim predpisu spoleCnosti atd. Zaméstnavatel neni obec-
n¢ vazan zadnym predpisem, ktery by nafizoval, jaky zplisob dopravy ma zameéstnanec

pouzit. Proto zaméstnanec mize vyuzit:

e Vefejnou hromadnou dopravu

e Silniéni motoroveé vozidlo

V dobré vife by mél brat zaméstnavatel v Givahu 1 opravnény zajem zaméstnance, zda mu
piifazeny dopravni prostiedek vyhovuje v dané situaci. Pokud pied pracovni cestou neni
uréen typ dopravniho prostfedku, pfislusi nahrada za vydaje spojené s pouzitim dopravnich
prostiedki, které si zaméstnanec zvolil sam, avSak Vv prokazané vysi (napt. doklady o za-
placeni). V opaéném piipad¢, za piedpokladu souhlasu zaméstnavatele, pouzije zaméstna-
nec jinou dopravu, nez mu byla stanovena na pracovni cestu, nalezi zaméstnanci nahrada
jizdnich vydaji ve vysi odpovidajici cené za ptivodné zvoleny prostiedek dopravy. (Hof-

mannova, 2016, s. 53-73)

Vetejnym dopravnim prostiedkem se rozumi MHD, taxi, autobus, vlak, letadlo a lod’. Do-
kladem pro stanoveni vySe nakladu za vetfejné prostfedky slouzi jizdenky (letenky, lodni
listky) s nalezitymi informacemi, které jsou dulezité k identifikaci. Je to napiiklad datum a
Cas pouzité jizdenky, Castka, za kterou byla tato jizdenka pofizena popf. dopravce, ktery
tuto sluzbu poskytoval. Tyto doklady by mély mit papirovou podobu pro ptipadnou kon-

trolu. V piipadé pracovni cesty dvou a vice zaméstnanct, ktefi cestuji spole¢né, mohou
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z vétsi Casti kupovat spolecné zlevnéné jizdenky, které zaplati jeden z nich. Tomuto za-
méstnanci poté vznika vydaj spojeny s touto pracovni cestou a zaméstnavatel by mél tomu-
to zaméstnanci uhradit jizdni vydaj. Ostatnim zaméstnancim nevznikd Vtomto ptipadé
zadny jizdni naklad. V praxi zaméstnanci uhrazuji vydaje spojené s MHD, taxi a vlakem.
Jelikoz letenky se musi objednavat jesté pred zac¢atkem pracovni cesty a jejich hodnota je
vys$si nez u ostatnich dopravnich prostiedkt, tento vydaj plati pfimo zaméstnavatel a za-

méstnanci proto nevznika Zadny naklad s tim spojeny. (Janousek, 2016, s. 192-195)

Dalsi z moznych zpisobil dopravy je pouziti silnicniho motorového vozidla. A to vozidlo
zaméstnavatele, které je jeho majetkem, v najmu, nebo bylo pofizeno na zakladé leasingu
atd. a vozidlo, které zaméstnavatel zaméstnanci na pracovni cestu neposkytl, tj. soukromé
vozidlo zaméstnance, vozidlo, jehoz je zaméstnanec spoluvlastnikem, zaméstnanec ma

automobil v najmu nebo ho pofizuje formou leasingu nebo je vypujéeny. (Cesko, 1993)

V piipadé€ pouziti sluzebniho automobilu jako dopravni prostiedek na pracovni cestu, ne-
vznikd zaméstnanci pravo na ndhradu jizdnich vydaji spojenych s vyuzitim tohoto vozidla
(opotiebeni atd.). V ptipadé, ze zaméstnanec nakoupi do vozidla pohonné hmoty, zamést-
navatel mu tuto ¢astku uhradi. Nejde vSak o cestovni vydaje, ale o spotfebu pohonnych
hmot. Proto je na zaméstnavateli, zda tuto Castku piifadi k ndkladiim na pracovni cestu.
Neni mozné tuto ¢astku uctovat na ucet 512 — cestovné, ale na ucet 501 — spotieba pohon-
nych hmot vozidlem, proto je vhodnéjsi, aby tento doklad viibec nevstupoval do vyuctova-
ni sluzebni cesty, ale byl samostatnym vydajovym dokladem. To se také tyka oprav slu-
zebniho vozidla, myti atd. (Janousek, 2016, s. 200)

U soukromého vozidla pouzitého na pracovni cesté, za predpokladu zadosti od zaméstna-
vatele, piislusi zaméstnanci za kazdy 1 km jizdy zdkladni nahrada a nahrada za spottebo-
vanou pohonnou hmotu. Nahradu za spotiebovanou pohonnou hmotu urci zaméstnavatel
nasobkem pohonné hmoty a mnoZstvi spotiebované hmoty, ktera se vypocitd z tidaji o
spotfeb¢ uvedenych v technickém pritkkazu doty¢ného automobilu. Cenu pohonné hmoty
musi zaméstnanec prokazat dokladem o nadkupu, kterd souvisi s pracovni cestou. Pokud
zaméstnanec nakoupil vice pohonné hmoty a dokazuje to vice neZ jednim dokladem o za-
placeni, cena pohonné hmoty se vypocitd aritmetickym primérem ze vSech dokladt vzta-

hujicich se k pracovni cesté. (Hofmannova, 2016, s. 53-54)
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Tabulka 1. Vyvoj zakladni nahrady za osobni silniéni motorové vozidlo v rozmezi let
2006-2016 (vyhlaska MF)

Rok 2006 | 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012 | 2013 | 2014 | 2015 | 2016

§azba ) 3.80 3,80 4,10 3,90 3,90 3,70 3,70 3,60 3,70 3,70 3,80
zakladni

nahrady K¢ K¢ Ke Ke Ke K¢ K¢ K¢ K¢ K¢ K¢
zalkm

2.2.2 Jizdni vydaje pri navstévé ¢lena rodiny

V ptipad¢ dlouhodobych pracovnich cest, které jsou zasahem do osobniho Zivota a rodiny
zaméstnance, zdkonik prace uklada zaméstnavateli, aby hradil zaméstnanci jizdni vydaje za
cestu k navstéveé rodiny a zpét. Tyto nahrady se poskytuji do mista bydlisté nebo jiného,
piedem dohodnutého mista. Plati také to, Ze by se zaméstnavatel mél domluvit pfedem se

zaméstnancem na pouziti dopravniho prostfedku této prepraveé. (Hofmannova, 2016, s. 79)

2.2.3 Vydaje za ubytovani

Nahrady zamé&stnanci nalezi, jestlize tyto vydaje za ubytovani souvisi s pracovni cestou.
Dle zakoniku prace je zaméstnavatel povinen pied uskutecnénim pracovni cesty stanovit
zpusob ubytovani. Pfi této volbé neni zaméstnavatel vazdn zadnym zakonem. Urceni zpti-
sobu ubytovani je obvykle zaznamendno ve vnitini smérnici zaméstnavatele pro vSechny
zaméstnance nebo urcitou skupinu zaméstnancti. Ve smérnici mize byt také zanesena ma-
ximalni vySe nahrady za jednu noc ubytovani, ktera bude poskytovana. Rozhodnuti za-
meéstnavatele je pro zaméstnance zavazné. V piipadé, ze zamestnanec svévolné zmeéni zpt-
sob ubytovani, nema zaméstnavatel povinnost proplatit tyto vydaje. Aby tyto vydaje byly
danové uznatelné, musi byt dolozeny vérohodnym dokladem. Na dokladu musi byt takove
informace, aby bylo ziejmé, o jakého zaméstnance se jedna. Pokud to takto neni, mohou
nastat komplikace pii nasledné kontrole a nemusi tento doklad byt dafiové uznén. Jestlize
se na dokladu o ubytovani vyskytuje Udaj 0 obéerstveni (snidang, veéefe atd.) je povinnosti
zam&stnavatele postupovat dle § 163 odst. 2, resp. § 176 odst. 3 zakoniku préace kratit

stravné, které nalezi zaméstnanci. (Janousek, 2016, s. 248-250)

2.2.4 Nutné vedlejsi vydaje

Jsou to takové vydaje, které vzniknou zaméstnanci v bezprostiedni souvislosti s konkrétni

pracovni cestou, a jejich uhrada ptislusi zaméstnanci podle zdkoniku prace. Tyto vydaje je
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potieba dolozit v prokazané vysi zaméstnavateli. Jestlize tak neni mozné, zaméstnanci na-
lezi jejich nahrada v odpovidajici vysi obvyklé v dobé a misté konani pracovni cesty.
V zadném ptipadé to nejsou vydaje soukromého charakteru. Jako napt. pokuty, thrada za
sportovni vyziti na pracovni cesté atd. Pfi rozhodovani, co ma charakter nutného vedlejSiho
vydaje, je velice dulezita individualnost. Zejména s ohledem na podstatu pracovni cesty a
podminky pro jeji kondni. Takové nutné vedlejsi vydaje mohou byt: dalni¢ni poplatky,
poplatky za pouziti silnic a dalnic, poplatek za parkovéni, vydaje za poskytnuti ptipojeni,

ockovani nutné pro zahrani¢ni pracovni cestu atd. (Janousek, 2016, s. 256-257)

Je rozdil, zda je zaméstnanec vyslan na dvoudenni tuzemskou pracovni cestu anebo vyslan
na tfitydenni pracovni cestu do zahranic¢i — jinak se bude posuzovat vydaj napf. za Cistirnu
¢i prani. U prvni moznosti se nepfedpoklada, Ze tento naklad by byl nutnym vedlejSim vy-

dajem. V druhém piipadé, je vice nez pravdépodobné, Ze tato situace miiZze nastat.

Takovym vydajem neni, napfiklad pfi pouziti na pracovni cestu soukromého motorového
vozidla zaméstnance, myti vozidla, nakup oleje ani povinné pojisténi vozidla apod. Jelikoz

tyto vydaje jsou soucasti nahrady za pouziti tohoto vozidla. (Pikal, 2015, s. 68)

2.3  Stravné

Stravné, dle § 163 zakoniku préace pro podnikatelskou sféru a dle § 176 pro nepodnikatel-
skou sféru, resp. pro statni a prispévkové organizace, ptislusi zaméstnanci pii pracovni
cestd. Pracovni cesta miize byt tuzemska nebo cesta konana mimo uzemi Ceské republiky,
tj. pracovni cesta zahrani¢ni. V obou pfipadech se vySe stravného neprokazuje zadnym
dokladem, ale zjistuje se podle doby stravené na pracovni cesté. Vyjimkou je stravné u
tuzemskych pracovnich cest, tzv. dvoudennich pracovnich cest. V téchto piipadech se ne-
posuzuje oddélené doba pracovni cesty, je-li to pro zaméstnance vyhodnéjsi. Stravné nelze

zaméovat ani nahrazovat jinym zptisobem neZ je stanoveno zakonem. (Cesko, 2006)

2.3.1 Stravné pri tuzemské pracovni cesté v podnikatelské a nepodnikatelské sféie

Zaméstnanci, pti tuzemské pracovni cesté v podnikatelské sféfe, nalezi stravné za kazdy
kalendaini den pfi jejim trvani alesponi 5 hodin. Nejniz$i vySe v poskytovani stravného jsou
uvedeny v § 163 odst. 1 zakoniku prace nebo piislusné vyhlasky MPSV. Zaméstnavatel
Vv této sféfe neni omezen v poskytovani maximalni vyse. Rozdil, ktery se vypocita podle
horni sazby ptislusného rozpéti u nepodnikatelské sféry (§ 176 odst. 1) a danou vysi strav-

ného zaméstnanci bude podléhat piislusnym odvodim. Tento rozdil bude také soucasti
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vyméiovaciho zékladu pojistného zaméstnance na zdravotnim pojiSténi a také pro pojistné

na socidlni zabezpeceni a ptispévkem na statni politiku zaméstnanosti. (Janousek, 2016, s.
266 — 268)

Jestlize neni sjednand nebo stanovend konkrétni vySe stravného pted pracovni cestou,
vznika zaméstnanci narok na stravné podle zékoniku prace. Konkrétni vy$i mize zamést-
navatel urc¢it pfed kazdou pracovni cestou jinak, avSak tato vySe byva nejcastéji stanovena
pro vSechny zaméstnance nebo skupinu zaméstnancii v internich pfedpisech spole¢nosti.

(Machacek, 2010, s. 55)

Tabulka 2. Tuzemské nahrady za pracovni cestu v podnikatelské sféfe dle vyhlasky ¢.
385/2015 Sh. s Gi¢innosti od 1. ledna 2016 (Cesko, 2015b)

Délka pracovni cesty VySe nahrady za stravné [K¢]
trva-li 5 az 12 hodin 70 K¢
trva-1i déle nez 12, nejdéle vsak 18 hodin 106 K&
trva-li déle nez 18 hodin 166 K&

V piipad¢ poskytnuti bezplatného jidla (snidan€, obéd, vecefe) zaméstnanci, at’ uz zamest-
navatelem nebo jinou osobou, pfislu$i zaméstnanci stravné snizené. Hodnota bezplatného
jidla, které bylo poskytnuto, nema vliv na vysi stravného ani se neodecita. Kdyby tato hod-
nota byla i vyS$$i, nez maximalni vySe stravného poskytovana zaméstnanci, v Zzadném pfi-
pad¢ se tato hodnota nedoplaci zp€t zaméstnavateli. Toto snizeni se odviji od poctu takto
poskytnutych bezplatnych jidel za kalendaini den na pracovni cesté a také podle poctu
stravenych hodin na pracovni cesté. V piipadé poskytnuti vice jidel se tyto procentni sni-

zeni sCitaji. (Salacova, 2007, s. 94)

Tabulka 3. Snizeni stravného pti poskytnuti bezplatného jidla pti tuzemské pracovni cesté

v podnikatelské sféie dle § 163 odst. 2 zakoniku prace (Cesko, 2006)

, . Stravné sniZené za kazdé bezplatné po-
Délka pracovni cesty

skytnuté jidlo [K¢]
trva-1i 5 az 12 hodin az o0 hodnotu 70% stravného

trva-li déle nez 12, nejdéle vsak 18 hodin az o hodnotu 35% stravného

trva-1i déle nez 18 hodin az o hodnotu 25% stravného
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Zaméstnavatel miize vysi tohoto snizeni urCit ve vnitini smérnici nebo pied kazdou pra-
covni cestou samostatné. V piipad¢ snizeni stravného zaméstnanci o méné nez je uvedeno
v zékong, je tento rozdil pfedmétem dané z piijmu ze zavislé ¢innosti. Téz tento rozdil je
soucasti vymetovaciho zakladu pojistného zaméstnance na vetejném zdravotnim pojisténi,
také pojistného zaméstnance pro pojistné na socialnim zabezpecéeni a prispévkem na statni
politiku zaméstnanosti. Jestlize zaméstnavatel tak nestanovi nebo nesjedna, snizeni strav-
ného za poskytnuti bezplatného jidla zaméstnanci bude v souladu s procentni vysi kraceni

uvedenou v zakong. (Cesko, 1992)

Stravné v nepodnikatelské sféfe se Fidi podle § 176 zakoniku prace. Tomuto zaméstnanci
nalezi pii tuzemské pracovni cesté stravné v rozpéti uvedeného v § 176 odst. 1 zakoniku
prace, upraveného vyhlaskou MPSV pro piislusny rok. Pro tento rok jsou sazby stanovené
vyhlaskou ¢. 385/2015 Sb. Jestlize neni sjednana vySe nahrady pted pracovni cestou, za-
méstnanci nalezi stravné ve vysi dolni hranice v prisluSném rozpéti. Ur€eni ¢i stanoveni
vySe stravného se fidi stejné jako u podnikatelské sféry, zaméstnavatel muze tak ulinit

pied kazdou jizdou, nejéast&ji viak se stanovi v internim piedpisu. (Cesko, 2006)

Tabulka 4. Tuzemské nahrady za pracovni cestu pro statni a pfispévkovou sféru dle vy-

hlasky ¢. 385/2015 Sb. s Gi¢innosti od 1. ledna 2016 (Cesko, 2015b)

Délka pracovni cesty Vyse nahrady za stravné [K¢]
trva-li 5 az 12 hodin 70 az 83 K¢

trva-li déle nez 12, nejdéle vsak 18 hodin 106 az 127 K¢

trva-li déle nez 18 hodin 166 az 198 K¢

Stejné jako u sféry podnikatelské, zaméstnanci nélezi stravné pii pracovni cesté trvajici
alespoil 5 hodin. Také pii poskytnuti bezplatného jidla plati, Ze se zaméstnanci krati jeho
nahrada za stravné. V nékterych piipadech mu dokonce stravné nenalezi. Za bezplatné jid-
lo se i v tomto pfipadé povazuje kazdé jidlo jako snidang, ob&d, vecete, druha vecete, které
nebylo hrazeno z prostiedkt zaméstnance. (Hofmannova, 2016, s. 125-126)

Tabulka 5. Snizeni stravného pti poskytnuti bezplatného jidla pii tuzemské pracovni cesty

v nepodnikatelské sféte dle § 176 odst. 3 zakoniku prace a § 176 odst. 4 zékoniku préace
(Janousek, 2016, s. 272)
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Délka pracovni cesty 1 jidlo |2 jidla 3jidla 4 jidla
trva-li 5 az 12 hodin 070 % stravné nenalezi

trva-li déle nez 12, nejdéle vSak 18 hodin [035% | 070 % stravné nenalezi
trva-li déle nez 18 hodin 025% |050% 075% 0 100 %

2.3.2 Stravné pri zahrani¢ni pracovni cesté v podnikatelské a nepodnikatelské sféie

Stejné jako u pracovni cesty tuzemské, nalezi cestovni nahrady pii pracovni cesté zahra-
ni¢ni. Jde o takovou cestu, ktera je vymezena v zakoniku prace podle § 154, konanou mi-
mo uzemi Ceské republiky. Jde o vyslani na pracovni cestu zaméstnance mimo sjednané
misto vykonu préce za hranice nasi zemi. Za zahrani¢ni pracovni cestu nalezi zaméstnanci
nahrady stanovené v 8 174 zakoniku prace, ve smyslu § 166, tj. zaméstnavatel postupuje
pii poskytovani nahrad jako u poskytovani nahrad v tuzemsku se stanovenymi odchylkami.
(Cesko, 2006)

Zamgéstnavatel v podnikatelské sféfe mtize poskytovat jak piislusné nahrady, tak i jiné né-
hrady, nez zaméstnanci ze zakona ptislusi. Za nahrady se povazuji pouze ty, které jsou
stanoveny zakonem. V piipadé jinych a vysSich nahrad, které se poskythou zaméstnanci,
jsou tyto Castky predmétem dané z pfijmt ze zavislé ¢innosti a jsou také soucasti vyméio-
vaciho zékladu u zaméstnance. Dalsi ndhradami se rozumi kapesné a v podnikatelské sféte

i dalsi nahrady. (Janousek, 2016, s. 313)

Podnikatel — FO si muze dle zakonu o ZDP do svych danove uznatelnych naklada uplatnit

tyto vydaje spojené se zahrani¢ni pracovni cestou:

e doklady za jizdni vydaje vetejné hromadné dopravy, taxisluzby, vydaje za ubyto-
vani, nutné vedlejsi vydaje

e tuzemské stravné, které je soucdasti zahrani¢ni pracovni cesty (trvala i déle nez 12
hodin), zahraniéni stravné a kapesné ve vysi, které neni piredmétem zdanéni

e naklady na vyuzZiti silni¢niho motorového vozidla pti pracovni cesté (Cesko, 1992)

Skoro kazda zahrani¢ni cesta (vyjimkou zahrani¢ni cesty letadlem) ma i ¢ast tuzemského
stravného. Tyto stravné se urcuji zvlast’ pro piislusnou ¢ast cesty. Rozdil mezi zahrani¢nim
a tuzemském stravném je zpuisob vypoctu stravného. Tuzemské se stanovi pro kazdy ka-
lendaini den za kazdou pracovni cestu samostatné, zatimco u zahrani¢niho stravného
Vv ptipad¢ uskute¢néni vice zahrani¢nich pracovnich cest v jednom dni, ptislusi zaméstnan-
Ci za vSechny tyto cesty jedno zahraniéni stravné v navaznosti na dobu stravenou v zahra-

ni¢i celkem. Zahrani¢ni stravné neptislusi, pokud tato cesta trvd méné jak hodinu (tedy az
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59 minut), tato doba se pficte k tuzemske ¢asti ve stejny kalendaini den. (Janousek, 2016,
s. 313-319)

Sazba zahrani¢niho stravného je stanovena pro kazdy rok Ministerstvem financi, pro tento
rok je vySe stanovena vyhlaskou ¢. 309/2015. VySe zahrani¢ni nahrady Vv cizi méné sSe sta-
novuje podle zemé, ve které se zaméstnanec nejdéle vyskytuje za kalendaini den. (Cesko,
2006)

Tabulka 6. Vyse zahrani¢niho stravného u podnikatelské sféry v ptipadé, kdy nevzniklo

zaméstnanci pravo na tuzemské stravné § 170 odst. 3 zakoniku prace (Cesko, 2006)

Délka zahrani¢ni pracovni cesty VySe nahrady za zahraniéni stravné
nejméné 1 hodina a nejdéle 12 hodin 1/3 z&kladni sazby

déle nez 12 hodin a nejvyse vsak 18 hodin 2/3 zékladni sazby

déle nez 18 hodin cela vyse zakladni sazby

V piipad¢ soubéhu zahrani¢ni a tuzemské pracovni cesty, pfi¢emz zahrani¢ni pracovni
cesta neni delsi jak 5 hodin za jeden kalendaini den, nenalezi zaméstnanci pravo na zahra-
nicni stravné. Presny postup, jak poskytovat tyto ndhrady, v zakoné neni. Proto bychom
meéli byt opatrni pti poskytovani stravného pti soubehu zahrani¢niho a tuzemského strav-
ného a poskytovat tyto nahrady pouze v ramci jednozna¢né vymezenych sazeb a neposky-

tovat vice, jak uvadi ve své knize Janousek.

Tabulka 7. Vyse zahrani¢niho stravného u podnikatelské sféry v piipadé, kdy vzniklo za-

meéstnanci pravo na tuzemské stravné § 170 odst. 3 zakoniku prace, dle komentare MPSV

(Cesko, 2006)

Délka zahrani¢ni pracovni cesty VyS$e nahrady za zahrani¢ni stravné
soucasné ne déle jak 5 hodin stravné nepfislusi

soucasné déle nez 5 hodin az 12 hodin 1/3 stravného

soucasné déle nez 12 hodin az 18 hodin 2/3 stravného

soucasn¢ déle jak 18 hodin plna vyse stravného

Stejné jak u tuzemského plnéni, i u zahrani¢nich nadhrad v podnikatelské sféfe mize nastat

poskytnuti bezplatného jidla zaméstnanci. Procentni vySe stanovend u kraceni zahrani¢niho
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stravného je stejnd jako u kraceni tuzemského. | v tomhle pfipadé mize zaméstnavatel

sjednat tuto vy3i bud’ ve smérnici, nebo pied kazdou pracovni cestou zvlast. (Cesko, 2006)

Pokud zaméstnavatel zaméstnanci zkrati stravné, které mu za stanoveny den nalezi, niz§im
procentem nez je uvedeno v zakoné, tento rozdil se stava zdkladem pro vypocet dané a u

zaméstnance tento rozdil vstupuje do vyméfovaciho zakladu. (Cesko, 1992)

Podobné je to iu sféry statni a prispévkové. V tomto piipadé miize zaméstnavatel poskyt-
nout nad ramec ptislusnych nahrad pouze kapesné. Také tu plati, ze vypocet zahrani¢ni
nahrady se odviji od piekroceni statni hranice, proto je dtlezité tuto informaci znat. V pii-
padé piekroceni hranice s jinym ¢asovym pasmem, rozhoduje ¢as mistni. (Hofmannova,

2016, 133-134)

Zahrani¢ni sazby stanovené Ministerstvem financi ve vyhlasce pro dany rok, jsou pro tuto
sféru zavazné. Stanoveni vySe zahrani¢niho stravného je stejné, jak bylo vyobrazeno u za-
hrani¢nich nahrad u sféry podnikatelské. Vedoucim organizacnich sloZek statu, statutdrnim
organiim a dal$im, ktefi jsou uvedeni v § 179 odst. 2 zadkoniku prace, mize byt poskytnuta

nahrada az o 15% vyssi neZ je zékladni sazba. (Cesko, 2012)

Kraceni stravného u nepodnikatelské sféry pii zahrani¢ni pracovni cesté je stejné, jako u

kraceni stravného pii tuzemské pracovni cesté.

2.4 Misto vykonu prace zaméstnance

Zakonik préace stanovuje informaéni povinnost zaméstnavatele 0 pravech a povinnostech,
kterych nabyva zaméstnanec, vyplivajici z pracovnépravniho vztahu, uvést do smlouvy.
Neobsahuje-li pracovni smlouva tyto informace, zaméstnavatel je povinen pisemn¢ infor-
movat zaméstnance do 1 mésice od vzniku pracovniho poméru. Tyto udaje se tykaji blizsi

specifikace ohledné druhu, mista vykonu prace, dovolené, vypovédnich dob apod. (Hirka

etal., 2014, s. 161)

Misto vykonu prace muze byt sjednano jako konkrétni misto nebo i vétsi izemi (napf. kraj
— pracovnik v zemédélstvi, Ceska republika — Fidi¢). Také to miize byt jedno nebo i vice
mist, ¢ast obce nebo jind oblast. MlZe to byt i misto nebo vice mist v zahrani¢i. Toto urce-
ni zavisi na misté vykonavani sjednaného druhu prace zaméstnancem. Toto misto nebo
mista musi byt sjednana pisemné, bud’ v pracovni smlouvé, nebo maximalné do 1 mésice

od podepsani smlouvy. Toto misto je uiceno pro kazdého zaméstnance individudIné, zalezi
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bezpochyby na druhu vykonavané prace a také na samotném zaméstnanci (napi. vice po-
bocek). (Janousek, 2016, s. 80)

2.4.1 Misto pravidelného pracovisté zaméstnance

Pro poskytovani cestovnich nahrad hraje misto pravidelného pracovisté vyznamnou roli.
Avsak to nemusi byt v pracovni smlouvé viibec sjednano. V pfipadé, Ze neni ujednano,
pravidelnym pracovi$tém se rozumi misto, které bylo sjednano ve smlouvé jako misto vy-
konu prace zaméstnance. Je-li ve smlouvé sjednano $irsi pojeti (Sast obce, kraj, Ceska re-
publika), pro ucely vypoctu cestovnich ndhrad se misto pravidelného pracovisté bere to, ve
kterém zaméstnanci nejcastéji pracovni cesty zacinaji. Od 1. ledna 2012 nastala zasadni
zména v zakoniku prace ohledné rozsahu sjedndni pravidelného pracovisté. Na zdkladé této
stanovené podminky, nesmi byt misto pravidelného pracovisté pro vypocet cestovnich na-

hrad v $ir§im rozsahu nez je jedna obec. (Hofmannova, 2016, s. 11)

Cesty zaméstnance vyslaného k vykonu prace mimo misto vykonu préace se posuzuji jako
pracovni cesty a cesty konané mimo pravidelné pracovisté zakladaji zaméstnanci narok na

nahradu vydaja s tim spojenych, jak napsala ve své knize Hofmannova.
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3 ZALOHY NA PRACOVNI CESTU

Poskytnuti zalohy na pracovni cestu zaméstnance zaméstnavateli vypliva z §183 ZK spo-
le¢ného ustanoveni o cestovnich ndhradach, které plati jak pro podnikatelskou, tak i pro
nepodnikatelskou sféru. Naklady spojené s pracovnimi cestami hradi zaméstnavatel a za-
méstnanec neni povinen hradit ze svych prostiedkn jakékoliv vydaje s nimi spojené. Z to-
hoto divodu tprava zakoniku prace ukladad zaméstnavateli tuto povinnost poskytovani.
Pfipousti se v§ak mozna dohoda mezi t€émito subjekty a zalohu neposkytovat. (Hofmanno-
V4, 2016, 140-143)

3.1 Druhy zaloh na pracovni cestu

Nejcast€jsi forma poskytovani zaloh je formou hotovosti. Pti tuzemské pracovni cesté se
nejCastéji poskytuje v Ceské meéné. Pi1 zahrani¢ni cesté se zaloha poskytuje ve vice varian-
tach. Nejvyhodnéjsi je poskytnuti v takové méné, ktera je sménna ve staté, kam byl vyslan
zaméstnanec na pracovni cestu. Tato zaloha nemusi byt v méné, ktera je vyhlaskou MF
ustanovena jako zékladni sazba pro danou zemi. V mnoha ptipadech to ani neni vhodné,
jelikoz ména dana vyhlaskou nemusi byt v zemi pracovni cesty akceptovana pii placeni,
sménitelna apod. Zaloha na zahrani¢ni pracovni cestu mize byt také poskytnuta v ceské
méne, pokud se zaméstnanec se zaméstnavatelem takto dohodnout. Prakticky se mohou
domluvit na jakékoliv méné, ktera je v dané zemi sménitelna. Jedind podminka je, ze k
méngé, ve které je poskytovana zaloha, musi CNB vyhlasovat kurz. (Vybihal, 2016, s. 342-
346)

Dalsi moznou alternativou je prevod penézniho obnosu na tcet zaméstnance u banky. To
vSak jen na zéklad¢, ze o to zaméstnanec pozadd. Zaméstnavatel nemiize pozadovat od
zaméstnance, aby mu sdélil jeho soukromé ¢islo Uc¢tu, ani nemize takové pravidlo nafidit
formou interni smérnice. Pievod se musi uskutecnit v takové dob¢, aby zaméstnanec mél
Cas pred pracovni cestou penize od zaméstnavatele vybrat, popt. sménit. V piipadé€ zvoleni
této moznosti je také na misté, aby zaméstnavatel se zaméstnancem dohodl stejnym zpiiso-

bem vypotadani naroku mezi nimi. (Janousek, 2016, s. 393)

Nejvyhodnéjsi zpiisob poskytnuti penéznich prosttedkii na pracovni cestu je poskytnuti
firemni platebni karty zaméstnanci. Firemni karta je vyhodna hlavné pti dlouhodobé pra-

covni cesté, kdy zaméstnanec potiebuje neustale k dispozici penize. Zaméstnavateli piinasi

moznost kontrolovat stav penéZnich prosttedkt formou vypisti z bankovniho Uc¢tu a také



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 27

jejich ucelovost. Nemusi poskytovat celou zalohu v pIné vysi, jak je to u poskytovani zalo-
hy napt. formou hotovosti, ale postupné dopliiovat. Zaméstnavatel ma uplny piehled o
transak¢nich tocich a na zaklad¢ toho mize o téchto ¢astkach i pribézné uctovat a tim i
zlepsit pribéh vytctovani pracovnich cest. Je vhodné, pti poskytnuti firemni karty zamést-
navatele zaméstnanci, podepsat tzv. dohodu o hmotné odpovédnosti, kde je uvedeno za

jakym ucelem muze byt platebni karta pouzita. (Kovalikova, 2015, s. 298-302)

Dalsi mozné formy poskytovani zaloh jsou Seky, karty zaméstnavatele a jeho partnerti a
dalSi mozné typy zéloh, které zaméstnavatel umoznuje. Zalohy jsou mozné pouze na pe-

nézni bazi, v zadném ptipad€ se neposkytuji formou tzv. stravenek a obdobnych moznosti.

3.2 Postup pri neposkytnuti zalohy

Neposkytnuti zalohy lze pouze v pfipad€, Zze se na tom zaméstnavatel a zaméstnanec do-
hodnou, takovy postup je mozny, jelikoz vypliva z ustanoveni zakoniku préce. Jelikoz se
jedna o individualni akt, nemize byt neposkytnuti zalohy stanoveno v internich smérni-
cich. Avsak v této smérnici mize byt stanoven postup sjednani. Ve smérnici muze byt
uvedeno, ze v piipad¢ neposkytnuti zalohy se tato skutecnost sjednava pisemné nebo je
postacujici ustni dohoda. Plati také to, Ze pokud zaméstnanec odjede na pracovni cestu bez
zalohy, vyslovil tim ml¢ky souhlas s jejim neudélenim. V pfipadé vyuctovani cestovnich
nahrad bez poskytnuti zalohy, je jedina mozna situace a to, Ze zaméstnanci vznikne dopla-
tek. (Janousek, 2016, s. 394-395)

3.3 Zaloha na jiné vydaje

V mnohych piipadech zaméstnanec hradi na pracovni cesté i vydaje, které nejsou zahrnuty
v cestovnich nahradach. Zminime napf. thradu sluzeb, nakup pohonnych hmot do sluzeb-
niho vozidla atd. Jak jiz bylo v minulych kapitolach zminéno, tyto vydaje nelze posuzovat
jako nutné cestovni vydaje, maji zcela jiny charakter a také se o nich jinak uctuje. AvSak
zaméstnavatel je povinen i na tyto vydaje poskytnout zaméstnanci zalohu. Spravné by za-
méstnavatel mél poskytnout kazdou zalohu zvIast’ a v ucetnictvi by mél zaméstnavatel tyto
zalohy rozdélit analyticky. V praxi se nejcastéji poskytuje vSak pouze jedna jedina Castka,
proto je vhodné vyuctovat jako prvni tyto vydaje a poté zistatek penéZnich prostfedkl ze

zalohy brat jako z&lohu na cestovni ndhrady. (Janousek, 2016, s. 395)
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4 PAUSALIZACE CESTOVNICH NAHRAD

Pausalizace cestovnich nahrad je uvedena ve spole¢ném ustanoveni 0 cestovnich nahra-
dach, plati tedy jak pro podnikatelské subjekty, tak i pro subjekty nepodnikatelské. Ridi se
ustanovenim 8182 zakoniku préace. Tyka se to vSech cestovnich vydaja, které jsou uvedeny

Vv ZP a vztahuji se k tuzemské nebo zahrani¢ni pracovni cesté. (Cesko, 2006)

Pausalizace cestovnich nahrad se pouziva v zajmu zjednoduSeni administrace, at’ U jde 0
nahrady vydajii nebo o jejich uctovani. Vyuzivat ji mohou vSichni zaméstnavatelé, pouze u
poplatnika s ptijmy z podnikani nebo z jiné samostatné vydéleéné ¢innosti se pausalizace
nepouziva. Tato ¢innost by méla vést k uspore nakladu, které spole¢nosti vznikaji v souvis-
losti s cestovnimi nahradami. Pausalizace se stanovuje internim pfedpisem ve smérnici
nebo individudlnim pisemnym ustanovenim (musi byt jednozna¢né vymezeno, jakych dru-
ha cestovnich nahrad se to bude tykat). Toto sjednani se miize tykat skupiny zaméestnanct,
ale také jednotlivci. Sjednani pausalni doby se stanovuje zakonem a to na denni nebo na
mesicéni bazi. Pti pouziti pausalizace jiz neni potfeba po kazdé pracovni cesté predkladat

vyuétovani pracovnich nahrad. (Vybihal a kolektiv, 2016, s. 363-366)

Nejvyhodnéjsi forma cestovnich ndhrad pti pravidelnych vyslani, pouzivani obvyklych
dopravnich prostiedkt, do stejnych mist a za podobné¢ dlouhou dobu je pravé pausalizace.
Tuto ndhradu lze stanovit jak za vSechny nebo jen za nékteré druhy cestovnich nahrad, za
veskeré stale se opakujici pracovni cesty nebo pouze za vybrané pracovni cesty do stejnych
mist v tuzemsku nebo i v zahrani¢i. VySe pausalu, jak u denni ¢i mési¢ni baze, vychazi dle
ustanoveni 8182 ZP z pramérnych hodnot. Tento primér musi byt stanoven z dostate¢né
skupiny hodnot cestovnich vydaju, které vychazeji ze stejnych pracovnich cest a také oce-
kavanych pramérnych hodnot v budoucnu. Tento pramér by mé¢l byt stanoven velmi pecli-
V¢, aby vykazoval spolehlivy a prikazny obraz nakladti na pracovni cestu, ktera s tim sou-
visi. Vysi pausalu stanovi zamé&stnavatel napiiklad z primérné doby stravené na pracovni
cesté konkrétniho zaméstnance (nebo skupiny, vypocitava-li se priimér pro n¢), primérné
naklady za ubytovani, primérné vedlejsi nahrady a dals$i nahrady spojené s pracovni ces-
tou a to vSe za urcité obdobi. Tyto cestovni vydaje by mély byt ocistény o extrémni hodno-
ty a nemély by vstupovat do tohoto vypoctu. Dulezitost je kladena také na predikci do bu-
doucna a ptfedpovidat vydaje, které budou spole¢né s pracovni cestou uskuteciiovany. (Ja-

nousek, 2016, s. 467-469)
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Jelikoz se naklady na pracovni cestu neustale méni, jejich vyse i jejich skladba, je zapotie-
bi, aby zaméstnavatel vzdy za urcité obdobi stanoveny pausal pfezkoumal. Tzn., ovéfil,
zda stanoveny pausal vyhovuje dané situaci a to vypoctem primérnych vydaja, které jiz
byly zminény za obdobi ptedchazejici nynéjsi pracovni cesté. Pokud by se hodnota pausalu
zménila, mé&l by zaméstnavatel tuto ¢astku pausalu ve smérnici nebo v jiném pisemném
dokumentu, ktery souvisi s cestovnimi ndhradami upravit tak, aby korespondovala s novou
situaci. Jelikoz piezkoumani neni vibec jednoduché, mélo by byt provedeno alespon jed-
nou za zdanovaci obdobi. Pokud vSak nenastanou skute¢nosti, jako je zména mista pracov-
ni cesty, zména dopravniho prosttedku, zvyseni ¢i snizeni cen u ubytovani, nutnych vydaji

apod. (Janousek, 2016, s. 467-469)

I kdyz v ptipadé pouzivani pausalizace cestovnich ndhrad se neprovadi vyuctovani, za-
meéstnavatel musi evidovat uskute¢néné pracovni cesty. Pti pracovnich cestach, kde se vy-
uziva silni¢ni vozidlo, je potieba i k pausalizaci za tyto vydaje spojené s pouzivanim, vést
knihu jizd. Dilezitost evidence je i kvili pfezkoumani praméru na dal$i pracovni cesty.
Primarni funkci evidence pro zaméstnavatele je prokazat pti kontrole, Ze pausalni ¢astky
byly zaméstnanclim poskytnuty za realné pracovni cesty a také ze souviseji se zdanénim
piijmi zaméstnavatele. Pausalni Castky jsou stejné jako cestovni vydaje na zdklad¢ vy-

uctovani danove uznatelnou polozkou. (Vybiral, 2015, s. 367-369).

Kontrola této pausalni astky nemusi byt jen ze strany kontrolnich orgdni statu, ale také ze
strany zaméstnance. Ustanoveni §182 odst. 2 ZP je kogentni, coz udava zameéstnavateli
povinnost ptedlozit podklady, které se tykaji stanoveni pausalni castky zaméstnanci na

jeho vyzadani. (Hofmannova, 2016, 136-137)
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5 VYUCTOVANI A VYPORADANI PRACOVNI CESTY

Vyuactovani pracovni cesty se provadi po jejim skonceni, na zdkladé predlozeni dokladu.
V ustanoveni § 183 odst. 3 je uvedeno, zZe zaméstnanec ma povinnost do 10 pracovnich
dnll po skonceni pracovni cesty piedlozit zaméstnavateli vSechny doklady tykajici se pra-
covni cesty, aby zaméstnavatel mohl tuto cestu vyuctovat. Ten je pak povinen do 10 pra-
covnich dnli vyac¢tovani zpracovat a vyporadat zavazky ¢i pohledavky se zaméstnancem.
Zakon vsak umoziuje, aby tyto lhlity mohly byt upraveny dle pozadavkl zaméstnavatele.

(Subrt, 2014, s. 213-216)

Vypocet vyse cestovnich nahrad nejCastéji provadi povéfeny pracovnik zaméstnavatele.
Obvykle zjistuje vysi naroku zaméstnance na cestovni nahrady, porovnava ho se zalohou a
zjistuje vysi doplatku ¢i preplatku zaméstnance. Zaméstnanec nese pouze povinnost pied-
lozit veSkeré doklady, uvést Giplné a spravné informace o misté pracovni cesty, ¢asu stra-
veném na cestd, dobé piekrodeni statni hranice Ceské republiky a dalsi potiebné udaje,
které slouzi ke spravnému stanoveni vySe cestovnich nahrad. Zpisob a forma provedeni
vyacétovani cestovnich nahrad je pouze na stanoveni zaméstnavatele, zadny zakon ani
piedpis to neptikazuje. Nejvhodné€jsi a nejpouzivanéjsi jsou tiskopisy, kde jsou uvedeny
potiebné informace 0 konané pracovni cesté. Po provedeni vyuctovani odpovédnym pra-
covnikem, je v zajmu zaméstnavatele, aby nechal zaméstnance, kterého se vyuctovani ty-
ka, stvrdit svym podpisem spravnost udajii. Pracovni cesty, at’ uz tuzemské ¢i zahranicni,
by se m¢ly vyacétovavat samostatné. To vSak neznamena, ze nemuze byt pouzit souhrnny
tiskopis, avSak vypoCty musi byt za kazdou cestu samostatné. V piipad¢, Ze vyuctovani se
nerovna nule, mohou nastat dvé situace, a to doplatek ¢&i pieplatek. Podle ustanoveni § 183
odst. 3 a 5 ZK musi byt vyuctovani v ¢eské méné. Tyto Castky se zaokrouhluji na celé ko-
runy nahoru. (Janousek, 2016, s. 395-404)

Zaméstnavatel je se zaméstnancem povinen vypofadat se do 10 pracovnich dnti, nedohod-
nou-li se jinak. V piipadé neuspokojeni prava zaméstnance (vznik doplatku), nezanika za-
méstnanci narok na nahradu cestovnich vydaji. Dle § 609 a nasl. OZ je promlceci doba
tiileta. CoZ znamena, ze zaméstnanec muze do 3 let po ukonceni pracovni cesty, pii pred-
lozeni dokladii vztahujici se k pracovni cesté, poZzadat zaméstnavatele o poskytnuti nahra-
dy. V piipadé neuspokojeni prava zaméstnavatele (vznik pieplatku), mize po piedchozi

dohodg, strhnout tuto ¢astku ze mzdy zaméstnance. (Janousek, 2016, s. 405-408)
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6 CESTOVNI NAHRADY Z POHLEDU DANOVEHO

Ustanoveni, které rozhoduje o dafiové uznatelnosti vydaju cestovnich nahrad zaméstnava-

tele, je § 24 odst. 2 pism. zh) ZDP. (Cesko, 1992)

Nahrady, které se povazuji za vynaloZené k dosaZeni, zajisténi a udrZzeni zdanitelnych pii-
jmu, se v souladu se zakonikem prace povazuji takové, které vyplyvaji z § 152 ZK a ve

smyslu ustanoveni § 156 odst. 3 ZK. (Cesko, 2006)

Néklady na dosaZeni, zaji$téni a udrzeni zdanitelnych p¥ijmu, tedy § 24 odst. 1 ZDP, jsou
danové uznatelné jen v pripadé, kdy danovy subjekt prokaze jejich poskytnuti v souladu se
zakonikem prace. S tim také souvisi ustanoveni § 92 odst. 3 DR; datiovy subjekt je povi-
nen danové kontrole prokéazat veskeré udaje, které uvedl ve svém danovém piiznani Ci tvr-
zeni. Takové kontrole musi byt prokdzana spravna vyse jednotlivych druhii ndhrad a také,
ze cestovni nahrady mohly byt vyplaceny, tzn. prokazani, ze vydaj se tyka jeho zaméstnan-
ct, Slo o cestu, na kterou musely byt cestovni ndhrady poskytnuty a také, ze se opravdu
uskutecnila a souvisi s jeho povolenou ¢innosti, kterd zajistuje zdanitelny piijem. (Janou-

sek, 2016, s. 31-32)

6.1 Cestovni nahrady spojené s dal§im zdanéni

Je-1i potieba piipomenout primarni ustanoveni, kterym se fidi uznatelnost cestovnich né-
hrad, mluvime o 8§ 24 odst. 2 pism. zh) ZDP. Z pohledu zaméstnavatele, zaméstnance, ale i
podnikatele je dulezité také ustanoveni § 6 odst. 7 pism. a) ZDP. V tomto ustanoveni je
feCeno, ze predmétem dané z ptijmi ze zavislé ¢innosti zaméstnance nejsou pouze nahra-
dy, které jsou do vySe stanovené nebo umoznéné zvlastnim pravnim piedpisem pro za-
meéstnance zaméstnavatele, ktery je uveden v § 109 odst. 3 ZP. Tedy pouze do vyse, které
mize zaméstnavatel zaméstnanci poskytnout ve statni a prispévkové sfére. Takové nahra-
dy, které jsou jiné, ale daflové uznatelné nebo vyssi nez u nepodnikatelské sféry, jsou u
zaméstnavatele v podnikatelské sféfe danove uznatelnym nakladem, ale u zaméstnance se
tyto nahrady stavaji predmétem dané ze zavislé ¢innosti podle § 6 odst. 1 ZDP a také sou-
¢asti vymétovaciho zékladu pojistného zaméstnance na vetfejném zdravotnim pojisSténi a
vyméfovaciho zakladu pojistného zaméstnance pro pojistné na socialni zabezpeceni a pii-

spévek na statni politiku zaméstnanosti. (Cesko, 1992)
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Néhrady, které nejsou poskytovany ve statni a prispévkové sféfe a jsou tedy predméetem
dané u zaméstnance v podnikatelské sféfe, miizeme uvést: stravné, které je poskytovano

nad ramec stanovené vyhlaskou MF, kapesné, které je nad rdmec § 180 ZP.

U dani z pfijma pravnickych osob nesmime zapomenout, Zze nastaly zmény nékterych usta-
noveni, zvlasté ¢asti sedmé zakoniku prace. Tato zména se tyka cestovnich vydaji a ptipa-
dt, kdy zaméstnanci jiz nepfislusi. Jde piedevsim o kraceni stravného ¢i jeho nepiislus-
nost, pii kterém bylo poskytnuto bezplatné jidlo. Tyto zmény nabyly G¢innosti 1. ledna
2012. (Hofmannova, 2016, s. 9-13)

6.2 Cestné prohlaseni

Cestné prohlaseni by se mohlo fadit mezi ditkazni prostfedky, které by mély slouzit jako
podklad, z néhoz lze zjistit skute¢ny stav véci v daiovém fizeni a také, Ze nebyly opatieny
v rozporu se zakonem. V ptipadé vlastniho Cestného prohlaseni jde o pouhé tvrzeni, ale
danovy tad v komentovaném ustanoveni urcuje, ze i pouhé tvrzeni dafiového subjektu je
dukaznim prostfedkem. AvSak Cestné prohlaseni tieti osoby, tedy v naSem piipad¢é zamést-
nance, se jako diikazni prostfedek nepovazuje. Judikatura v téchto piipadech neni ustalena
a doporucuje se Cestné prohlaseni nebrat jako dikazni prostiedek. (Kobik, Kohoutkova,
2013, s. 466-469)

V piipadé, ze zaméstnanec nemize dolozit doklad o vysi vydaje spojeného s pracovni ces-
tou, rozhoduje o vysi ndhrady vyhradné zaméstnavatel. Je tedy pouze na vili zaméstnava-
tele, zda takovou nahradu zaméstnanci poskytne. Pti kladném rozhodnuti, zaméstnavatel
sam rozhoduje o vysi ndhrady. Informace o vysi nakladu se mohou zjistit na zakladé typu
vydaje, napf. jizdni dokad — telefonicky dotaz u ptislusného dopravce, doklad o ubytova-

ni — dotaz u piislusného poskytovatele sluzby atd. (Janousek, 2016, s. 39-40)

V praxi se Cestné prohlaseni vyuziva z divodu ptehlednosti ndkladl. Toto prohlaSeni neni
danové uznatelnym nakladem pro zaméstnavatele, neni danové odcitatelnou polozkou,

tedy zvySuje danovy zaklad pro vypocet dané.
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7 CESTOVNI NAHRADY Z POHLEDU UCETNIHO

Kazda G&etni jednotka, ktera je uvedena v § 1 odst. 2 ZoU, je povinna vést idetnictvi, at’ uz
V plném rozsahu, nebo ve zjednoduSeném rozsahu. Musi respektovat principy a postupy
uctovani platné dle zakonu o ucetnictvi a ptisluSnych ustanoveni provadécich vyhlasek,

Ceskych tcetnich standardi.

Uttovani tykajici se cestovnich nahrad se vztahuje nejvice na poskytovani zalohy zamést-
nanci na pracovni cestu, na naklady souvisejici s pracovni cestou, vypofadanim naroku
z vyactovani zaméstnance pracovni cesty formou doplatku ¢i preplatku, kurzovych rozdila

atd. (Janousek, 2016, s. 409)

Dle ustanoveni § 13 odst. 2 pism. b) ZoU by mély Gcetni jednotky alespoii jednou za ka-
lendaini mésic uctovat také o cestovnich nahradach, nékteré vybrané ucetni jednotky do-
konce denng, je tak v zajmu zachyceni a poskytnuti vérohodného obrazu o nakladech, které
jsou potiebné pro uspésné fizeni podniku. Je také dulezité pfipomenout v souvislosti
s cestovnimi nahradami uétovani mén. Ustanoveni § 4 odst. 12 ZoU zavazuje uetni jed-
notku veést ucetnictvi v Ceské méng, ale v piipadé pohledavek, zavazka apod. v cizi méné,
je ucetni jednotka povinna uzit sou¢asné i cizi ménu, tj. t¢tovat v t&€ méné, ve které ucetni
piipad byl uskuteénén. K tomuto se vaze i dalsi ustanoveni § 24 odst. 6 ZoU o piepodtu

cizi mény na ¢eskou ménu kurzem CNB. (Cesko, 1991)

Poskytnuti zdlohy zaméstnanci na pracovni cestu vypliva ze zdkoniku prace, pokud se vSak
zaméstnavatel se zaméstnancem nedohodnou jinak. Zaloha mtze byt poskytnuta jak v ¢es-
ké méng, tak v cizi méné, ke které CNB vypisuje kurz. V piipadé, ze zaméstnavatel ma
transakce s cizi mé€nou, mél by pouzit pokladnu s pfisluSnou cizi ménou, tzv. valutovou
pokladnu. Pokud zaméstnavatel vede pokladnu s vice mé€nami, musi zavést v ucetnictvi

samostatné analytické Gcty u pokladny. (Janousek, 2016, 410-416)

Tabulka 8. Ugetni operace vztahujici se k zaloham v EUR (vlastni zpracovani)

Podnikatelsky subjekt pod- | Prispévkova organizace

Utetni operace le vyhlasky & 500/2002 Sb. | vyhlaska & 410/2009 Sb.

Poskytnuti zalohy na pracovni cestu 335/211.2 335/261.2
v EUR ' '
Zuctovani zalohy na pracovni cestu 333/335 333/335

Vraceni pieplatku zaméstnancem

v EUR 211.2/335 261.2/335
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V ptipad€, Zze nebyla poskytnuta zdloha na cestovni nadhrady (vzdy musi byt sjedndno
vV podobé dohody mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem), jedinou moznou situaci, ktera

miiZe nastat, je vznik pieplatku na vyuctovani pracovni cesty zaméstnance.

Tabulka 9. Ugetni operace vyGétovani pracovni cesty bez piedchozi zalohy v CZK (vlastni

zpracovani)

Ucetni operace

Podnikatelsky subjekt pod-
le vyhlasky €. 500/2002 Sb.

Piispévkova organizace

vyhlaska ¢. 410/2009 Sb.

Vznik naroku na cestovni ndhrady

512/333

512/333

Uhrada cestovnich nahrad

333/211.1

333/261.1

Pfi uctovani o pracovnich cestdch se mizeme setkat s tzv. jednodussi variantou uctovani.
Tato varianta ptichazi v uvahu pouze u Uctovani tuzemské pracovni cesty. Sklada se ze

tfech Gcetnich operaci a pracuje se s tfemi ucty — cestovné, pohledavky, pokladna.

Velice ¢astym piipadem pii uctovani se zahrani¢ni ménou jsou kurzove rozdily. Ty vznika-
ji pti pfepoCtu cizi mény na Ceskou. Nejbéznéjsim ptipadem spojenym s cestovnimi nahra-
dami je poskytnuti zalohy a jeji vyuctovani. Je zde rozdil mezi daty uskute¢néni Gcetnich

piipadt. Také zalezi, jaky zptisob prepoctu ucetni jednotka zvoli. (Janousek, 2016, s. 416)

Tabulka 10. Ugetni operace zahraniéni pracovni cesty v piipadé pouZiti prepoétu cizi mény

v okamziku uskute¢néni ucetniho ptipadu (vlastni zpracovani)

) Podnikatelsky subjekt pod- | Prispévkova organizace
Utetni operace le vyhlaSky & 500/2002 Sb. | vyhlaSka & 410/2009 Sb.
Poskytnuti zalohy na pracovni cestu 335/211.2 335/261.2
v EUR ' '
Kurzovy rozdil valutové pokladny 563/211.2 563/261.2
Vznik naroku na cestovni nahrady 512/333 512/333
Zuctovani zalohy na pracovni cestu 333/335 333/335
Kurzovy rozdil na uctu 335 563/335 563/335
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II. PRAKTICKA CAST
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8 PREDSTAVENI FIRMY

V této kapitole se sezndmime s firmou ABC s.r.o., ve které bude popsan cely postup pti

konani pracovni cesty zaméstnance.

8.1 ABCs.r.o.

Spole¢nost ABC s.r.0. je pivodné némeckou spole¢nosti a byla zalozena na zaklad¢ zakla-
datelské smlouvy ze dne 8. ervence 1999. V dnesni dobé se fadi mezi piedni vyrobce a
dodavatele informacnich systémt v oboru maloobchodu a bankovnictvi. Mezi klicové ak-
tivity tohoto podniku patii navrhy a prodej komplexnich hardwarovych a softwarovych

feSeni pocinaje zakaznickym servisem a poradenstvim v oblasti sluzeb.

Diky své ptusobnosti v mnoha zemich a rozvoji (ve vice nez 90 zemich z toho 43 vlastnich
pobodek), zaujima prvni misto na trhu v Evropé, druhé misto celosvétové a v Ceské repub-
lice v oblasti dodavek samoobsluznych zafizeni. Co se tyce systémi pro obchod, v Evropé
a v Ceské republice zaujima spole¢nost na trhu prvenstvi a celosvétové se drzi na druhém
miste.

Dalsim ukazatelem u spoleCnosti je také pocet zaméstnanci, celosvétove jich je okolo
10000. V Ceské republice ke dni 30. zaii 2015 pracovalo celkem 554, coZ ve srovnani
s piedchozim rokem je nartst o 143 zaméstnancti. Spole¢nost navysila pocet zaméstnanct
piedevsim v odd¢€lenich poskytujici sluzby zahrani¢nim zékaznikim, spravu IT systému a
také vramci oddéleni vyvoje a implementace softward. Fluktuace ve spoleCnosti je
z dlouhodobého hlediska na nizké Grovni. To vse je vysledkem organizované vytvarejicich
skupin softwarovych odbornikt, specialné orientovanych feseni, softwarovych produkti a
podpofe informac¢nich technologii od dal§ich zndAmych vyrobci. V tomto obdobi spole¢-
nost ABC s.r.0. své portfolio nabizenych komplexnich feSeni nadale rozsifuje a vice se

také zamé&fuje na oblast nove oblasti, jako jsou napiiklad CRM a E-Commerce.

Nedilnou soucasti jsou také aktivity spole¢nosti v oblasti vyzkumu a vyvoje. Vlastni regio-
nalni vyvojové centrum pro karetni a hotovostni transakce. Nékteré jejich projekty jsou

realizovany za finan¢ni spolutcasti EU — Evropského fondu pro regionalni rozvoj.

Spole¢nost ABC s.r.o. se svym zamé&fenim se podili také na aktivitdch v oblasti ochrany
zivotniho prostfedi. Vyrobky vlastni produkce jsou nakupovany v Némecku a spliuji ves-
keré zakonné ekologické normy na n& kladené v Ceské republice. Spolednost je ¢lenem

spolecenstvi Ekokom - celorepublikového systému, ktery zajistuje tiidéni, recyklaci a vyu-
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Ziti obalového odpadu na kvalitni evropské urovni a Retela — kolektivni systém, ktery po-
maha plnit povinnosti vyplivajici ze zakonid pro vyrobce a dovozce elektrozatizeni, pie-
nosnych baterii a solarnich paneli. Hlavnim smyslem Retely je efektivni sbér a recyklace
elektroodpadu. Spole¢nosti spliiuje a uplatiiuje systém péce o zivotni prostiedi, ktery je
certifikovany podle normy I1SO 14001 a také systém bezpecnosti informaénich systému
ISO 27001, vyjma systému kvality 1SO 9001. Ve spole¢nosti je vénovana pozornost bez-
pecnosti prace a tento systém je certifikovany podle normy OHSAS 18001. Spole¢nost je
drzitelem certifikace podle normy ISO 20000 a nové byla certifikovana podle normy ISO
50001. Je drzitelem certifikdtu bezpecnosti provozu karetnich systémi podle standarda

PCI DSS.

Nejvetsi prednosti spolec¢nosti jsou zcela jisté zkuSenosti a odborné znalosti ziskané v pri-

behu tady let pii feSeni neobvyklych naroki Sirokého spektra klient na ¢eském trhu.
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9 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU CESTOVNICH NAHRAD VE
SPOLECNOSTI ABC S.R.O.

Ze spole¢nosti ABC s.r.o. jsou vysilani na pracovni cesty zejména pracovnici na pozicich
obchodnika neboli Account Managera. Pracovni cesty uskuteciiuje také vedeni spole¢nosti.
Diky tomu, Ze spolecnost ptisobi nejen na tuzemském trhu, ale i v zahrani¢i, mizeme se ve
spole¢nosti setkat s obéma typy pracovnich cest (tuzemské i zahrani¢ni). JelikoZ ma spo-
le¢nost zazemi v Némecku, nejvice uskuteéiovanych zahrani¢nich pracovnich cest je préa-
vé tam. Mezi zemé, které jsou také Gasto navitdvovany, fadime Rusko a Spanélsko. Pfi

tuzemskych pracovnich cestach jsou nejvice zastoupeny mista ostatnich poboéek firmy.

9.1 Podminky pro zahajeni pracovni cesty

Na pracovni cestu zaméstnance vysila nadfizeny zaméstnance nebo vedeni spole¢nosti.
Zalezi, kde se v organiza¢ni struktufe zaméstnanec nachazi. Zaméstnanci se oznami nej-
méné tyden dopiedu, ze bude vyslan na sluzebni cestu nebo v dobé, kdy se vysilajici osoba
dozvi tuto skuteCnost. Zaméstnanec nejpozdéji do tii pracovnich dnli pred uskutecnénim
pracovni cesty oznami zaméstnavateli nebo svemu nadiizenému, zda vyslani na pracovni
cestu akceptuje. Plati také to, ze pokud zaméstnanec neoznami jeji pfijeti, vyslovil tim

mlcky souhlas.

Zaméstnavatel mad pravo se rozhodnout dle pracovni cesty, jaky typ zalohy zaméstnanci
poskytne. Nejcastéjsi zpiisob je poskytnuti firemni platebni karty. Podle charakteru pra-
covni cesty se stanovi i zptisob dopravy. V piipadé pracovnich cest konanych v tuzemsku
se prevazné vyuzivaji sluzebni automobily. Vypiijceni automobilu, ndkup letenek a dalsi
druhy transportu, které je potieba rezervovat ¢i koupit, fesi kompetentni osoba. V piipadé
vicedennich pracovnich cest, zamé&stnavatel ur¢i horni hranici ceny za ubytovani v souladu
S prumérnymi cenami v dané zemi. V piipadé zahrani¢ni pracovni cesty je zaméstnanec

povinen nahlasit zaméstnanci, ktery ma na starost pojiSténi, aby ho na tuto cestu pojistil.

U vsech pracovnich cest urCuje zaméstnavatel misto nastupu na pracovni cestu, zpisob
dopravy, vysi a typ zalohy, misto konani pracovni cesty, piedpokladanou dobu stravenou

na sluZebni cesté a misto jejiho ukonceni.

Zaméstnanec ma povinnost po piijezdu z pracovni cesty tuto pracovni cestu vyuctovat -

dolozit vSechny uctenky, vyplnit vyictovani pracovni cesty s presnymi informacemi.
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9.2 Analyza soucasného stavu — tuzemska pracovni cesta

Pii tuzemskych pracovnich cestach se nejvice vydavaji zaméstnanci do ostatnich pobocek.
Nejsou vyjimkou také cesty za ucelem konferenci, jednani s kliCovymi obchodnimi partne-
ry nebo zisk&dvani novych kontaktd. Spole¢nost také poskytuje servisni sluzby, avSak

Vv tomto piipadé spolupracuje s externimi osobami.

Pted zaCatkem pracovni cesty se zaméstnavatel rozhodne, kterého zaméstnance vysle a
minimalné tyden pied zaCatkem nastupu mu to 0znami. Zaméstnanec je povinen nejpozdéji
tf1 pracovni dny pied zacatkem pracovni cesty ozndmit zaméstnavateli nastalé prekazky,

kvili kterym se na ni nemiize vydat.

Zaméstnavatel je povinen se se zaméstnancem domluvit na poskytnuti zalohy. V ptipadé
jednodennich sluzebnich cest se zaloha obvykle neposkytuje, zaméstnanec pouze pii vy-
uctovani cesty predlozi doklady o zaplaceni a poté zaméstnavatel naklady spojené
S pracovni cestou proplati. Na vicedenni sluZebni cesty se vyhradné€ zaptjcuje firemni pla-
tebni karta, se kterou zaméstnanec plati vzniklé vydaje. Vyacétovani pracovnich cest se
odevzdava jednou mési¢né na Gcetnim oddéleni, po zactovani s vypisem z bankovniho
uctu vznika preplatek nebo doplatek zaméstnanci. Pfi doplatku zaméstnavatel tuto castku
proplati k mési¢ni mzd¢. V piipadé pieplatku tj. pohledavka za zaméstnancem, ma narok

zameéstnavatel tuto ¢astku strhnout v mési¢ni mzdé.

Je-li na pracovni cestu potieba dopravniho prostfedku, nejvice se vyuzivaji sluzebni auto-
mobily. Spole¢nost vlastni vice nez 250 automobili. Vice nez polovina jich slouzi i na
soukromé ucely zaméstnanciim, proto jsou pouze pod jejich spravou. Ostatni automobily
jsou takzvaneé poolove neboli k zapijceni. K témto vozidlim se vedou knihy jizd. Naklady
spojené s jejich vyuzivani se plati specialni kartou k tomu ur¢enou. Soukromé vozidla a

jiné takové prosttedky se k pracovnim cestdm nepouzivaji.

Néhrady stravného, které pii takovych cestach vznikaji, zaméstnavatel poskytuje ve vysi
danové uznatelnych. Takové sazby jsou kazdoro¢né aktualizovany Ministerstvem préce a
socialnich véci a jsou vydavané vyhlaskou. Dale zaméstnavatel hradi vydaje pouze nutné-
ho charakteru a musi byt prokézany v plné vysi, nejlépe uctenkou. V piipadé neobvyklych

nakladi zalezi na domluvé s nadfizenym.

Vsechny nahrady spojené s tuzemskou pracovni cestou jsou poskytovany pouze do vyse

danové uznatelnych nakladii stanovenych v zakoniku prace nebo ve vyhlaskach.
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9.3 Analyza soucasného stavu — zahranic¢ni pracovni cesta

Na zahrani¢ni pracovni cesty se vydava méné pracovnikli nez na pracovni cesty tuzemské.
Obvykle se jsou to specializovani zaméstnanci, kteti konzultuji sva feseni po celém svéte.
Jelikoz tyto cesty jsou vSeobecné ndro¢néjsi na ptipravu, sd€luje se tato skutecnost za-
méstnanci vice jak tyden dopiedu. Je mu také oznameno Cas a misto zahajeni, ¢asovy har-

monogram, druh dopravy a ukonceni pracovni cesty.

Zaloha na zahrani¢ni pracovni cestu je feSena stejnym zptisobem, jako na cestu tuzemskou.
Nejcastéjsi zplisob poskytnuti zdlohy je formou firemni platebni karty. Zaméstnanci, ktefi

Casto jsou vysilani na tyto cesty, maji firemni kartu celorocné.

Vybér dopravy zalezi na typu pracovni cesty. Jsou-li tyto cesty do sousednich statt, vyuzi-
vaji se sluzebni automobily. Pfi Casové narocnych cestach se voli doprava letecka. Pti vyu-
ziti této varianty je zapotiebi v€asna rezervace, proto se nepocita s tim, Ze by zaméstnanec

odvolal svoji Gi¢ast na pracovni cesté. Ve spole¢nosti dopravu zajistuje vybrana osoba.

Vsechny vydaje spojené s pracovni cestou musi byt nutnymi vydaji schvalené nadifizenym
nebo vedenim. Nejobvyklejsi ndkladem byva ubytovani. Jeho doporucend vyse je stanove-
na a vyvésena na internich strankach spolecnosti. V mnoha ptipadech se stava, ze vydaje
za ubytovani jsou vyssi, nez se doporucuje. Pti téchto situacich zalezi na nadiizeném nebo
na vedeni, jak tyto vydaje posoudi.

Nahrady stravného, které ze zdkona nalezi pti zahrani¢nich pracovnich cestach, zaméstna-

vatel poskytuje ve vysi danoveé uznatelnych nékladu.

Pti cestovani do zahranici je zaméstnanec povinen po jejim ukonceni tuto cestu vyuctovat.
Toto vyuctovani se odevzdava stejné jako u tuzemského vyuctovani jednou mési¢né na
ucetni oddéleni.

Doplatek plynouci z vyuctovani je vyplacen zaméstnanci spolu s mési¢ni mzdou.

9.4 Analyza ictovani pracovni cesty ve spole¢nosti

V souvislosti s velikosti spole¢nosti, ma Gc¢etni oddéleni minimalné osm pracovnikd. Kaz-
dy z nich mé& na starost jinou agendu. Vyuétovani cestovnich nahrad zaméstnancu fesi dva
Z nich. Podnik pouziva, nejen k uéetnim piipadim, znamy ERP systém SAP, ktery je mezi

firmami velmi rozsiteny.
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JelikoZ spole¢nost neposkytuje v rdmci z&loh hotovost v zahrani¢ni méné, Géetni jednotka

nevede pokladnu ve valutové meéné. Pouze takto vede bankovni ucet.

Ugetni jednotka rozliSuje cestovni nahrady dle dafové uznatelnych a neuznatelnych vyda-
ju. Je to kvili odlisnému uctovani. Zatimco danové uznatelny ndklad se uctuje na ucet

512 - Cestovné, danové neuznatelny naklad na ucet 513 - N&klady na reprezentaci.

Ugetni jednotka pouziva pii Gétovani o cestovnich nahradéch denni kurs CNB dle prvniho
dne pracovni cesty. Zaméstnanci odevzdaji elektronicky jednou mési¢né sva vyuctovani.
Pracovni cesty jsou rozdéleny dle projektii, na ktery patii a které budou nasledné uétovany

bud’ jako interni ndklady nebo zdkaznikovi.
Tyto vyuctovani jsou po kontrole vytistény, podepsany kontrolujicim pracovnikem a pra-

covnikem, ktery toto vyuctovani sestavil. Nasledné jsou tyto dokumenty uschovany pro

ptipadnou kontrolu.
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10 ANALYZA TUZEMSKE PRACOVNI CESTY

10.1 Pracovni cesta za ucelem konference v jednotlivych méstech

Spole¢nost ABC s.r.0. se rozhodla vyslat svého pracovnika na tydenni pracovni cestu na
konference, které se konaji ve tfech ¢eskych méstech. Cilem této cesty je rozsifeni poveé-

domi o pusobeni firmy a popf. navazani novych kontakta.

Zaméstnavatel obezndmil s touto skute¢nosti zaméstnance v dostateéném ¢asovém piedsti-
hu a zaméstnanec s vyslanim na tydenni pracovni cestu souhlasil. Zaméstnanec netrval na
pisemném Cestovnim piikazu, proto stanoveni rozsahu a cile pracovni cesty bylo sdéleno
ustné.

Jelikoz se jedna o tuzemskou pracovni cestu, v souladu s hospodarnosti a ¢asovou naro¢-

nosti na piejizdéni, bude pro tyto ucely pouzit sluzebni automobil.

Vyuctovani sluzebniho auta se provadi skrz knihu jizd, ktera se stejné€ jako vyuctovani pra-
covni cesty, zpracovava jednou meési¢né a to k poslednimu v mésici. V ptipadé tankovani
na pracovni cesté se pouziva specialni firemni karta ur¢ena pouze k tankovani, a proto tyto

naklady se nepromitnou ve vyuctovani pracovni cesty.

Obecné pravidlo spoleCnosti pro sjednani mista pravidelného pracovisté ve smlouvé je
meésto Praha. V pfipadé tohoto zaméstnance je sjednano misto pravidelného pracovisté

adresa spole¢nosti a to z duavodu konanych cest i ve mésté sidla spole¢nosti.

Zaméstnavatel poskytuje nadhrady v souladu se zakonikem prace, ve znéni pozd¢jsich pied-
pist, daliich souvisejicich zakont a vyhlasek. Zadné nahrady nad rdmec stanovenych v
zakoné ¢i kapesné zaméstnavatel neposkytuje. V ptipadé poskytnuti bezplatného jidla je

pouzito kraceni v souladu se zakonikem prace, ve znéni pozdéjsich predpisa.

Zaméstnavatel se se zaméstnancem dohodli, Ze na pracovni cesté bude zaméstnanec pouzi-
vat firemni platebni kartu. Zaméstnanec byl seznamen s jejim pouzitim a podepsal Dohodu
o hmotné zodpovédnosti. Jiné penézni prostiedky ¢i zdlohy zaméstnanci poskytnuty neby-
ly. Vyuactovani pracovnich cest se déla jednou mésicné a to vzdy k poslednimu v mésici,
k tomuto datu se také zpracovavaji vypisy z firemnich bankovnich Gctl, které souvisi
S pracovnimi cestami zaméstnanctl.

Pracovni cesty se dale fidi smérnici a rozhodnutimi spole¢nosti, popt. je feseno individual-

W

ne.
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10.1.1 Vyuhctovani tuzemské pracovni cesty

Pracovnik po skonceni pracovni cesty je povinen vyactovat pracovni cestu a také dolozit

souvisejici doklady. Zaméstnanec tedy proved| vyuctovani nasledovné:

VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY oo s
= Podater
Datum Odjezd-piijezd 2E, £ E p";:: Jllﬁpfan::m “mﬂ:,lﬂ:" n Nocising Nutna vadis) & vidsje Cottam Upravsno
mEER |3 1 -
hod. | 222 |H £ g viEenL | ey UR | KEEL KEEL UR & JRIRUR & KE RUR]
1 2 3 4 5 L] T 8 9 10 11 12
- 106,00 Ké 106,00 KE
Praha-Vinohradska 8:00 8:00 : 00'0 EUR
2 Aus 0:}0 usp
12:00 !
Ostrava i
B00,00 Ké 125,00 K& 1 560,00 KE 7 485,00 KE 1,2,6
0,00 EUR
9.2. Ostrava taxi 2
! 0,00 USD
0,00
166,00 K 1 700,00 K& 1 866,00 K& 3
Ostrava 15:30 i Lkl OODI EURC
.
v Brno 17:30 e 0,00 usD
E 0,00
166,00 K 900,00 Ké 1 066,00 Ki 4
Brno 18:00 e e i m‘ Eunc
1.2, AUS "
. 0,00 USD
Pardubice 20:00 -
0,00
. 106,00 Ké 750,00 Ké 856,00 KE 5
Pardubice 16:00 b i OO'OEU:
12.2. AUS "
Praha-Vinohradska 17:30 17:30 0,00 UsD
0,00
Celkem K& 300,00 Ké 669,00 K& | 3 350,00 K& 1 560,00 K& & 379,00 K&
Celkem EUR | 0,00 EUR 0,00 EUR 0,00 EUR 0,00 EUR 0,00 EUR
Celkem USD| 0,00 USD 0,00 USD 0,00 USD 0,00 USD 0,00 USD
Celkem 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
L. Zaloha Ké 4910,00 K&
Ubytovani -ano "
Zaloha EUR 0,00 EUR
Zaloha USD 0,00 USD
Zaloha 0,00
.. Doplatek - Pieplatek Ké 1 469,00 K¢
Stravovani - ano =
|Doplatek - Preplatek EUR 0,00 EUR
IDopIatek - Pieplatek USD 0,00 USD
|poplatek - Pieplatek 0,00
Prohlasuji, e jsem vSechny idaje uved| dplné a spravné
Poznamka: Taxi 9.2. v hodnoté 400 Ké (1)
Taxi 9.2. v hodnoté 400 K& (2) datum a podpis aétovatele

Ubytovani v hodnoté 1700 KE (3)
Ubytovani v hodnoté 900 KE (4)
Ubytovani v hodnoté 750 KE (5)

Vedeie s klientem v hodnoté 1560 K¢ (6)

Obrazek 1. Vyuctovani tuzemské pracovni cesty za ucelem konferenci, konanych v Ostra-

v¢, Brné a Pardubicich (Vlastni zpracovani)

Zacatek pracovni cesty byl stanoven jako sjednané misto pravidelného pracovisté, tedy
adresa sidla spole¢nosti. Zamé&stnanec vyjizdél v 8 hodin rdno sluzebnim automobilem do
Ostravy, tento Cas je rozhodujici pro vypocet denni ndhrady stravného. Vypocet stravného
za 8. 2. 2016 je nasledujici: zacatek pracovni cesty v 8:00, konec pracovni cesty v 23:59,
tedy celkem 16 hodin. Stravne v tomto pfipadé bude ve vysi 106 K¢ (dle vyhlasky trva-li

pracovni cesta déle nez 12, nejdéle vsak 18 hodin). Vydaje v tomto dni nejsou evidovany.

Druhy den pracovni cesty stravil zaméstnanec v Ostrave, jelikoz se jednd o cely den, tj.

vice jak osmnact hodin, nalezi pracovnikovi stravné Vv plné vysi 166 K¢. V tomto dni je ve
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vyuctovani zaznamenana vecefe s klientem, zaméstnanec dolozil uctenku o zaplaceni a
zaméstnavatel uznal tento naklad za nutny vydaj spojeny s pracovni cestou, bude zamést-
nanci dle zdkona za tento den kréaceno stravné o 25%. Vyse stravného za tento den ¢ini 125
K¢ (75% ze 166 K¢ a zaokrouhleni dle zékona). Dalsi polozky ve vyuétovani, které za-

méstnanec dolozil iétenkami, jsou vydaje za jizdné (pouziti taxi).

P4

Dalsi den zaméstnanec cestoval z Ostravy do Brna, kde se konala druha ¢ast konference.
Cas straveny na cestd, popf. ¢as zadatku jizdy neni pro danou situaci podstatny, jelikoz
zaméstnanec je Stale na pracovni cesté a stravné mu nalezi za cely den. Proto je také uve-
deno ve vyactovani stravné ve vysi 166 K¢ (pracovni cesta trva-li déle nez 18 hodin). Za-
meéstnanec zaplatil firemni platebni kartou za ubytovani v Ostravé ve vysi 1700 K¢&. Po

zaplaceni zaméstnanec obdrzel fakturu, kterou dolozil k vyGctovani.

V piipadé¢ ¢tvrtého dne pracovni cesty nastala obdobnd situace jako ve dni pfedchozim.
Zaméstnanec piejizdél z Brna do Pardubic, kde se konala posledni konference. Vyse strav-
ného je stanovena na 166 K¢, jelikoZ pracovni cesta byla v trvani del$i nez 18 hodin. Zadné
vydaje, které by zpusobily kraceni stravného, zaméstnanec nedolozil. Jedinym vydajem,
ktery nastal vtomto dni a zaméstnanec jej dolozil, byla Uhrada noclezného v Brné
V hodnoté 900 K¢.

Posledni den pracovni cesty se zaméstnanec vracel zpét do Prahy. Konec pracovni cesty je
uveden v 17:30, coz pro vypocet stravného znamena, ze zaméstnanci nalezi 106 K¢, jelikoz
pracovni cesta trvala déle jak 12 hodin, ale méné jak 18 hodin. Vydajem, ktery souvisi
s timto dnem a zamé&stnanec dolozil uc¢tenku, je ubytovani v hodnoté 750 K¢. Ani v jednom

piipadé€ nebyla poskytnuta spolu s nocleznym snidané, proto nenastalo zadné kraceni.

Zaméstnavatel po piedlozeni vyuctovani pracovni cesty zaméstnancem, na konci meésice,
poveril pracovnika Gcetniho oddé€leni, aby do vylctovani doplnil zélohy, které zaméstna-
nec Cerpal formou placeni firemni kartou. Tyto ¢astky se zjisti dle vypisu z bankovniho
uctu. Zalohy, které byly poskytnuty, jsou: platby za ubytovani a uhrazeni vecete s klien-
tem. Celkova castka za tydenni pracovni cestu Cini 6 379 K¢&. Zalohy, které souviseji
s touto pracovni cestou, ¢ini 4 910 K&. Tim vznika doplatek zaméstnanci ve vysi 1 469 K¢.

Tato ¢astka bude zaméstnanci vyplacena spolu se mzdou za dany mésic.
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10.1.2 Zawctovani pracovni cesty

Tabulka 11. Zat¢tovani tuzemské pracovni cesty v obdobi 8.2. - 12. 2. 2016 (Vlastni zpra-

covani)

Uketni operace Castka [K¢] Ma dati/Dal
Vyuétovani pracovni cesty — tuzemsko:
Nahrada jizdnich vydajt 800 -/-
Stravné 669 -/-
Noclezné 3350 -/-
Celkovy narok na cestovni ndhrady 4819 512/333
7 ictovant zalohv dle Voo KoV

’uctor\canl zalohy dle vypisu z bankov 3350 333/291
niho uctu
Nedﬁlnovy naklad pfi tuzemské pracovni 1560 513/333
cesté
Zuctovani platby za ?bcerstvem s klien- 1560 333/221
tem na pracovni cesté
Doplatek zaméstnanci k mési¢ni mzdé 1469 333/331

Ugetni jednotka zatiétovala pracovni cestu po predloZeni vyuétovani, které bylo podepsano
danym zaméstnancem a schvaleno jeho nadiizenym. Celkova suma za pracovni cestu, kte-
ra vstupuje do dafiové uznatelnych nakladd, je ve vysi 4819 K¢. Castka 1560 K& neni za-
uctovana spole¢né s naklady za pracovni cestu proto, jelikoz je danové neuznatelna, tudiz
zvySuje ucetni vysledek hospodateni. Doplatek zaméstnanci bude vyplacen spole¢né s dal-

$1 mzdou.

10.2 Analyza cestovnich nahrad p¥i tuzemskych pracovnich cestach

Analyza vySe cestovnich ndhrad bude provedena pouze pro podnikatelskou sféru. Vyse
stravného je stejné, jak pro nepodnikatelskou sféru, stanovena pouze vyhlaskami a to od
roku 2009. Pfedchozi stanoveni bylo bud’ zdkonem, vyhlaskami nebo opatfenim. Rozdil
mezi vyS$i stravného pro podnikatelkou a nepodnikatelskou sféru je v rozsahu této vyse.
Zatimco pro podnikatelskou sféru je stanovena minimalni vyse jedné ¢astky, pro nepodni-
katelskou sféru je stanoveny rozsah, ve kterém musi byt ndhrady poskytnuty. V podnika-
telské sféfe se jednd pouze o doporucenou hodnotu. Zaméstnavatel se mize rozhodnout,
zda zaméstnanci poskytne vy3si kompenzaci. Castka nad doporu¢enou hodnotu je bréana

jako danové uznatelna, avSak u zaméstnavatele je nezbytné z této Castky provést platbu
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pojistného na zékladé zdkona o danich z pfijmt. U zaméstnance tato ¢astka nad doporuce-

nou hodnotu znamend zdanéni vcetné plateb pojistného.

Tabulka 12. Analyza cestovnich nahrad v podnikatelské sféfe od roku 2006 a nasledna

predikce do budoucna (¢astky jsou uvedeny v K<)

2010 | 2011 | 2012 | 2013 | 2014 | 2015 | 2016 | 2017 | 2018 | 2019
5az 12
hodin 61 63 64 66 67 69 70 72 73 75
vice nez
12, méné 93 95 96 100 102 104 106 108 111 113
nez 18
vice nez 18
hodin 146 149 151 157 160 163 166 170 173 177

Analyza cestovnich nadhrad poskytovanych pti tuzemskych pracovnich cestach je provede-
na od roku 2010 do 2019. Od roku 2017 se analyza provedla na zaklad¢ predikce do bu-

doucna pomoci funkce Lintrend v Excelu, ktera ma za ukol dle znAmych dat z minulosti

nasmeérovat piimku do budoucnosti pomoci metody nejmensich ¢tverct. V ptipadé potieby

zaokrouhleni na cela ¢isla je pouzito matematického zaokrouhleni.
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11 ANALYZA ZAHRANICNI PRACOVNI CESTY

11.1 Zahraniéni pracovni cesta za ucelem konzultace pii implementaci

softwaru

Spole¢nost ABC s.r.o. ma rozsahlé portfolio zkusenych pracovnika, ktefi se stali specialis-
ty ve svém oboru. Proto cestovani do zahrani¢i je ¢astou situaci ve spole¢nosti. V tomto

ptipad¢ je zaméstnanec vyslan do Zahiebu a Madridu.

Zaméstnanec s Vyslanim na pracovni cestu souhlasil a netrval na pisemném Cestovnim
piikazu, proto stanoveni rozsahu a cile pracovni cesty bylo sdéleno ustné. Jako zaloha na

pracovni cestu byla poskytnuta firemni platebni karta.

Piedpoklada se, ze jako dopravni prostiedek bude vyuzit sluzebni automobil a letadlo. Vy-
daje, za sluzebni automobil placene v tuzemsku, jsou vyactovany v knize jizd. Vydaje tak-

to placené v zahranié¢i jsou v ramci vyactovani pracovni cesty.

11.1.1 Vyuctovani zahrani¢ni pracovni cesty

Zaméstnanec dne 14. 3. 2016 v 7:00 vyjel na pracovni cestu. Zacatek pracovni cesty je ve
mésté Vidni a to z davodu predchazejici soukromé cesty do této destinace. Jelikoz pro tuto
pracovni cestu byl pouzit sluzebni automobil, je ve vyictovani rozepsano Casové piekroce-
ni statnich hranic stat. Jsou to nezbytné informace kvuli vypoétu stravného, které nalezi
zaméstnanci. Za tento den pracovni cesty je vypocet stravného nésledujici: ¢as zacatku
pracovni cesty je v 7:00, celkem tedy za cely den 17 hodin, coz dle zdkoniku prace zname-
nad 2/3 zakladni sazby. Vyse sazby stravného je dana podle zemé, ve které zaméstnanec
stravil nejdel$i ¢as v jednom dni. V tomto piipadé to je Chorvatsko, kde nalezi stravné
v zakladni vy$i 35 EUR. Dal§imi vydaji, které byly piedlozeny, jsou: mytné v hodnoté 48
HRK a dalni¢ni znamka v hodnoté 15 EUR. Nutné vedlej$i vydaje byly placeny sluzebni

platebni kartou.

Dalsi den nalezi stravné ve stejné sazbé jako pfedchozi den (nejdéle straveny Cas na pra-
covni cesté v jednom dni). V tomto ptipadé zaméstnanci nalezi zakladni stravné, ale z di-
vodu obcerstveni s klientem, bude stravné kraceno a to o0 25 %. Kromég obcerstveni s klien-
tem nastaly tyto vydaje: platba za ubytovani, parkovné, mytné a nakup paliva do sluzebni-

ho automobilu. Tyto vydaje byly také zaplaceny sluzebni platebni kartou.
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Tteti den zahrani¢ni cesty zaméstnanec letél z Vidné do Madridu. Sazba za tento den bude
v zékladni vysi 40 EUR, jelikoz pevaznou &ast dne travil ve Spanélsku. V tento den ne-
vznika zadna uprava stravného. Vedlej$i nutné vydaje, zaplacené sluZzebni kartou, jsou:

platba za hotel ve Vidni a taxi z letiste.

Ctvrty den stravil zaméstnanec cely den v Madridu, proto mu za tento den naleZi stravné ve

vys$i 40 EUR. Dalsi vydaje v tento den zaméstnanec nevyuctoval.

Posledni den pracovni cesta kon¢i ptiletem do Prahy a to v 21:50. | tak nalezi zaméstnanci
zakladni stravné, jelikoz pracovni cesta trvala déle nez 18 hodin. VySe stravného v tomto
piipadé¢ je také 40 EUR, jelikoz pievaznou Cast dne travil zaméstnanec v Madridu. Dalsi

vydaje, které tento den nastaly, jsou: platba za ubytovani v Madridu a taxi na letisté.

VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY Podst piozanyen doxial:
Datum Odjezd-piijezd k. g § pﬁ%:a J'“;':Pmt"' ’t"‘ﬂ:"x‘z‘:" na Wocains Wutns veds| & vidajs Catam Upraveno
hod. E § é :ﬁ § E ViDL | e yRRURIRUR | KEEURIRURIRUR | KEEU UR| KEEURRURIRUR & JRIRUR | KEEURIRURIRUR
1 2 3 4 5 (] T 8 9 10 11 12
Vided 7:00 00 0,00 Ké
AT-Liebnitz a:00 23,33 EUR 15,00 EUR 38,33 EUR i1
14.3. SLO-Malibor 8:00 AUS 0,00 USD
SLO-Videm 9:00 45,00 HRK 45,00 HRK 4
HR-Krapina 9:00 0,00 Ké
Zahieb 11:00 0,00 EUR
Zahieb 15:00 0,00 K&
HR-Krapina 17:00 26,25 EUR 74,31 EUR 100,56 EUR 7
15, SLO-Videm 17:00 AUS 0,00 USD
SLO-Malibor 18:00 563,32 HRK 172,00 HRK 735,32 HRK 1,235
AT-Liebnitz 18:00 0,00 K¢
Vided 19:00 0,00 EUR
L 0,00 Ké
153 Vided 700 |e2i!o, 30,00 EUR 40,00 EUR | 410,00 EUR 1030600% :i R 9,41
. 1
Madrid 10:00 (Il,OO
0,00 K¢
. 40,00 EUR 40,00 EUR
17.3. Madrid 0,00 USD
0,00
] 0,00 Ké
183 Madrid 19:00 letadla, 30,00 EUR 40,00 EUR | 230,00 EUR 300,00 EUR 810
Praha 21:50 taxi 24:50 0,00 USD
0,00
Celkem Ké 0,00 Ké 0,00 Ké 0,00 Ké 0,00 K& 0,00 K&
Celkem EUR 60,00 EUR 169,58 EUR 340,00 EUR 49,31 EUR 658,89 EUR
Celkem USD| 0,00 USD 0,00 USD 0,00 USD 0,00 USD 0,00 USD
Celkem 0,00 HRK 0,00 HRK 563,32 HRK 220,00 HRK 783,32 HRK
. Ziloha Ké 0,00 K&
Ubytovani - ano -
Zaloha EUR 489,31 EUR
Ziloha USD 0,00 USD
Ziloha 783,32 HRK
L. Doplatek - Pieplatek Ké 0,00 Ké
Stravovani - ne -
|poplatek - Preplatek EUR 169,58 EUR
IDopIatek - Preplatek USD 0,00 USD
IDoplatek - Pieplatek 0,00 HRK
Prohlasuji, 7e jsem vSechny udaje uved| dpiné a spravné
Poznamka: Nutny vedleji vidaj: obéerstveni s klientem v hodnoté 64 HRK (2)
Nutny vedlejsi vydaj: parkovné v hodnoté 60 HRK (3) datum a podpis uétovatele

Nutny vedlej&i vydaj: mytné v hodnoté 48 HRK (4)
Nutny vedlejsi vydaj: mytné v hodnoté 48 HRK (5)
Nutny vedleji viydaj: dalniéni znamka v hodnoté 15 EUR (6)
Nutny vedlej&i vydaj: nakup paliva v hodnoté 74,31 EUR (7)

Obrézek 2. Vyuétovani zahrani¢ni pracovni cesty za G¢elem konzultaci (Vlastni zpracova-

ni)
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11.1.2 Zawuctovani pracovni cesty

Tabulka 13. Zauctovani zahrani¢ni pracovni cesty v obdobi 14. 3. — 18. 3. 2016 (Vlastni

zpracovani)

L Kurs | Castka | Mada-
EUR M .

Ucdetni operace U HRK CNB (K& ti/Dal
Vyuctovani zahrani¢ni pracovni cesty:
Nahrada jizdnich vydaja 60,00 27,05 1623,00 -/-
Stravné 169,58 27,05 | 4587,14 -/-
Noclezné EUR 340,00 27,05 9197,00 -/-
Noclezné HRK 563,32 | 3,576 2014,43 -/-
Nahrada nutnych vedlejsich vydaji EUR 89,31 27,05 2415,84 -/-
Nahrada nutnych vedlejsich vydaji HRK 156,00 | 3,576 557,86 -/-
Zaloha poskytnuta zaméstnanci dle CP 15808,13 /333
Castka k zaplaceni zamé&stnanci 4587,14 -/333
Celkovy narok na cestovni nahrady 20395,27 | 512/-
Zuctovani zalohy kurzem dle jejiho po-
Kursovy rozdil na uctu 333 2,93 333/663
Zuctovani platb?f za ?béerstveni s klien- 64,00 | 3.576 228,86 513/333
tem na pracovni ceste
Zictovani zalohy za obCerstveni kursem
dle jejiho poskytnuti (vypis z BU) 64,00 | 3,579 229,05 333/221
Kursovy rozdil na uctu 333
(0,003 K& x 229,05) 069 | 563/333
Doplatek zaméstnanci k mési¢ni mzdé 4587,14 333/331

Zaméstnanci byla vyplacena zéloha a to poskytnutim firemni platebni karty, kterou pouzil

zaméstnanec k zaplaceni vydaju spojenych s pracovni cestou. Tato Castka je piepocitana

bankou, které dany tcet vlastni a zaméstnavatel dostava pouze ¢astky v CZK. Vyuctovani

zahrani¢ni pracovni cesty dle zdkona musi byt pfepocitano na ¢eské koruny, vzdy se stano-

vi kurs prvniho dne pracovni cesty a po celou dobu je neménny, kvuli tomu vznikaji

kursové rozdily. Kursovy rozdil pfi této pracovni cesté vznikd pii zauctovani zalohy na

pracovni cestu a i pfi zauctovani daiiové neuznatelného ndkladu. Zatimco dle vypisu z BU

byla poskytnuta zaloha ve vysi 15 805,20 K¢, kursem prvniho dne pracovni cesty zaloha

¢ini 15 808,13 K¢. Rozdil mezi témito ¢astkami je pro spolecnost vynosem. Druhym pii-

padem je dafiové neuznatelny naklad. Dle vypisu z BU zaplatil zaméstnanec za ob&erstveni
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229,05 K¢, ale v pripadé prepocitani kursem prvniho dne zahrani¢ni pracovni cesty to je

228,86 K¢. Rozdil mezi témito ¢astkami je pro spole¢nost nakladem.
Pouzité ucty:

221 Bankovni ucty

331 Zaméstnanci

333 Ostatni zavazky vici zaméstnanciim

512 Cestovné

513 Néklady na reprezentaci

563 Kursové ztraty

663 Kursové zisky
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12 FORMULOVANI DOPORUCENI PRO PODNIK

Tato kapitola je vénovana formulaci doporuéeni pro podnik, jejimz vysledkem bude vytvo-

feni nové vnitropodnikové smérnice tykajici se cestovnich nahrad v souladu se zakonem.

Spole¢nost se fidi od 1. ledna 2016 nové vydanou smérnici (viz pfiloha P 1). Smérnice ob-
sahuje jen nejnutnéjsi nalezitosti, Které jsou potiebné pro pracovni cesty. Jsou v ni obsaze-
ny pouze informace, které jsou uvedeny ve vyhlasce, tykajici se cestovnich nahrad a zako-
niku préce, platné pro dany rok. Do nové vytvotené smérnice budou dodany informace,
které maji charakter pouze zvyklosti ve firmé, ale kterymi se zaméstnanci na pracovnich

cestach fidi. Také byly v této smérnici objeveny chyby, které budou nasledné odstranény.

Noveé vytvofena smérnice, ktera bude formulovana v nasledujici kapitole, obsahuje prava a
povinnosti zaméstnavatele 1 zaméstnance a zvyklosti, které¢ ve firmé byly vypozorovany.
Smérnice bude rozdélena na Sest ¢asti, ha obecné ustanoveni, tuzemskou pracovni cestu,
zahrani¢ni pracovni cestu, spolené ustanoveni, zavére¢né ustanoveni a ptilohy, které jsou
nezbytnou soucasti smérnic. V tivodnim ustanoveni budou zminény zakonna ustanoveni a
zakladni pravidla spole¢nosti. Dalsi dvé ¢asti budou rozdélovat zvlast’ tuzemsku a zahra-
nicni pracovni cestu. V pripad¢, Ze nékteré ustanoveni se tykaji obou Casti, budou uvedeny
ve spole¢ném ustanoveni. V posledni ¢asti budou uvedeny platné formulafe, vyhlasky

vztahujici se k danemu roku a protokoly.

Spole¢nost ve smérnici Ma v soucasné dob¢ netiplné informace, i kdyz potiebné informace
nejsou zarazeny ve smeérnici, zamestnanci se jimi fidi automaticky. Je to naptiklad misto
nastupu na pracovni cestu a misto pfi skon¢eni pracovni cesty. Toto misto je obvykle to-
tozné s mistem pravidelného pracovisté, které je ujednano ve smlouvé. V ptipadé soukro-
mé cesty pred nastupem na cestu pracovni se uvadi misto, kde se zaméstnanec nachazi v
den nastupu na pracovni cestu, to vSak musi byt odsouhlaseno nadfizenym. V nové smér-
nici budou tyto informace zapracovany. Zamé&stnavatel tim usetii administrativni naklady a

zaméstnanec ¢as prifeseni této situace.

Dalsi upravou projde zptisob dopravy. V soucasné smérnici neni pfesné uvedeno, jaké typy
dopravy miiZe zaméstnanec pouzit. Zaméstnavatel nepovoluje zaméstnanciim vyuzit své
soukrome automobily k pracovnim cestam. Dava ptednost vyuziti firemnich automobilt,
kterych ma dostatek. Jaky druh dopravniho prostiedku bude vyuzito v rdmci pracovni ces-

ty, zalezi na rozhodnuti nadfizeného, ktery vysila zaméstnance na pracovni cestu. V nové
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smérnici budou tyto nejasnosti odstranény, proces schvalovani tohoto typu nékladu zistava

neménny.

V piipadé vyuétovani po skonceni pracovni cesty, neni ve smérnici uveden postup pfi
zpracovani, ani v jaké podobé se ma vyuctovani odevzdat. Tato evidence se odevzdava jak
v ti§téné form¢ s originalnimi uctenkami vydaju spojené s pracovni cestou, tak i v podobé
elektronické s naskenovanymi vydaji. Podoba tiskopisti odevzdavajici se na ucetni odd¢le-
ni bude taktéZ zaznamenana do nové vytvoiené smérnice. Tyto tiskopisy jsou uloZeny na
internim webové strance, kde jsou vSem zaméstnancim kdykoliv k dispozici. Pro lepsi

orientaci budou tyto dokumenty uvedeny jako ptilohy smérnice.

Dle mého néazoru jsou tiskopisy piehledné, snadno se vypliiuji a zaméstnanci jsou jiZz na né

zvykli, proto bych tiskopisy ponechala v nezménéné podobe.

Ve spole¢ném ustanoveni budou zaznamenany informace o tom, jaké ma zaméstnanec po-
vinnosti po skonceni pracovni cesty, jak se pracovni cesta vyuctuje, jak se vytctovavaji
vydaje, které nejsou nezbytné, nutné vynaloZeny na pracovni cesté. Také jsou zde uvedeny
informace o vydajich, které nejsou spolecnosti proplaceny. Nezbytnou soucasti této smeér-
nice jsou take zalohy, které k pracovni cesté nalezi. Posledni informaci ve spole¢ném usta-

noveni jsou udaje o platebnich prostiedcich, zejména pak o platebni kart¢.

V Gvodni teoretické ¢asti jsem se zabyvala i pausalizaci cestovnich nahrad. Pti spole¢ném
setkani s jednateli spole¢nosti a dalsimi odpovédnymi osobami, byl vznesen dotaz, zda je
pro spole¢nost vyhodné zavést takovou pausalizaci pii poskytovani cestovnich ndhrad. Po
analyze nakladt spojenych s timto zavedenim a naslednych po jejim zavedeni, se vrcholny
management rozhodl, pro ponechani poskytovani cestovnich nadhrad dle piedlozeného vy-
uctovani.

Dalsim dotazem bylo mozné zvySeni nahrad nad ramec minimalnich ¢astek stanovené za-
konem. Nasledoval vypocet takového zvySeni v primérnych hodnotach cestovnich nahrad
za piedchozich 12 mésici po sobé jdoucich. Vysledkem byly hodnoty, které odrazely na-
Klady spojené s timto zvySenim. Po dikladném zvazeni se vedeni rozhodlo, s touto zménou

dale nepoditat.

V souvislosti s dalsimi dotazy, které byly zminény na schiizkach, se vypracuje smérnice,
ktera bude odrazet akceptované zmeény. Mohu napiiklad uvést zmény, které se tykaji vyda-
ju, které jsou a nejsou proplaceny zaméstnavatelem. Kviili zvySenym dotaziim na toto té-

ma, jim bude vénovana ¢ast smérnice. Kvalitn¢ také bude popsana ¢ast poskytovanych
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penéznich prostiedki, bez kterych se zaméstnanec na pracovni cesté neobejde. Smérnice

bude vytvoiena tak, aby byla piehledné pro kazdého Ctenaie a uzivatele tohoto dokumentu.

4

Vérim, ze noveé vytvorend smérnice bude detailné odrazet aktualni situaci v podniku pfti
poskytovani cestovnich nahrad a bude podporou pro obé strany. Spole¢nosti bude tato
smérnice predlozena jako navrh nové vnitropodnikové smérnice, tykajici se poskytovani

cestovnich nahrad zaméstnanci pii tuzemskych i zahrani¢nich pracovnich cestach.
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13 ZPRACOVANI VNITROPODNIKOVE SMERNICE

Tato smérnice by méla slouzit predev§im jako informacéni zdroj pro zaméstnance, ktery
bude vyslan na pracovni cestu. Jde se o0 zavazny dokument pro vSechny zaméstnance. Do-
porucuje se tedy, aby se kazdy zaméstnanec s timto dokumentem seznamil. Také by méla
byt smérnice zvefejnéna na misté, ktery je dostupny kazdému zaméstnanci spole¢nosti.
Jelikoz se kazdy rok vydavaji vyhlasky souvisejici s pracovnimi cestami, méla by byt i

smérnice alespon jedenkrat za kalendaini rok aktualizovana.

Smérnice slouzi jako podklad pro spravné zajiSténi pracovni cesty a postupu po jejim
skonceni. Jeji struktura by méla byt prehledna a srozumitelna. Jednotlivé Casti smérnice
jsou v souladu se zékonikem prace a dalsimi ustanovenimi, které souviseji s cestovnimi

nahradami.

13.1 Cast 1. — Uvodni ustanoveni

Tento dokument popisuje proces poskytovani cestovnich ndhrad zaméstnanciim, schvalo-
vani a nasledné uhrady nakladl souvisejicich s vykonem pracovni ¢innosti a jejich vyacto-
vani.

Smérnice spole¢nosti je zpracovana v souladu se zakonem ¢. 262/2006 Sb. ZK, ve znéni

pozdé¢jsich predpisi.

Kazdy vedlejsi naklad, ktery hodld zaméstnanec predlozit k proplaceni spole¢nosti, musi
souviset s pracovni ¢innosti zaméstnance a byt schvalen pfisluSnym vedoucim pracovni-

kem v souladu s podpisovym fadem.

Zaméstnanci nevznika automaticky narok na thradu vydaje, ktery na zaklad¢é svého roz-
hodnuti vynalozi. V ptipadé pochybnosti zaméstnance ohledné¢ moZznosti ndsledného uplat-
néni vydaje jako vedlejSiho ndkladu spojené¢ho s pracovni ¢innosti si zaméstnanec muize
vyzadat predbézné schvaleni pfislusného nadiizené¢ho v souladu s organizacni strukturou,

podpisovym fadem a touto smérnici.

Vyuctovani se predklada zpravidla v ramci bézného mésice, ve kterém doslo k uhrazeni
nakladl spojeného s pracovni ¢innosti. Vyactovani piekracujici obchodni rok nebudou

akceptovany. Kontrolu a zat¢tovani provadi specializovany pracovnik G¢etniho oddéleni.
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13.2 Cast 2 — Cestovni vydaje pii tuzemské pracovni cesté

Cestovnimi ndhradami pii tuzemské pracovni cesté se rozumi vydaje, které vzniknou za-
méstnanci pti pracovni cesté v Ceské republice - Cesté mimo sjednané pravidelné pracovis-
té, cesté v souvislosti s mimotfadnym vykonem pracovnich povinnosti mimo rozvrh smén,
event. za dalSich zadkonem stanovenych okolnosti. Zaméstnanec vzdy vyuctovava vlastni

cestovni nahrady.

Vydaje na jizdné, ubytovani a nutné vedlej$i vydaje se v ramci cestovniho zc¢tovani pro-

placeji proti ptedlozeni dokladi.

13.2.1 Jizdni vydaje

Rozumi se tim nahrady veSkerych vydaji za dopravu, tzn. vydaja za jizdenky, mistenky,
véetné¢ vydaji na mistni hromadnou dopravu nebo pouziti taxi, hotovostni tthrada za po-

honné hmoty atp. Tyto naklady hradi spole¢nost v prokazané vysi.

Spole¢nost urcuje pouzity dopravni prostfedek na pracovni cestu, pfitom bere v tivahu
hospodarnost a ucelnost zvolené dopravy. Pokud spole¢nost vysila zaméstnance na pra-
covni cestu za pouziti sluzebniho vozidla z vozového parku, ptihlizi k hospodéarnosti 1 k

opravnénym zajmiim zaméstnance a dle toho upravi pokyny k pracovni cesté.

13.2.2 Vydaje za ubytovani

Hradi se vydaje za ur¢ené ubytovani zaméstnavatele. Pokud by zaméstnanci bylo zajisténo
ubytovani, nevznikaji zaméstnanci Zzadné ubytovaci vydaje. Pokud je v cené ubytovani
zahrnuto stravné (neplati pro minibar, ktery je vyhradné soukromym ndkladem zaméstnan-

ce), nahrada stravného se pfiméfené krati, a to dle zdkona 8 163 odst. 2 zakoniku prace.

13.2.3 Stravné

Zameéstnanci pti tuzemské pracovni cesté nalezi stravné za kazdy kalendarni den pfi jejim
trvani alesponl 5 hodin. Vyse poskytovani stravného se fidi dle § 163 odst. 1 zakoniku pré-
ce nebo prislusné vyhlasky MPSV pro dany rok. V soucasnosti tj. pro rok 2016 Vyhlaska
¢. 385/2015 Sb.

V ptipadé, Ze bylo zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter
snidang, obéda nebo vecefe, na které zaméstnanec finanéné neptispiva, krati se stravné dle

8§ 163 odst. 2 ZK.
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13.3 Cast 3 — Cestovni vydaje p¥i zahrani¢ni pracovni cesté

Zahrani¢ni pracovni cesta je ¢asové omezené vyslani zaméstnance spole¢nosti k vykonu
prace mimo misto vykonu préace v zahranici. Spole¢nost urcuje prostiednictvim vedoucich
zaméstnancd na jednotlivych stupnich fizeni podminky pracovni cesty, které ovliviuji po-
skytovani a vysi cestovnich ndhrad, zejména pak: misto a ¢as nastupu na pracovni cestu a
jejiho ukonéeni, misto pIlnéni pracovnich ukoli, dobu trvani pracovni cesty — déje se tak
prosttednictvim dochazkového systému, kam zaméstnanec zaznamena zahrani¢ni sluZzebni
cestu. Sluzebni cestu schvaluje ptisluSny nadfizeny pied zacatkem pracovni cesty. Po
ukonceni pracovni cesty zaméstnanec zpracuje ,,cestovni piikaz* v dochazkovém systému,
kde doplni veskeré informace pro vyac¢tovani s pracovni cestou souvisejicich nakladi. Vy-

plnény cestovni piikaz schvaluje nadiizeny podle podpisovych opravnéni.

Nedodrzeni postupu pii organizaci pracovni cesty, zejména vycestovani bez souhlasu nad-
fizen¢ho, bude hodnoceno jako poruSeni povinnosti zaméstnance vyplyvajicich z pravnich

pfedpist vztahujicich se k vykondvané praci.

Prokaze-li se béhem cesty poticba jeji organizaci nebo trvani upravit, je zaméstnanec povi-
nen o tom spolecnost nebo svého ptimého nadiizeného neprodlené informovat, a dale pak

postupovat dle jeho pokynti.

13.3.1 Jizdni vydaje

Veskeré letenky je mozné rezervovat vyhradné v ekonomické tfidé. Schvalovani letenek

probiha v souladu s platnym podpisovym fadem spolecnosti.

Rezervace hoteld se prioritné provadi prostiednictvim systému, ktery je dostupny na inter-

nich strankach spolecnosti.

Platby za rezervace, uhrada za ubytovani u zaméstnancu s firemni platebni kartou se pro-

vadi na zaklad¢ sdéleni potiebnych tidaju pro uskute¢néni platby kartou.

Platby za rezervace, thrada za ubytovani u zaméstnanci bez firemni platebni karty se pro-
vadi na misté ze zalohy vyplacené Sekem nebo z vlastnich prostfedkit zaméstnance a né-

sledné proplaceni ve mzd¢ proti vykdzanému cestovnimu piikazu.
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13.3.2 Vydaje za ubytovani

Pro zaméstnance spolecnosti je doporuceno ubytovani ve standardu 3*, maximalné 4*
v cenach. Doporuéené limity pro jednotlivé zemé jsou uvedeny na intranetu spole¢nosti.

Aktualizace tohoto dokumentu se provadi minimaln¢ jednou ro¢né.

V piipad¢ nadlimitniho ubytovani mize byt tato ¢astka proplacena za piedpokladu: pred
schvéleni finan¢nim feditelem, zaplaceni ubytovani zakaznikem, ubytovani v metropolich
v dobé veletrhti, nehrazené zakaznikem budou feSeny samostatnym schvalovanim financ-

niho feditele.

13.3.3 Stravné

Rozhodnou dobou pro vznik naroku na stravné je doba piechodu statni hranice Ceské re-
publiky a pti letecké prepraveé odlet a ptilet letadla podle letového fadu. Pro zjisténi naleze-
jici vySe stravného dle ¢asového pasma, véetné kraceni a nalezejiciho stravného lze pouzit

kalkulatoru cestovnich nahrad.

Za dobu stravenou mimo tzemi Ceské republiky, kterd trva méné nez 1 hodinu, se stravné
v cizi méné neposkytuje. Doba, za kterou nevznika narok na zahrani¢ni stravné, se pripocte

k dobg trvani pracovni cesty na uzemi Ceské republiky.

Vyse stravného pti zahrani¢ni pracovni cesté se fidi dle platné vyhlasky pro dany rok. Pro
rok 2016 Vyhlaska ¢. 309/2015 Sb., ktera nabyla G¢innosti dnem 1. ledna 2016 (viz ptiloha

této smérnice).

V piipadé, ze bylo zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter
snidang, obéda nebo vedefe, na které zaméstnanec finanéné nepftispiva, krati se stravné dle

zakona.

13.3.4 Pojisténi

Pied zahrani¢ni pracovni cestou je zaméstnanec povinen zajistit si pojisténi cestovné 1é-

¢ebnych vyloh prostiednictvim povétenych pracovniki spolecnosti.

13.4 Cast 4 — Spole¢na ustanoveni

Spole¢nd ustanoveni jsou platna pro tuzemskou pracovni cestu 1 zahrani¢ni pracovni cestu.
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13.4.1 Ukony po skonéeni pracovni cesty

Zaméstnanec je povinen do 5 pracovnich dnti po dni ukonéeni pracovni cesty, nejpozdéji
vSak do konce kalendarniho meésice, ve kterém se pracovni cesta uskutecnila, pfedlozit

spole¢nosti pisemné doklady nutné k vyuctovani pracovni cesty.

Spole¢nost provede zuctovani ndhrad pracovni cesty zpravidla v nejbliz§im terminu zucto-
vani mezd. Vyse hrazenych nedoplatkli nahrad z pracovni cesty bude separatné uvedena na

dokladu o zGc¢tovani mezd (vyplatni pasce).

Vyutctovani pracovnich cest schvaluji opravnéné osoby v ramci svého podpisového oprav-

néni.
13.4.2 Vyuctovani sluzebni cesty

Zaméstnanec odpovida za spravnost udaji uvadénych ve vyactovani pracovni cesty. Vy-
uctovavaji se vydaje vzdy proti pfedlozenym dokladim ptiloZzenym v origindle na vyucto-
vani zaslaném na ucetni oddéleni. Toto vyactovani je zasilano jak elektronicky, tak ve vy-

tisténé podobe.

Propléaceni nakladt ze sluzebnich cest a nahrad se provadi v kursu dle data zactovani tcéet-
niho oddéleni (kurs dle CNB). Pokud zaméstnanec doloZi napi. kopii vypisu z banky, bu-

de mu néklad proplacen podle prokazané vyse v eské méné.

Pokud zaméstnanec na sluzebni cesté hosti partnera/zakaznika (obéd nebo vecete), vykaze
si toto jidlo jako poskytnuté a zahrne ho do vytétovani cestovnich nahrad, bude mu ze za-

kona zkraceno stravné.

Dietni omezeni — pokud ma n¢kdo dietni omezeni, je nutné piedem dodat potvrzeni od
I¢kate, kvili kraceni stravného za snidané. Podle zdkona plati, ze pokud hotel poskytuje

snidani, zaméstnanci jsou kraceny nahrady za stravné.

U dokladu ze zemi, kde se nepiSe latinkou (napi. Asie, Blizky vychod), zaméstnanec dopl-

ni struény preklad na doklad.

Zaroven se od vSech zaméstnancl spole¢nosti v souvislosti s vynakladanim néaklada spoje-

nych s pracovni ¢innosti vzdy ocekéava usporny pitistup.
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13.4.3 Vyuctovani ostatnich vydaja

Dle natizeni vedeni spole¢nosti se neproplaci taxi, které nesouvisi se zahrani¢ni pracovni

cestou. Zaméstnanci maji k dispozici AUS nebo MHD jizdné, které hradi zaméstnavatel.

Proplaceni uctenek za taxi v tuzemsku, které souvisi se zahrani¢ni pracovni cestou, se hra-
di podle nasledujiciho pravidla — tihrada taxi z pracovi§té spole¢nosti na letisté a zpét u
zaméstnancu s pridélenym AUS — tihrada taxi z bydlisté nebo pracovisté zaméstnance na

letiSté a zpét u zaméstnanct bez pridéleného AUS.

13.4.4 Neproplacené vedlejsi naklady
Vyjma ptipadii schvalenych finan¢nim feditelem se neproplaci nasledujici vyactovani:

Pohosténi organizované pouze pro zaméstnance spole¢nosti a pracovniky ve skupiné spo-
le¢nosti.
Cigarety, doutniky, tvrdy alkohol, konzumace minibaru a spropitné. Doklady, kterymi se

prokazuje konzumace obcerstveni, musi byt klasické ti¢tenky s podrobnym vypisem polo-

zek, pouze ,,Potvrzeni o konzumaci*“ s datem a podpisem, nemuze byt brano jako uznatelny
doklad.

Vyuctovani obCerstveni musi obsahovat pravdivé informace o osobach, které¢ byly pohos-

tény, a musi zde byt uveden ucel pohosténi.

13.4.5 Zalohy

Pozada-li zaméstnanec o poskytnuti zalohy na ndhrady podle této smérnice, spole¢nost mu
ji do vyse predpoklddané nahrady poskytne. Zalohu v cizi méné lze poskytnout formou
Seku (8ek Ize inkasovat v jakékoliv pobocce banky vystavitele do 8 dni od vystaveni). Za-
méstnanec se se spole¢nosti mize dohodnout, Ze zaloha nebude poskytnuta. Vyplatu pii-

méfené a zuctovatelné zalohy na zahrani¢ni cestu schvaluje nadtizeny.

V piipad€ nevyuctované zalohy je zaméstnanec povinen vratit tuto ¢astku na bankovni ucet
spole¢nosti. Pokud tak zaméstnanec neucini, je spolecnost oprdvnéna mu poskytnutou ne-

vyuctovanou zalohu srazit ze mzdy v nejbliz§im vyplatnim terminu.

Pokud nebyla zaloha na zahrani¢ni cestu poskytnuta, vyaétovani cesty se idi kurzem CNB
platnym v den zahajeni cesty, v ptipadé poskytnuti zlohy se pouzije kurz CNB ke dni po-
skytnuti zalohy.
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13.4.6 Platebni prostredky

Firemni platebni karta — slouzi k bezhotovostnim thradam naklada souvisejicich s pracov-
ni ¢innosti. Pokud zaméstnanec vybira hotovost z firemni platebni karty a ¢astka z vyaéto-
vani presahuje ¢astku naroku na cestovni nahrady, je zaméstnavatel povinen tuto ¢astku

zameéstnanci strhnout ze mzdy.

Hotovost nebo osobni platebni karta zaméstnance — v pfipadé, Ze k uhradé vyse uvedenych
nakladu nelze pouzit firemni platebni kartu, je k platbé vyuzita hotovost. Naklady jsou
zaméstnancem nasledné vyuactovany dle platnych ptfedpist o vyactovani pracovni cesty

vyplivajici z tohoto dokumentu.

13.4.7 Firemni platebni karta

Firemni platebni karta je urCena vyhradné pro tihradu néakladi souvisejicich s pracovni
¢innosti v tuzemsku 1 v zahranic¢i, typickym ptikladem je tthrada naklad zahrani¢nich slu-
zebnich cest (hotel, pohonné hmoty apod.), nebo tthrada ndklada tuzemskych sluzebnich
cest (ubytovani, parkovné apod.). Platby za zbozi a sluzby, které nesouvisi s pracovnimi

cestami zam¢&stnance, nejsou povoleny.

Narok na vystaveni firemni platebni karty ma zaméstnanec ihned po nastupu do pracovni-
ho poméru. Avsak je vystavena az po schvaleni jejich nadfizenych v souladu s podpisovym
fadem spolecnosti.

Pro vystaveni karty je potieba vyplnit ptisluSny formulaf (viz Pfiloha). Tento je nutné né-
sledné vytisknout, podepsat a spolu s kopii dokladu totoznosti pfedat k rukam odpovédné-

ho pracovnika za tuto Cinnost.

Karta je zaméstnanci nasledné pfedana proti podpisu piedavaciho protokolu k Dohod¢ o

hmotné zodpovédnosti za jeji uzivani (viz Ptiloha).

13.5 Cast 5 — Zavéreéna ustanoveni

Tato smérnice je platna od 1. ledna 2016 a nahrazuje vSechny smérnice a rozhodnuti, které

byli v souvislosti s pracovnimi cestami dosud vydany.
Jakékoliv imyslné pozménovani tidaji pii poskytovani cestovnich nahrad bude hodnoceno
spole¢nosti jako zavazné poruseni povinnosti zaméstnance vyplyvajicich z pravnich pted-

pist a budou z n¢j vyvozeny dasledky.
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13.6 Cast 6 — P¥ilohy
Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist

Vyhlaska ¢. 385/2015 Sb., o zmén¢ sazby zakladni nahrady za pouzivani silni¢énich moto-
rovych vozidel a stravného a o stanoveni prumérné ceny pohonnych hmot pro ucely posky-

tovani cestovnich nahrad

Vyhlaska ¢. 309/2015 Sb., o stanoveni vyse zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro

rok 2016
Zadost o vydani firemni karty

Ptedavaci protokol k Dohod¢ o hmotné zodpovédnosti
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ZAVER

Cilem bakalaiské prace byla analyza oblasti cestovnich ndhrad pii tuzemskych i zahranic¢-
nich pracovnich cestach a jejich poskytovani pievazné v podnikatelské sféfe. Vysledkem
byla analyza cestovnich ndhrad ve spolecnosti ABC s.r.o. a vytvofena vnitropodnikova

smérnice.

w7

Prace byla rozdélena do dvou casti. V teoretické ¢asti bylo za pomoci dél souvisejicich
S cestovnimi nahradami, aktualnich vyhlasek a zakond zpracovana literarni reSerse z oblas-
ti cestovnich ndhrad a to pro sféru podnikatelskou i pro sféru nepodnikatelskou. DileZzitou
soucasti prace je také vymezeni zakladnich pojmi vztahujici se k cestovnim nahradam,
které by mély ¢tendii poslouzit v ramci porozuméni celého textu. V dalSich kapitolach byly
vyobrazeny nejdulezitéjsi ¢asti, které se poji s poskytovanim cestovnich nahrad. V posled-
nich kapitolach konc¢icich tuto ¢ast jsou zobrazeny cestovni nahrady z pohledu tcetnictvi a

cestovni ndhrady z pohledu danového.

Na zacatku druhé ¢asti, tedy Casti praktické, je predstaveni spolecnosti ABC s.r.o. Poté je
uvedena ¢ast analyzy soucasného stavu pii poskytovani cestovnich nahrad. Analyza byla
provedena nepiimou metodou a to pozorovanim administrativnich pracovniki a zamést-
nancli pii ptipravé vyactovani apod. Pro nésledujici dvé kapitoly byly vybrany praktické
piiklady uskutecnénych pracovnich cest zaméstnanct. Pro analyzu tuzemské pracovni ces-
ty byla vybrdna tydenni pracovni cesta na konferenci, kterd se konala ve tiech Ceskych
meéstech. Pro analyzu zahrani¢ni pracovni cesty byla vybrana cesta do Zahfebu a Madridu.
Zde si muzete vSimnout, Ze cesta zacind az ve Vidni, kde predtim zaméstnanec travil svij
soukromy ¢as a proto se nezapo¢itdva do nahrad. Jednotlivé kroky v obou analyzach byly

podrobné vysvétleny, okomentovany a nasledné zatctovany.

Jelikoz byly zjistény chyby pii poskytovani cestovnich nahrad, bylo na misté formulovat
doporuceni, tykajici se zmén. To mélo za nésledek vytvotfeni vnitropodnikové smérnice a
byly k tomu pouzity poznatky, jak z ¢asti teoretické, tak 1z analyzy stavu ve spole¢nosti.

V zavérecné Casti bakalaiské prace se nachazi jiz zminénd nova vnitropodnikova smérnice.
Jejim cilem je odstranit rozporuplné nazory, objasnit urcité nejasnosti vzniklé v prab&hu
celého kolobéhu pii poskytovani cestovnich nahrad. Nejvice by méla slouzit zaméstnan-
ctim spoleénosti, ktefi se kazdodenné potykaji s vyslanim na pracovni cestu, at' uz po Ces-

ké republice nebo do zahrani¢i. Vydani této smérnice slouzi jako podklad pro zaméstnava-
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tele, ktery se timto zavazuje k plnéni vyplivajici z ni. V ptipadé, ze jakakoliv véc neni blize

specifikovana v této smérnici, fidi se zaméstnavatel i zaméstnanec pravni Gpravou.

Hlavni ptinos je vyuziti nepsanych pravidel, které byly zakomponovany do nové vytvorené
smérnice. V ptipadé zatazeni do portfolia smérnic spolecnosti, mtize tato skute¢nost nastat
az po schvéleni hlasovanim pii kvartalni poradé vedeni spole¢nosti. Uéinnost mize nastat
az od prvniho dne nasledujiciho mésice. Vystavena by méla byt spole¢né s ostatnimi smér-

nicemi a také vyzdvizena v mésicniku spole¢nosti.
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PRILOHA PI: SMERNICE — UHRADA A VYUCTOVANI NAKLADU

SOUVISEJICICH S PRACOVNI CINNOSTI V03.00

UHRADA A VYUCTOVANI NAKLADU
SOUVISEJICICH S PRACOVNI CINNOSTI
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VOL.00 2422011 | Prvni verze dokumentu Zahraniéni pracovni cesty
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Dokument je zpracovan v elektronické podobé a je v poditadové siti spolenosti zpfistupnén kaZzdému

zaméstnanci, Zaméstnanci s nim byli prokazatelng seznameni.
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Postup Pracovni cesty a poskytovani cestovnich nahrad stanovi poskytovani néhrad vydaji pfi
tuzemskych a zahrani®nich pracovnich cestach ve smyslu zakona &. 262/2006 Sb., zakoniku prace
§151-189 ve znéni platnych predpisi.

-

1. Tuzemské i zahraniéni pracovni cesty schvaluje piimy nadifzeny dle organizaéni struktury.

2. PHmy nadfizeny schvalujici pracovni cesty je odpovédny za dodrZovani stanovené vise
nakladii na pracovni cesty.

3. Pracovnik vykondvajici pracovni cestu je zodpovédny za dodrzovani pravidel pfi
objednavani sluZeb souvisejicich se zajidténim pracovni cesty.

4, Vegkeré letenky je mo#né rezervovat vyhradné v ekonomické tid&. Schvalovani letenek
probiha v souladu s platnym podpisovym fadem spolednosti.

Zaméstnanci, ktery je vyslan na tuzemskou pracovni cestu, pfislusi:
a) néhrada jizdnich vydaji,

b) nahrada vydaji za ubytovani,

c) zvysené stravovaci vydaje,

d) ndhrada nutnych vedlejsich vydajt,

e) néhrada jizdnich vydaji za cesty k ndvitéve rodiny

Ad a) Néhrada jizdnich vidaji
Jednd se zejména o néhrady spojené s hromadnymi dopravnimi prostfedky v prokazané vysi. O
druhu dopravniho prostfedku rozhoduje a za vybér nejefektivnéjdi moZnosti zodpovidd, nadfizeny
pracovnik, ktery cestu schvalil.

Ad b) Nahrada vydajt vani
Pro ubytovéni pracovnikll pfi konani sluZebnich cest, 3koleni atd. je stanoven pokojovy standard.
Pro tento ti¢el je zpracovan seznam doporucenych hoteli a ubytovacich zafizeni
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Ad ¢) ZvyEené stravovaci vvdaje

Za kazdy den pracovni cesty poskylne zaméstnavatel zaméstnanci stravné ve vyEi:

- 70 K&, trva-li pracovni cesta 5 aZ 12 hodin,
- 106 K&, trva-li pracovni cesta 12 hodin aZ 18 hodin,
- 166 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidan#, ob&da nebo
vecefe, stravné se krdtl o 25% za kaZdé poskytnuté jidlo.

Ad d) Nahrada nutnych vedlej#ich vidajl

Ad e) Nahrada jizdnich v{daji za cesty k navitéveé rodiny

rw

Trva-li pracovni cesta déle nez 7 kalenddfnich dni, pfisludl zaméstnanci nahrada jizdnich vydaji k
ndviieve Elena rodiny do jeho bydlisté nebo do jiného pfedem dohodnutého mista pobytu Elena
rodiny a zpét ve vy, zamésinavatel poskytne zaméstnanci nahradu jizdnich vydaji nejvyie v
&astce odpovidajici jizdnim vydajim do mista vikonu price nebo pravidelného pracoviiié anebo
bydlisté na Gzemf Ceské republiky. Za limitujici se pfitom povaZuje Eastka, kterd je pro
zaméstnance nejvyhodnéjsi.

|4 Zahrani€oipracovmicesty =~ =~ =
Pfi zahraniéni pracovni cestd zaméstnanci naledi:

a) néhrada jizdnich vydaj,

b) nahrada vydajl za ubylovani,

c) zvyiené stravovaci vydaje,

d) néhrada nutnych vedlejgich vydajt,

e) nahrada za cesty k ndvEtévE rodiny

Ad a) Nahrada jizdnich vydaid

Vybér dopravniho prostfedku se fidi doporuéenim jako u tuzemské pracovni cesty.

Ad b) Nédhrada vydaji za ubytovani

Ad ¢) Zvviené stravovaci vidaje
Zaméstnavatel poskytuje zamé&stnanci zahraniéni stravné dle aktualni vyhlasky — o stanoveni vyse

zakladnich sazeb zahraniéniho stravného.
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Vyse stravného v cizi méné se uréi ze zakladni sazby stravného stanoveného pro stat, ve kterém
zamésinanec strdvi v kalendéfnim dni nejvice asu. |
- v plné vy, trvi-li zahraniéni pracovni cesta déle neZ 18 hodin,
- ve vydi 2/3 této sazby, trvd-li zahraniéni pracovni cesta déle néZ 12 hodin, nejvyse viak 18
hodin,
- ve vyE 1/3 této sazby, trva-li zahraniéni pracovni cesta 12 hodin a méng, aviak alespof
hodinu nebo déle neZ 5 hodin, pokud také zaméstnanci vznikd prdvo na stravné na tzemi
Ceské republiky
- trva-li doba strdvend mimo tizemi Ceské republiky méné nez 1 hodinu, zahrani¢ni stravné se
neposkytuje.

Bylo-li zam&stanci b&hem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané, obéda nebo
vedete, stravné se krati o 25% za kazdé poskytmuté jidlo.

Ad d) Néhrada nutnvch vedlejsich vydajii

Ad e) Nahrada jizdnich vydaji za cesty k navitévé rodiny

Trvé-li zahrani¢ni pracovni cesta déle neZ 1 mésic, a byla-li ndvitéva lena rodiny zaméstnavatelem
sjedndna nebo urfena pfed vysldnim zaméstnance na z;ahraniéni pracovni cestu, pfisludi
zaméstnanci ndhrada jizdnfch vydaji k ndvstévé Glena rodiny do jeho bydlité, nebo do jiného
ptedem dohodnutého mista pobytu &lena rodiny a zpét, nejvyse viak v ¢astee odpovidajici jizdnim
vydajiim do mista v¥konu price nebo pravidelného pracovisté anebo bydlisié zamé&stnance na dzemi

Ceské republiky. Za limitni se pfitom povaZuje tastka, kierd je pro zaméstnance nejvyhodnéjdi.

B AW R .m.e."
S 3

Zamé&stnanec je povinen po skondeni pracovni cesty predloZit zaméstnavateli své vyGctovani
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nejpozdgji do konce daného mésice.
Musi byt pfedlofeny viechny doklady, na zikladé kterych je vyiétovani provedeno.

ProkéZe-li se béhem cesty potieba jeji organizaci nebo trvdni upravit, je zaméstnanec povinen o tom
spoleénost — svého pfimého nadfizeného - neprodlené informovat, a dile pak postupovat dle jeho

pokyni.
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6 Poskytov
Zaméstnavatel pii pozddani zaméstnance poskyte zélohy na tuzemskou i zahranini pracovni
cestu.

S AR
-
e T sorCdc

Zalohu v cizd m&né Ize poskytnout formou seku.

Zaméstnanec se se spolefnosti miFe dohodnout, Ze zaloha nebude poskytnuta.

]
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Podpisovy fad

Prilohy:
Formulaf pro vyGétovani nakladi

Vyhlaska Ministerstva financi & 309/2015 Sb., o stanoveni vy3e zdkladnich sazeb zahrani¢niho
stravného pro rok 2016

Vyhlaska Ministerstva préce a socidlnich véef & 385/2015 Sb., 0 0 Zméng sazby zakladni ndhrady
za pouzivani silniénich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primémé ceny pohonnych
hmot pro Gi&ely poskytovéni cestovnich nédhrad



PRILOHA P II: FORMULAR VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY

Firma :

CESTOVNI PRIKAZ

1. Plijmeni, jméno, titul

2. Bydliste

Osobni Gislo :
Chtwar
Telefion :

Normaini pracovni doba
od 59:00 hod. do 17:30 hod.
{vZetng 0,5 hod pfestivka na

jidlo 3 oddech)

Potatek cesty {misto,

Wi st jednaini (el cas
datum, hod.) slo fmana sty

Konec cesty (misto, datum}

3. Spolucestujici
4. UrGeny dopravnd prostiedek (u visstniho vozidla druh, SPZ)
5. Povolens zikoha platebni karte zamésmavarele

Pozn.:

podpis pokladnika

Diatum a podpis pracovnika
opravnénsho k povoleni cesty

VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY

&. Zprava o vyskedku pracovni cesty byls podina dne
Se zplsobem provedeni souhlasi:

Dratum a podpis cdpovédneého
pracovnika




VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY

PoZet pfiladeny ch dokiadd:

Datum

Odjezd-prijezd

hod.

Ponz

Vadak st v

Polatek a
konec
pracoy
vjkom

Sarta akm

Jtzdng 3 mistn( dopraE

Stramé (pripl. na
strang)

Nt vedlefs vy azje

Upravena

KCEURRURRUR

ta [aopravn
pros r.

o

[

10

0,00 USD

0,00 UAH

0,00 K&

0,00 EUR

0,00 USD

0,00 UAH

0,00 KE

0,00 EUR

0,00 USD

0,00 UAH

0,00 KE

0,00 EUR

0,00 USD

0,00 UAH

0,00 KE

0,00 EUR

0,00 USD

0,00 UAH

0,00 KE

0,00 EUR

0,00 USD

0,00 UAH

Ubytovani - ano

Stravovani - ne

Poznamka:

Celkem K&

0,00 K&

0,00 K&

0,00 Ké

0,00 Ké

0,00 K&

Celkem EUR

0,00 EUR

0,00 ELR

0,00 EUR

0,00 EUR

0,00 EUR

Celkem USD

0,00 USD

0,00 USD

0,00 USD

0,00 USD

0,00 USD

Celkem

0,00 UAH

0,00 UAH

0,00 UAH

0,00 UAH

0,00 UAH

Zaloha K&

0,00 K&

Zaloha EUR

0,00 EUR

Zaloha USD

0,00 USD

Zaloha

0,00 UAH

Doplatek - Preplatek K&

0,00 K&

Doplatek - Preplatek EUR

0,00 EUR

Doplatek - Preplatek USD

0,00 USD

Doplatek - Preplatek

0,00 UAH

Prohla$uji, Ze jsem véechny udaje uvedl dpiné a spravné

datum a podpis Gétovatele



PRILOHA P I11: PREDAVACI PROTOKOL K DOHODE O HMOTNE
ZODPOVEDNOSTI

Priloha k
Dohodé o hmotné odpovédnosti ze dne [Publish Date]
Appendix to Liability agreement dated [Publish Date]

Predavaci protokol
Handover protocol

se sidlem

IC:

DIC:

Zastoupenal/Represented by, ...
(dale jen spolecnost)

(hereinafter the company)

a

pan/Mr.: [Jmeno] [Prijmeni]
osobni ¢islo:

(dale jen zaméstnanec)
(hereinafter the employee)

karta ! card

Cislo/Number: 1111 xo00x 00000
Platnost do/validity: dd_mm_rrr
nastaveny limit/limit [Limit karty] CZK

L.
Pfevzeti a ucel
Acceptance and Purpose

Zaméstnanec timto prebira kartu a bere na védomi, Ze tato karta slouzi jako stala
zaloha poskytovana spolecnosti a je urCena zejména k pokryti pohonnych hmot v ramci
pracovnich cest (tuzemskych i zahraniénich) a k uhradé sluzebnich vydaji tykajicich se
provozu motoroveho vozidla.

The employee accepts the following card and acknowledges that it serves as a permanent
backup provided by the company and is intended to cover propellant for business trips (domestic and
foreign) and to cover business expenses related with operation of motor vehicle.



