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ABSTRAKT

Bakalafska prace se zaobira tuzemskymi a zahrani¢nimi cestovnimi nahradami v Ceské re-
publice. Prace je v souladu s platnou legislativou a vychazi ze zékona ¢. 262/2006 Sb., za-
koniku prace, vyhlasek a nafizeni. Cilem bakalatské prace je analyza celé oblasti cestovnich
nahrad pro podnikatelskou sféru. Teoreticka ¢ast prace popisuje druhy cestovnich néhrad,
vysvétluje pojmy souvisejici s problematikou cestovnich nahrad a popisuje problematiku
danové 1 ucCetni oblasti cestovnich nahrad. Prakticka ¢ast se vénuje analyze cestovnich na-
hrad ve spolecnosti Alex a.s.. Cilem analyzy je popis soucasného stavu cestovnich nadhrad
ve spolec¢nosti. Na zaklad¢ analyzy budou doporuceny nové postupy a smérnice pro spolec-

nost Alex a.s..

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

ABSTRACT

Bachelor thesis is focused on domestic and foreign travel compensation in the Czech Re-
public. The work is in accordance with current legislation and based on the Act no. 262/2006
Coll., Labor Code, notices and regulations. The aim of the thesis is to analyse the area of
travel expenses in a corporate sector. The theoretical part describes the types of travel ex-
penses, explains its terminology and point out taxation and accounting problems in con-
nection with travel expenses. The practical part is devoted to the analysis of travel expenses
in Alex a.s. . This part describe current situation of travel expenses in the company. Based
on the analysis of current situation there are made some recommendation and a new appro-

ach how to deal with travel expenses in Alex a.s. is outlined.

Keywords: travel expenses, business trips, meals
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UvVOD

Podnikatelska ¢innost v dnesni dob¢ neni viibec lehka zalezitost, at” uz se jedna o velké
mnozstvi konkurence v daném staté nebo 1 piival t€ zahrani¢ni. Proto je velmi dualezité, aby
podnikatelska ¢innost stale hledala nové prilezitosti svého uplatnéni. Praveé proto stale vice
zaméstnavatell vysila své zaméstnance na pracovni cesty, aby oslovili zadkazniky, at’ uz sta-
vajici nebo ty co by se jimi mohli stat, banky, obchodniky, partnery, vétitele, dodavatele
apod. Pracovni cesty jsou vedeny at’ uz do zahranic¢i ¢i v rdmci nasi zemé&. Pii pracovnich
cestach vznikaji zaméstnanclim naroky na cestovni ndhrady a zaméstnavatelim naklady na
cestovni nahrady a jelikoz jsou cestovni ndhrady jedny z nejcastéjSich nakladl, co zameést-

navateli vznikaji, musi mit svoji pravni Upravu. Cestovni ndhrady jsou obsahem § 151 az §

159 Zakona €. 262/2006 Sb. zakoniku prace.

Bakalatska prace se zabyva v prvni fadé vymezenim zakladnich pojmu a informaci v sou-
vislosti s cestovnimi ndhradami, rozdélenim na tuzemskou a zahrani¢ni pracovni cestou a
jejich souvislosti s cestovnimi ndhradami. V druhé ¢asti své prace se zabyvam praktickym
vyuzitim teoretické ¢asti. Analyzou cestovnich ndhrad ve spolecnosti Alex a.s., teoretické

znalosti budou zuzitkovany ve tvorb¢ vnitropodnikové smérnice.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Cilem bakalafské prace je zmapovani oblasti cestovnich nahrad. Cestovni nahrady se budou
tykat jak zahrani¢nich pracovnich cest, tak i tuzemskych pracovnich cest v podnikatelské
sféfe. Znalosti oblasti cestovnich nahrad poslouzi k analyze cestovnich nahrad ve spolec-

nosti Alex a.s.
Béhem zpracovani bakalaiské prace bylo pouzito vice metod zpracovani.

Teoreticka Cast bakalaiské prace vyuziva literarni reSerSi a metodu kompilace. Z dostupnych

vvvvvv

V praktické ¢asti bude vyuzito poznatkl z teoretické ¢asti pfi analyze dané oblasti ve spo-
lecnosti Alex a.s., ktera ma hlavni sidlo spolecnosti v Praze. Spolec¢nost si nepteje uvadét
svij oficidlni nézev, proto byl ndzev spolecnosti pozménén, tato skutecnost nema pfi praci
vyznam a nijak ji neovlivituje. Pfi analyze podniku budou vyuzity empirické kognitivni me-
tody, tedy prevazné pozorovani a rozhovory atd. Budou analyzovany podklady spole¢nosti,
které pouzivaji zaméstnanci spolecnosti v piipad¢ vyslani na pracovni cestu. Pti analyze do-
jde k prostudovani procesu v ptipadé€ vysldni zaméstnance na pracovni cestu jak uz v tuzem-
sku, tak zahrani¢i. V praci bude uveden modelovy ptiklad vyslani zaméstnance na tuzem-
skou a zahrani¢ni pracovni cestu. Takto nabité informace budou podkladem pro vytvoteni
nového procesu a novych vnitropodnikovych smérnic, které budou piedlozeny vedeni spo-

le¢nosti.

Celkova analyza ve spolecnosti spolecné s vytvofenim novych vnitropodnikovych smérnic

by méla trvat 6 mésict. Nejdelsi casovy tsek vyplni tvorba novych smérnic a diskuze o nich.
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I. TEORETICKA CAST
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1 SPECIFIKACE CESTOVNICH NAHRAD

Nutnost se v problematice cestovnich nahrad orientovat je dle Hofmannové (2007, s 7-8)
dulezita nejenom pro zaméstnavatele, ale predevsim také pro zaméstnance v organizaci, kteti
jsou pfijemci cestovnich nahrad. Zaméstnavatel je diky znalostem pfislusné problematiky
schopen dodrzet zakonné povinnosti vii¢i svym zaméstnancim v oblasti cestovnich nahrad
a taktéZ ma povinnost vzdy postupovat v souladu s pravni Gpravou v danové oblasti a
v ucetni oblasti, se kterou jsou cestovni ndhrady spojeny. Zaméstnanci poté patficna znalost
cestovnich nahrad ¢i alespon zékladniho povédomi o této problematice umoziuje se pii-
padné vyvarovat moznym pochybeni, kterd by mohla nasledné vést k neuznani naroku na
proplaceni téchto cestovnich ndhrad. Je vice nez jasné, Ze trzni prostiedi je plné neustalych
zmén a vSudyptitomné ekonomické problémy zasahuji i samotné spole¢nosti, které poté
musi vénovat zvySenou pozornost hospodarnému nakladani se svymi finan¢nimi prostiedky.
Prevazna vétSina zaméstnavateltl hleda cesty vedouci k usporam v ramci své podnikatelské
¢innosti, a proto podniky vénuji pozornost svym vynalozenym nakladiim. Zékladni filosofii
vyplyvajici se zdkoniku prace, v rdmci poskytovani cestovnich ndhrad, je, Ze zaméstnanec
vykonava pro zaméstnavatele praci dle jeho pokynt, za mzdu, jeho jménem, v pracovni dobé
na pracovisti zaméstnavatele nebo na jiném dohodnutém misté dle zaméstnavatele a na jeho
zodpové&dnost. Zamé&stnavatel nema opravnéni prenaset na jednotlivé zaméstnance zvysené
vydaje, které mu vznikaji v souvislosti s podnikatelskou ¢innosti a to i mimo pracoviste za-
méstnance. Poskytovani cestovnich nahrad je i tak dosti sledovanou oblasti, a to nejenom ze
strany zamé&stnavatele, ale i1 ze strany zaméstnancti a kontrolnich organd, které zde maji po-
dobu ptedevsim finan¢nich tifadi, inspektoratu prace a Nejvyssiho kontrolniho uadu. Uce-
lem cestovnich nahrad je uhradit vyS$si neZ obvykle vynakladané vydaje, které zaméstnanci

vznikaji v souvislosti s vykonem prace pro zaméstnavatele.

1.1 Vymezeni zakladnich pojmii

V nésledujicim textu vymezim zdkladni pojmy, které s problematikou cestovnich néhrad
souvisi — jde zde zejména o definici samotného terminu ,,cestovni ndhrada“, dale vymezeni
jednotlivych druhti cestovnich nahrad a charakteristiku pracovni cesty, v€etné zaloh na pra-

covni cesty.
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1.1.1 Definice cestovnich nahrad

Zaméstnavatel ma povinnost zaméstnanciim poskytovat nahradu vydajt, které mu vznikaji
v souvislosti s vykonem jeho prace, a to v rozsahu podminek, které definuje zakonik prace.
,Cestovnimi vydaji, za které poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci cestovni ndhrady, se ro-
zumi vydaje, které vzniknou zaméstnanci pii pracovni cesté (Uprava v § 42), cest€¢ mimo
pravidelné pracovisté, mimotradné cesté v souvislosti s vykonem prace mimo rozvrh smén v
misté vykonu prace nebo pravidelného pracovisté, prelozeni (§ 43), docasném piidéleni (§
43a), ptijeti do zaméstnani v pracovnim pomeéru, vykonu prace v zahrani¢i.“ (Zakon c¢.
262/2006 Sb., zakonik prace). Dle obecné zasady, ktera vychazi z predpokladu, ze naklady,
které jsou spojeny s vykonem prace zaméstnance nese zaméstnavatel, ve kterych jsou zaro-
ven také upraveny i prava zaméstnance na cestovni ndhrady, a to v okamziku splnéni zako-
nem definovanych podminek. Zdkonna Gprava definuje tuto povinnost zaméstnavateli v oka-
mziku, kdy pii vykonu prace ¢i v pfimé souvislosti s vykonavanou praci vzniknou zame¢st-
nanci vydaje, které ma zaméstnavatel povinnost zaméstnanci hradit. Podminky, které v
praxi mohou ovliviiovat poskytovani a velikost cestovnich nahrad jsou pfedev§im doba,
misto néstupu a ukonceni cesty, ¢i misto plnéni pracovnich tkold, zpiisob dopravy a také
zpusob ubytovani, které musi dopfedu urcit zaméstnavatel, a to nejlépe pisemnou formou,
ustni forma je také mozna, ale zalezi na pfedchozi domluvé a stanovach firmy. Musi se za-
roven také pfihlizet k z4ymim daného zaméstnance. Pro Gcely cestovnich ndhrad jsou za-
méstnanci povazovani pfedevsim ti pracovnici, kteti se nachazi v pracovnim pomeéru, ale
mohou to byt i pracovnici, kteti jsou k zaméstnavateli pfid€leni. U zaméstnanct, kteti pracuji
na dohody o pracich konanych tzv. mimo pracovni pomér, vznika narok na cestovni nahrady
pouze v okamziku, Ze byl tento narok s danym zaméstnancem sjednan. Spolecnici, jednatelé,
¢lenové statutarnich organi, ktefi jsou odménovani za tuto ¢innost, jsou dle Janouska (2008,
s. 17-18) na zéklad¢ zdkona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijm1, posuzovani jako zamé&stnanci

a maji taktéZ narok na vyplatu cestovnich nihrad.

1.1.2 Legislativni Gprava cestovnich nahrad

Primarné je poskytovani cestovnich ndhrad upraveno zékonikem prace, ato v §151 az §189
tohoto zakona. Novelou zdkoniku prace, ktera je G¢inné od 1. ledna 2012, dochdzi k zasad-
nim zméndm, a to zejména v otazkach narokovatelné vyse tuzemského a zahrani¢niho strav-

ného, dale také v uptfesnéni definice pravidelného pracovisté pro ucely cestovnich nahrad,
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¢i vycisleni doby trvani pracovni cesty. (Zakon €. 262/2006 Sb., zékonik prace) Ke sprav-
nému feseni celé problematiky cestovnich nahrad a s tim souvisejicich oblasti je nutné vSak
kromé& zakoniku prace aplikovat i1 fadu dalSich pravnich ptedpisii, které se této oblasti de-
tailn¢ vénuji — zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmu, dale také zakon ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, vyhlaska MF €. 392/2012 Sb., o stanoveni vyse
sazeb zahrani¢niho stravného pro rok 2017, vyhlaska MPSV ¢. 472/2012 Sb., o zméné sazby
zékladni nahrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni pri-
mérné ceny pohonnych hmot pro rok 2017, natizeni vlady, ¢. 62/1994 Sb., o poskytovani
nahrad nékterych vydajii zaméstnancim rozpoctovych a piispévkovych organizaci s pravi-
delnym pracovistém v zahrani¢i, ve znéni pozd¢&jsich predpist a v neposledni fadé také na-
fizeni vlady €. 372/2004 sb., o poskytovani ndhrad n¢kterych vydaji statnim zastupclim pfi-
délenym k vykonu funkce statniho zastupce v zahrani¢i. Poskytovani cestovnich néhrad je
odlisnym zptisobem upraveno, pro zaméstnavatele, ktery je subjektem plisobicim v podni-
katelské sféte (hlava II ¢asti VII Zakoniku prace) a zvIast’ pro zaméstnavatele, kteti ptisobi
ve vefejné spravé (hlava III ¢asti VII Zakoniku prace). U zaméstnavatele, ktery pisobi v
podnikatelské sféte, je uplatnéno pravidlo v podobé ,,co neni zakazano, je dovoleno®, av§ak
pro zaméstnavatele ptisobici ve vefejné spravé je naopak zakazano se néjakym zptisobem

odchylit od zdkona. (Zéakon €. 262/2006 Sb., zdkonik préace)

1.1.3 Pracovni cesta a zalohy na pracovni cestu

Pracovni cesta je vysldni zaméstnance zaméstnavatelem na ¢asové omezenou dobu vykona-
vat praci mimo sjednané misto vykonu prace. Zaméstnanec musi s vyslanim na pracovni
cestu souhlasit. Pracovni cesty jsou provanény na dobu nezbytné nutnou a zaméstnanci pro-
vadi na pracovni cesté praci dle pokyni zaméstnavatele nebo vedouciho pracovnika, ktery
ho na pracovni cestu vyslal. Pokud je zaméstnanec vyslan do jiné organizacni slozky, je
mozné, aby zaméstnavatel delegoval vedeni zaméstnance na zamé&stnavatele z organiza¢ni
sloZky podniku, kam byl zaméstnanec vyslan. S timto povéfenim musi byt zaméstnanec obe-
znamen. Vedouci zaméstnanci jiné organizacni sloZky nemohou za zaméstnance, kteti byli
pfidéleni, pravné jednat. Zacatek pracovni cesty je vzdy urcen zaméstnavatelem, avSak po-
kud dojde k tomu, ze zaméstnance zapo¢ne pracovni cestu difive, nez bylo dohodnuto, je
mozné tuto cestu povazovat za soukromou, ale zaleZi na okolnostech a cestovnich reguli
zaméstnavatele. Je nutné dale upozornit na to, ze pracovni cestu neni mozné€ naprosto své-
voln¢ pterusovat, coz se odviji od faktu odpovédnosti zaméstnavatele za zaméstnance, a to

po celou dobu pracovni cesty. Pierusit pracovni cestu je mozné dle Machacka (2010, s. 50-
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52) v okamziku, pokud se jednalo pfedem o domluvu se zaméstnavatelem, avSak zaméstna-
nec muze pierusit pracovni cestu na urcitou dobu, zalezi z jakého divodu, a dle domluvy.
Délka trvani pracovni cesty je pln¢ v kompetenci zaméstnavatele 1 zaméstnance a zakon
nedefinuje minimalni ¢i maximalni dobu trvani pracovni cesty. Za pracovni cestou neni
brana ta, ktera je vykonavana v zahranici, a to v ptipadé, toho ze, mistem pravidelného pra-
covisté je uvedeno ve smlouveé mezi zaméstnancem a zamestnavatelem, prave to misto, které

se nachazi v zahraniéi.

Pokud se zaméstnavatel pred pracovni cestou se zaméstnancem nedomluvi na poskytnuti
zalohy na pracovni cestu dle § 183 zakoniku prace, vyplyva z toho, Ze zaméstnavatel ma
povinnost pfislusnému zaméstnanci poskytnout zalohu, a to az do o¢ekavané vyse cestovni
nahrady, a nejenom na tuzemskou, ale i zahrani¢ni pracovni cestu. Pokud je zaméstnanec
vyslan na zahrani¢ni pracovni cestu mize mu zaméstnavatel po dohodé¢ s nim poskytnout
zalohu na pracovni cestu v cizi méné. Zaloha nebo jeji ¢ast mize byt poskytnuta bud’ ces-
tovnim Sekem, cizi ménou nebo platebni kartou zaméstnavatele. ,,Zaméstnavatel se mize se
zaméstnancem dohodnout na poskytnuti zalohy na zahrani¢ni stravné v ¢eské méné€ nebo v
jiné nez v provadécim pravnim predpisu vydaném podle § 189 stanovené cizi méné pro pfi-
sluiny stat, pokud je k této méné Ceskou narodni bankou vyhlasovan kurz.“ (Zikon ¢.
262/2006 Sb., zakonik prace). Pro urceni vySe zahrani¢niho stravného v dohodnuté méné se
nejprve zjisti korunova hodnota zahrani¢niho stravného, kterd se poté prepocita na dohod-
nutou ménu. Pokud je zaloha zaméstnanci poskytnuta v hotovosti, musi byt vyplacena v
mén¢ zemé, do které je zaméstnance na pracovni cestu vyslan, nikoliv nutn€ v méné, v rdmci
které se vypocitava zahrani¢ni stravné, avSak 1 zde zalezi v prvni fadé na domluvé mezi za-
méstnavatelem a zaméstnancem. Zaloha je zde totiz poskytovana nejenom na kapesné ¢i
zahrani¢ni stravné, ale 1 na vSechny druhy ndhrad — jizdni vydaje, nutné vedlejsi vydaje a
také vydaje na ubytovani apod. Pokud se zaméstnanec se zaméstnavatelem nedohodne na
jiné dobé€, nez jak je uvedeno v zdkon¢, ma zameéstnanec povinnost do 10 pracovnich dnii po
skonceni pracovni cesty Ci jiné skute¢nosti zakladajici pravo na cestovni ndhradu, predlozit
danému zaméstnavateli doklady, které jsou potiebné k vylctovani cestovnich néhrad, dle
vyuctovani se zjisti, zda zamé&stnanci vznikne doplatek, ¢i v opacném piipad€ nedoplatek
coZ je zpusobeno vyssi zadlohou nez ¢inni celkova nahrada, ktera zaméstnanci nalezi v pii-
pad¢, ze vznikne nedoplatek (pohledavka za zaméstnance) ¢astka kterou mé zaméestnanec
zaméstnavateli vratit v ¢eské méné, je poté zaokrouhlena na celé koruny, a to smérem na-

horu.
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1.2 Druhy cestovnich nahrad

Kazdému zaméstnanci vznikaji béhem pracovni cesty odlisné vydaje, které vyna-
klada s cilem uskutec¢nit ukoly, které mu zaméstnavatel svéfil. Zaméstnavatel je poté nucen
tyto cestovni vydaje prislusnému zaméstnanci uhradit. Dle zdkoniku prace ma zaméstnavatel
v této oblasti rozhodovaci kompetence — o zpiisobu dopravy, o schvaleni sluzebni cesty pro
daného zaméstnance, ¢i 0 misté a ase pracovni cesty, apod. Kromé narokovych cestovnich
nahrad miize zaméstnanec obdrzet od zaméstnavatele i tzv. nenarokové nahrady vydaji. Ne-
narokovou slozkou zahrani¢ni pracovni cesty je naptiklad kapesné, které ma povahu osob-
nich nutnych vedlejSich vydaji a pro zaméstnavatele je do vyse 40 % stravného danovée
uznatelnym ndkladem. Co se tyce konkrétnich druhti cestovnich nahrad, je mozné hovofit o
nahradéch jizdnich vydajii, ndhradach vydajh za ubytovani, nahradach jizdnich vydajii k né-
v§téve Clena rodiny, stravném ¢i nahrad¢ nutnych vedlejSich vydajt, které souvisi s pracovni
cestou. Asi nejcastejSim druhem cestovni nahrady jsou nahrady jizdnich vydajti. Pokud za-
meéstnanec pouZzije k pieprave prostiedek hromadné dalkové pfepravy nebo taxisluzby nalezi
zaméstnanci ndhrada v prokazané vysi. Pokud by zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele
pouzil k pfepravé silni¢ni motorové vozidlo hromadné prepravy nebo jiny piepravni zptisob
s vyjimkou sluzebniho vozidla ma narok na nahradu jizdného ve vysi cen¢ jizdného za ur-
¢eny dopravni prostfedek. PouZzije-li zaméstnanec na zddost zaméstnavatele silni¢ni moto-
rové vozidlo, s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, ptislusi mu za kazdy 1 km
jizdy zékladni nahrada a ndhrada vydajl za spotfebovanou pohonnou hmotu. Sazba zékladni
nahrady za 1 km jizdy ¢ini nejméné u jednostopych vozidel a ttikolek 1,10 K¢ a osobnich

silni¢nich motorovych vozidel 3,90 K¢.“ (Zakon €. 262/2006 Sb., Zakonik prace)

1.3 Pausalizace cestovnich nahrad

Pausalizace cestovnich ndhrad je obsahem § 182 zakoniku prace, ktery tiké, ze v ramci sjed-
nani pausalni mési¢ni ¢i denni ¢astky cestovni ndhrady a definovani prostiednictvim vniti-
niho pfedpisu nebo individudlnim pisemnym uréenim, je nutné vzdy vychazet z tzv. primér-
nych podminek, které jsou rozhodné pro poskytovani cestovnich nahrad skupiné¢ zameést-
nanct ¢i zaméstnanci nebo také z velikosti cestovnich ndhrad a z ocekévanych primérnych
vydaji této skupiny zaméstnancli nebo tohoto zaméstnance. Soucasné je nutné dle zdkoniku
prace také urcit zptisob kraceni pausalni castky, a to za dobu, kterd neni soucasti pracovni

cesty. Na zadost prislusSného zaméstnance je povinnosti zaméstnavatele mu poté predlozit k



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 17

nahlédnuti doklady, na jejichz zékladé¢ je pausalni ¢astka urcena. (Zékon ¢. 262/2006 Sb.,
Zakonik prace) Utelem pausalizace cestovnich nahrad je predeviim dosdhnout uréitého
zjednoduseni v oblasti uctovani a likvidace cestovnich nahrad zaméstnancti a také zhospo-
darnéni jejich poskytovani. (Salacova2007, s. 126) Je nutné si uvédomit, ze pfi uplatnéni
pausalizace je zapotiebi brat v potaz to, Ze pausalizace znamend vzdy zprimérovani posky-
tovani cestovnich nahrad a spociva tedy v tom, Ze nahrady, které jsou stanoveny zdkonikem
prace, se musi poskytovat jako praimérné denni ¢i mésicni ¢astky, které v sobé mohou zahr-

novat i jednu ¢i vice nahrad.

1.4 Vyporadani cestovnich nahrad

Dle zakoniku prace je zaméstnanci urcena lhita pro piedlozeni vSech platnych dokladi a
vyuctovani pracovnich cest, a to minimaln¢ jedenkrat za ctvrtleti. Do daného terminu at’ uz
dle zakoniku prace nebo dle smérnic zaméstnavatele musi byt cestovni vyucétovani schvaleno
prostfednictvim nadfizené¢ho pracovnika, aby mohlo byt vyuctovani uznano jako cestovni
naklady, musi zaméstnanec doloZit origindlni doklady. Doklady, které se tykaji zaplacent,
se musi pfilozit k vylactovani a jsou oznacovany cCislem, které musi byt shodné s ¢islem
uvedenym v ramci elektronického vyuctovani. K zahrani¢nim pracovnim cestam je nutné
prilozit také cestovni piikaz, ktery je schvaleny nadfizenou osobou. Zaméstnanec, ktery ma
svého nadfizeného si nesmi schvalovat své vydaje a ani si nesmi schvalovat vydaje na re-
prezentaci. Povinnosti zaméstnance je také to, aby ze svého vyuctovani vyloucil spotiebu
tzv. osobni povahy. Povinnosti zaméstnancti neni tzv. nevyuctované zalohy vracet, avSak k
prebytku je mozné piistupovat v podob¢ formy srazky ze mzdy a to spolu s vyictovanim
mésicni mzdy zaméstnance. Pokud je poskytnuta zaloha niZsi, neZ jsou vyuctované cestovni
nahrady, nedoplatek je mozné danému zaméstnanci uhradit prostfednictvim bezhotovostni
formy v ramci mzdy nebo jinak dle smérnice, a to na jeho osobni ucet. (Zakon €. 262/2006

Sb., zékonik prace)
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2 ODLISNOSTI MEZI TUZEMSKOU A ZAHRANICNI PRACOVNI
CESTOU

Cestovni ndhrady je mozné zaméstnancim vyplacet v rdmci tuzemskych ¢i zahrani¢nich
pracovnich cest. Lze konstatovat, Ze tuzemské pracovni cesty patii mezi nejvice Casté pii-
pady, kdy je mozné zaméstnanciim cestovni nahradu vyplatit. Pii dodrzeni stanovenych pod-
minek a pokynli zaméstnavatele 1ze dokonce v ramci tuzemské pracovni cesty narokovat
vyplatu veskerych vydaji, které s pracovni cestou souvisi, avsak tyto informace musi byt
uvedeny ve vnitropodnikové smérnici spolecnosti. Tuzemskou a zahrani¢ni cestu je nutné
rozliSovat piedevsim z hlediska toho, ze vyse cestovnich nahrad se pro tyto cesty vyrazné

lisi.
2.1 Tuzemska pracovni cesta

V ptipadé¢ tuzemské pracovni cesty dle zdkona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace, je mozné
narokovat vyplatu téchto vydaji: jizdni vydaje, jizdni vydaje nutné k navstéve ¢lena rodiny,
vydaje spojené s ubytovanim, zvysené stravovaci vydaje a nutné vedlejsi vydaje. Vydaje
spojené s piepravou jsou poskytovany zaméstnanciim, kteti pouZzivaji jiny dopravni prostie-
dek, nez je silni¢ni vozidlo uvedené v rdmci majetku ptislusného zaméstnavatele. V praxi
muze dojit k situaci, kdy se chce zaméstnanec cestovni nahrady vzdat ¢i chce zaméstnavateli
do jisté miry uSetfit naklady, a proto si vystaci s Castecnym plnénim. AvSak toto ustanoveni
v ramci ¢eského prava neexistuje — zamé&stnavatel je vzdy povinen ndhradu svému zamést-
nanci poskytnout. Pokud se na pracovni cestu vydaji dva zaméstnanci spolecné, a to jednim
vozidlem, vydaje za pfepravu jsou poskytnuty pouze tomu zaméstnanci, ktery ptedlozi do-

klad spojeny s vydajem na této pracovni ceste. (Zakon €. 262/2006 Sb., Zakonik prace)

%

2.1.1 Jizdni vydaje a vydaje k navstévé ¢lena rodiny

Néhrada jizdnich vydaji se uplatiiuje v okamziku pouziti uréeného hromadného dopravniho
prostiedku dalkové pirepravy ¢i taxisluzby, pfiCemz piislusi zaméestnanci v prokazané vysi.
V ptipadé€, ze zaméstnanec prerusi pracovni cestu a s touto skutecnosti pfedem seznami za-
méstnavatele, zaméstnavatel je povinen uhradit zaméstnanci nahradu jizdnich vydaji, ktera
by nalezela v pfipad¢, Ze by k ukonceni nebo pieruSeni pracovni cesty nedoslo. Tato skutec-
nost je zakotvena v zakon¢ €. 265/2000 Sb. zakoniku prace nebo piesnéji je uvedena ve vni-

tropodnikové smérnici zaméstnavatele. Ke stejnému postupu se piihlizi i v pfipadé€ preruseni
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pracovni cesty pfed vykonem préce, a to ze strany zamé&stnance. V piipad¢, Ze tato skutec-
nost nastane ze stany zameéstnance, tzn. pierusi pracovni cestu pred zac¢atkem nebo béhem
pracovni cesty, zaméstnavatel se piipadné fidi zdkonikem prace nebo vnitropodnikovou

smérnici spolec¢nosti.

Co se tyce nahrady jizdnich vydajui k navstéve ¢lena rodiny, zédkon tika, ze v okamziku, kdy
pracovni cesta trva déle jak 7 kalendarnich dnti, zaméstnanci piislusi ndhrady jizdnich vy-
daju k navstéve ¢lena rodiny do jeho bydlisté a zpét, a to za stejnych podminek, které jsou
uvedeny v § 157 — 160, s tim, Ze zaméstnavatel musi zaméstnanci poskytnout nadhradu jizd-
nich vydajt, a to nejvyse v ¢astce odpovidajici jizdnim vydajim do mista vykonu prace
z jeho bydlisté a zpét nebo pravidelného pracoviité anebo bydlisté na tzemi Ceské repub-
liky. Limitujicim faktorem je zde Castka, ktera je pro zaméstnance nejvyhodnéjsi. Pfi vyuziti
letecké dopravy musi zaméstnavatel hradit danému zaméstnanci jizdni vydaje spojené s na-
v§tévou ¢lena rodiny jen do vySe, kterd odpovidéa cené jizdniho zelezni¢niho ¢i silni¢niho
dopravniho prosttedku tzv. dalkové prepravy, ktery je zde uréen zaméstnavatelem. Nahradu
jizdnich vydajl k navstévé ¢lena rodiny zaméstnavatel poskytuje nejdéle v pribéhu ¢tvrtého
tydne od pocatku pracovni cesty ¢i od minulé ndvstévy ¢lena rodiny, pokud se s danym za-

meéstnancem nedohodne jinak. ( Nes¢akova 2014, s. 60 — 61)

2.1.2 Vydaje za ubytovani

Dalsimi neméné dulezitymi vydaji jsou vydaje spojené s ubytovanim. Pokud zaméstnanec
vynaloZi vydaje v rdmci pracovni cesty za ubytovani, a to v pfipadé, ze zaméstnanec je na
pracovni cesté pres noc, prislusi mu ndhrada od zaméstnavatele ve vysi, kterou prokaze.
Pokud zaméstnanec navstivi v rdmci pracovni cesty ¢lena rodiny mé pravo na nidhradu vy-
daji od zaméstnavatele pouze v ptipad¢, ze si musel zaméstnanec vzhledem k podminkam
pracovni cesty ubytovacich sluzeb zachovat. Lze konstatovat, Ze v sou¢asné dobé neexistuje
v ramci zakoniku prace zadna regulace pro oblast ndhrad ubytovacich vydajt, a proto je
narokovani tohoto typu cestovni ndhrady v ramci tuzemské pracovni cesty pomérné jedno-
duchou zélezitosti — zamé&stnanci staci, pokud predlozi svému zaméstnavateli doklad, ktery
prokazuje platbu ubytovani, a posléze mu jsou veskeré vydaje s tim spojené proplaceny. Po
dobu pifedem dohodnutou k pferuseni pracovni cesty, a to z divodd, které existuji primarné
na stran¢ zaméstnance, nema dle zdkona €. 262/2006 Sb. zakoniku prace, zaméstnavatel po-
vinnost zaméstnanci ndhradu vydaji za ubytovani poskytnout. Doklad, ktery zaméstnanec

predklada k proplaceni, z divodu ubytovani by mé&l mit nasledujici skutecnosti: faktura¢ni
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udaje hotelu, jméno zaméstnance, kterému je doklad vystavovan nebo nazev firmy, pocet

noci, pocet jidel, cena, datum vystaveni a podpis.

2.1.3 Stravovaci vydaje

Lze konstatovat, Ze stravné zaméstnanci ptislusi vzdy v zavislosti na dobé¢ trvani pracovni
cesty, pfiemz tyto sazby lze sjednat v ramci kolektivni smlouvy, ¢i je stanovit v rdmci vniti-
niho predpisu nebo je sjednat v pracovni smlouvé, ale vzdy pouze v rozsahu ¢i minimalni
vysi, ktery je stanoveny v zdkoné. Pokud zaméstnavatel zaméstnanci zabezpeci na pracovni
cesté plné€ bezplatné stravovani, stravné se posléze neposkytuje. Za ¢astecné poskytnuté jidlo
v ramci tuzemské pracovni cesty se stravné umerné krati. Za kazdy kalendaini den pracovni

cesty prislusi zaméstnanci stravné nejméné ve vysi:
72 K¢, pokud pracovni cesta trva 5—12 hodin,
109 K&, pokud pracovni cesta trva déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin,
171 K¢, pokud pracovni cesta trva déle nez 18 hodin.

Po dobu navstévy ¢lena rodiny ¢i po dobu dohodnutého preruseni pracovni cesty z divodii
na strané zaméstnance, stravné zameéstnanci nepiislusi. Doba, kterd je v tomto piipad¢ roz-
hodna pro stanoveni prava na stravné pied navstévou ¢lena rodiny ¢i dohodnutym pteruse-
nim pracovni cesty, kon¢i vzdy ukoncenim vykonu prace, ¢i jinym pfedem dohodnutym
zpusobem, po skon¢eni ndvstévy €lena rodiny ¢i pferuSeni pracovni cesty z diivodil na strané
zaméstnance zafind pracovni cesta soucasné se za¢atkem vykonu prace, €1 jinym piredem

dohodnutym zplisobem. (Zakon €. 262/2006 Sb., zdkonik prace)

2.1.4 Nutné vedlejsi vydaje

Dle § 164 zakoniku prace zaméstnanci ptislusi nahrada nutnych vedlejSich vydaji, které mu
vzniknou, a to v rdmci pfimé souvislosti s pracovni cestou ve vysi, kterou zaméstnavateli
prokaze. Pokud zaméstnanec nemutize velikost vydajli prokazat, pfislusi mu ndhrada, ktera
odpovida cené véci €i sluZzeb obvyklé v dobé a misté konani pracovni cesty. V piipadé¢ ces-
tovnich nahrad je tato kategorie spiSe kategorii obecnéjsi a ani zde nejsou jasné a piesné
definovany vydaje, které¢ musi byt prisluSnému zaméstnanci proplaceny. Povinnosti zamést-
navatele je tyto tzv. nutné vedlejSi vydaje proplatit v prokazané vysi, kterou Ize prokazat
prostfednictvim danového dokladu. Nesmi jit vSak o vydaje, které jsou tzv. piebytecné a

které nebylo nutné v ramci pracovni cesty vynalozit. Vzdy v praxi je nutnosti tyto vydaje
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posuzovat individudlné, pfi¢emz v potaz se musi brat i ucel pracovni cesty a jeji definované

podminky.

2.2 Zahrani¢ni pracovni cesta

Vlivem rostouci miry globalizace roste vyznam styku spolecnosti se zahrani¢nimi trhy, kde
je mozné taktéz dosahovat zisku a oslovit fady zédkaznikli. Vyslani zaméstnance na zahra-
ni¢ni pracovni cestu je dnes naprostou samoziejmosti v fad¢ firem, pficemz i toto vyslani
musi byt vzdy v souladu s platnymi zakonnymi ptedpisy Ceské republiky. Zahraniéni pra-
covni cestu je mozné vnimat jako cestu, ktera je realizovana mimo tuzemi Ceské republiky.
Dobou, ktera rozhodnd pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydaja v cizi
méné, je tedy doba piechodu statni hranice Ceské republiky, kterou oznami zaméstnanec
zaméstnavateli, ¢i doba odletu z Ceské republiky a piiletu do Ceské republiky v ramci le-
tecké ptepravy. ,,Pii zahrani¢ni pracovni cesté prislusi zaméstnanci za podminek dale stano-
venych stravné v cizi méné. Vysi stravného v cizi méné ur¢i zaméstnavatel ze zakladni sazby
stravného stanovené pro stat, ve kterém zaméstnanec stravi v kalenddinim dni nejvice Casu.
Vysi zékladnich sazeb stravného v cizi méné stanovi Ministerstvo financi na zakladé navrhu
Ministerstva zahrani¢nich véci, vypracovaného podle podklada zastupitelskych ufadi o ce-
nach jidel a nealkoholickych napoji ve vefejnych stravovacich zafizenich stiedni kvalita-
tivni tfidy a v zafizenich prvni kvalitativni tfidy v rozvojovych zemich Asie, Afriky a Latin-
ské Ameriky, a s vyuzitim statistickych Gdaji Mezinadrodniho ménového fondu, Svétové
banky a Organizace spojenych narodi.” (Zakon €. 262/2006 Sb., zdkonik prace) Kromé
stravného je mozné 1 zde hovofit o poskytovani ndhrad za jizdni vydaje, jizdni vydaje k
navstéveé Clena rodiny, vydaje spojené s ubytovanim a také nutné vedlejsi vydaje. Z toho
vyplyva, Ze konkrétni cestovni nahrady jsou zde stejné jako v pfipad¢ tuzemské pracovni
cesty, avSak od té zahrani¢ni se mnohdy odliSuji nejenom podminkami poskytnuti, ale pie-

devs§im také odliSnou ménou, v ramci, které jsou poskytovany.

2.3 Danova problematika cestovnich nahrad

Cestovni nahrady je nutné vnimat jako naklady v okamziku jejich vyplaceni a pfijem v oka-
mziku jejich ziskdvani, coZ je nutné si uvédomit. (Salacova 2007, s. 56) Z hlediska daitového
je proto velmi podstatné rozdéleni zaméstnavatelll, ktefi pisobi v podnikatelské sféfe od
podnikatelli tzv. rozpoctové sféry, a to proto, Ze zaméstnavatelé z tzv. rozpoctové sféry maji

dle pravnich pfedpisti definovany naprosto striktné a jasné limity a podminky, které je nutné



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 22

v ramci poskytovani cestovnich ndhrad dodrzovat. U zamé&stnavatell z podnikatelské sféry
jsou podminky naprosto volné. Z pohledu zaméstnavatele je zapotiebi zminit, ze cestovni
nahrady vyplacené v souladu se zdkonem €. 568/1992 Sb., o danich z ptijmu, je nutné vnimat
jako vydaje, které¢ jsou vynalozeny na dosazeni, zajisténi a poté také udrZeni tzv. zdanitel-
nych pfijml je mozné je zaradit mezi danove uznatelné néklady, které lze poté odecitat od
zakladu dané. Z hlediska zaméstnance je nutné zminit, ze kazda osoba, kterd uzavie pracov-
népravni vztah, se stdva zaméestnancem neboli poplatnikem a jeho povinnosti je poté odvadét
vzdy dan z ptijmu fyzickych osob. Cestovni nahrady, kter¢ 1ze pfijmout v souladu se zako-
nikem prace, nespadaji do zakladu dan¢ a ani neni mozné je vnimat jako pfijmy ze zavislé

¢innosti.
2.4 Ucetni problematika cestovnich nahrad

Ugetni jednotky uvedené v § 1 odst. 2 ZoU jsou povinny vést uéetnictvi v plném nebo zjed-
noduseném rozsahu. Jsou povinny respektovat uicetni principy a postupy dle Zakonu o ucet-

nictvi a pfislusnych ustanoveni provadécich vyhlasek ¢i Ceskych ucetnich standardi.

Pro pracovni cestu zpravidla zaméstnavatel poskytuje zaméstnanci piimétenou zalohu na
pokryti nakladu této cesty.

V ptipadé zahrani¢nich cest je tato zdloha poskytnuta v cizich ménach, ptipadné cestovnimi
Seky. O poskytnuti zalohy pak musi Gi¢tovat v pfislusné mén¢ na svych devizovych uctech

nebo valutové pokladné. Kurz pro piepodet mény vyhlasuje CNB.

Tabulka 1. U€etni operace v cizi méné (vlastni zpracovani)

Ucetni operace MD D

Zaloha na pracovni cestu v EUR 335 211
Kurzovy rozdil valutové pokladny 563 211
Vznik naroku na cestovni ndhradu 512 333
Zuctovani zalohy na pracovni cestu 333 335
Kurzovni rozdil na ucétu 335 563 335

V piipadé tuzemské pracovni cesty je zdloha poskytovana v tuzemské méné.

Tabulka 2. Uétovéani nahrad v CZK (vlastni zpracovéni)
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Uletni operace MD D

Poskytnuti zalohy na pracovni cestu 335 211
Ptedlozeni dokladti z pracovni cesty 512 335
Vréaceni preplatku 211 335
Vznik doplatku 335 211

Poskytovani zalohy zaméstnavatelem zaméstnanci je dano v zékoniku prace, pokud neni do-

hodnuto jinak. V pfipadé, Ze neni poskytnuta zaloha na pracovni cestu, Uctuje ucetni jed-

notka rovnou o vzniku naroku na cestovni nahradu.

Ptiklad G¢tovani o cestovnich ndhradach bez poskytnuti zalohy.

Tabulka 3. Uétovani cestovnich nahrad bez poskytnuti zalohy (vlastni zpracovéni)

Ucetni operace MD D
Vznik naroku na cestovni ndhrady 512 333
Uhrada cestovnich nahrad 333 211

Jednotlivé cestovni naklady je potieba roziétovat dle ustanoveni § 13 odst. 2 pism. b) ZoU

a to podle dolozenych dokladd, tak aby ucetnictvi podalo vérny a poctivy obraz predmétu

ucetnictvi a finan¢ni situaci €etni jednotky a byl dodrZen princip G€etni souvztaznosti a také

podan piesny obraz o nakladech, které jsou potfebné znat pro Gspésné fizeni podniku.

Tabulka 4. Ugetni operace v oblasti cestovnich nahrad (vlastni zpracovani)

Ucetni operace

MD

D

Jizdné vSemi druhy vefejnych doprav-
nich prostfedkii, v€etné¢ nakladi na le-
tenky, vydaji za taxi, jizdného pfi
cestach do zahrani¢i, ndkup predplace-

nych jizdenek

512

211,221,321
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Nahrada za pouziti vlastnich osobnich
motorovych vozidel pracovnikil pti pra-
covnich cestach a sluzebnich motoro-
vych vozidel bez piidéleného fidice pii

pracovnich cestach

512

211

Stravné a noclezné pii pracovnich

cestach

512

211

Vydaje na pracovni cesty a na mistni pte-

pravné, provedené ze zaloh k vyactovani

512

211, 221, 325

Néklady v souvislosti s neuskutecné-

nymi pracovnimi cestami

512

211,221,325
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II. PRAKTICKA CAST
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3 PREDSTAVENI FIRY

V této kapitole se seznamime s firmou Alex a.s., ve které bude popsan postup pii konani

pracovni cesty zaméstnancem.

3.1 Firma ABC a.s.

Spolecnost Alex a.s. je akciovou spoleCnosti s britsko-polskym majoritnim vlastnikem. Do
obchodniho rejsttiku byla zapsana 7.6.2013, ale na ¢eském trhu ptlisobi jiz 25 let. V roce

2013 doslo k fazi 2 spolecnosti a tim doslo 1 ke vzniku nové spole¢nosti s novym ndzvem.

V dnesni dobé€ spolecnost zaujima dominantni postaveni na trhu s ojetymi vozy. Mezi dva
hlavni pilife obchodnich aktivit spolecnosti patii vykup a prodej ojetych aut a zprostifedko-

vani financovani a pojisténi pro své klienty.

Diky své pasobnosti v Ceské republice, Slovenské republice, Mad’arsku a Polsku zaujima

spolecnost dominantni postaveni ve stiedni Evropé¢.

Spole¢nost vlastni 7 dcefinych spole¢nosti ve 4 zemich Evropy, €isty obrat spole¢nosti byl
zarok 2015 9,9 mld. a rentabilita spolecnosti dosahovala 14 %, celkovy majetek spole¢nosti
dosahuje 8,1 mld. Primérny pocet zaméstnancii v roce 2015 byl kolem 1100, v roce 2016
pocet zamé&stnanct stoupl na zhruba 1300 zaméstnancli. Spole¢nost se potyka s vysokou
fluktuaci a sezonnimi vykyvy. V soucasné dobé spolecnost nabizi vice jak 70 pracovnich
mist. V roce 2015 a 2016 se spole¢nost zaméfila na vylepSeni informacnich a ucetnich sys-
tému. VylepSeni informacnich systémi caste¢né¢ ovlivnilo obchodni aktivity spole¢nosti

v oblasti udrZeni hladiny a vySe hrubé marze.

Spolecnost je drzitelem certifikatu ISO 90001, kterym chtéji zarucit kvalitu svych sluzeb.

Spolecnost se také snazi starat o Zivotni prostiedi, coz potvrzuje certifikdtem ISO 14001.
Spolecnost podporuje neziskové nadace jako naptiklad Nadace nase dit¢ nebo Carerum.

Na co je, ale spolecnost nejvice hrda, je ocenéni, kterého dosahla v roce 2015, coz bylo vi-
tézstvi v European Bussiness Awards a umisténi mezi prvni 30 Czech Top 100 ¢eskych fi-

rem.

Spolecnost aktualné zpracovava cestovni piikazy manualné pomoci MS Excel, kde zamést-
nanci vypliuji objednavky pracovnich cest a nasledné zpracovavaji vyactovani cestovnich
nahrad. V roce 2016 spole¢nost implementuje novy informacni systém a od roku 2017 pla-

nuje cestovni piikazy zpracovavat v novém systému.
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4 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU CESTOVNICH NAHRAD VE
SPOLECNOSTI

Zameéstnanci spolecnosti Alex a.s. jsou vysilani na pracovni cesty zejména po Ceskych po-
bockéch, protoze v tuzemsku je nejvétsi sit” pobocek spolecnosti. Dale po tuzemsku jsou
nejcastéjsi pracovni cesty zaméestnanct do Polska a Mad’arska, kde spolecnost Alex a.s. roz-
viji svoje obchodni zdméry a kde ma také své dcetiné spolecnosti. Na pracovni cesty jsou
vysilani jak top manaZzefi, tak manazeti pobocek a prodejci. Administrativni zaméstnanci
jsou vysilani na pracovni cesty hlavné v ramci riznych skoleni, konferenci a zaSkolovani
novych zaméstnancti. Uskute¢néni pracovni cesty ve spolec¢nosti, vzdy podléhé schvalova-
cimu procesu, pracovni cestu musi schvalit vedouci manazer zaméstnance, ptipadné zastu-

pujici osoba.

Na pracovni cestu je zaméstnanec vyslan vedoucim pracovnikem, vedoucim pobocky nebo
na vlastni podnét. Zaméstnanec nebo vedouci pracovnik vyplni objednavku pracovni cesty,
kterou nasledné vytiskne a ptedd ke schvéleni svému manazerovi. VytiSténou objednavku

schvaluje manazer.

Zameéstnanci s vysildnim na pracovni cesty souhlasili pti podpisu pracovni smlouvy, tim pa-
dem se neceka na dal$i souhlas zaméstnance s vyslanim na pracovni cestu (v této spolec¢nosti

je toto ustanoveni ukotveno ve smérnici).

Zaméstnancim ve spolecnosti Alex a.s. nejsou poskytovany penézni zalohy na pracovni
cestu, ale pii vicedenni pracovni cesté je zaméstnanctim poskytovana firemni platebni karta.
Zpisob dopravy se stanovi podle charakteru pracovni cesty, vétSinou se jedna o sluzebni
automobil, ale v pfipad¢ naléhavé pracovni cesty do zahrani¢i vyuZiva spole€nost i letecké
prepravy. Zajisténi sluzebnich automobilu a letenek ptipadné zatizeni noclehu pti vicedenni

pracovni cesté ma na starosti povéfena osoba.

U vsech pracovnich cest spolecnosti se sleduje nakladovost, proto sluzebni cesta podléha
schvalovacimu procesu. Zaméstnavatel schvaluje zacatek pracovni cesty, zplsob dopravy,
misto konani, cenu ubytovéni, Cas straveny na pracovni cest¢ a misto ukonceni pracovni

cesty.

Po skonceni pracovni cesty ma zaméstnanec povinnost vyactovat pracovni cestu a dolozit

doklady na ptislusné kompetentni osoby, ve spolecnosti se o cestovni piikazy stara poverena
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osoba pro cestovni ptikazy, ktery ma na starost celou agendu souvisejici s cestovnimi pii-
kazy (naptiklad spravnost a Giplnost cestovniho piikazu, vyuctovani a kontrolu dolozenych
dokladl). Zaméstnancem dolozené vyuctovani pracovni cesty piepocita, piipadné opravi za
zamestnance a preda k dalSimu schvaleni manazerovi, po schvaleni manazerem je cestovni

ptikaz zatuctovan a nahrada je vyplacena zaméstnanci spolecné se mzdou.

4.1 Tuzemska pracovni cesta

Referent pro cestovni piikazy mésicné zpracuje kolem stovky cestovnich piikazt. VétSina

pracovnich cest se uskutecni v tuzemsku, jedna se zhruba o 80 % cestovnich nahrad.

Zaméstnanci nejcastéji cestuji na rizné Skoleni, konference, probihaji interakce mezi ostat-

nimi pobockami a také s obchodnimi partnery.

Vedouci pobocky, vedouci zaméstnanec nebo sdm zaméstnanec vytvoii pfed pracovni ces-
tou objednavku na pracovni cestu. V objednavce je uvedeno datum cesty, misto, kam bude
zameéstnanec cestovat, jakym dopravnim prostfedkem bude zaméstnanec cestovat, na jak
dlouho a za jakym tcelem. Na zaklad¢ této objednavky je zaméstnanci schvélena pracovni

cesta.

Spolecnost zaméstnanclim neposkytuje zalohy na pracovni cesty pouze v ptipad¢, Ze je za-
méstnanec vyslan na vicedenni pracovni cestu, poskytne mu spolenost firemni platebni

kartu, se kterou zaméstnanec plati nezbytn€ nutné vydaje vzniklé na sluZebni cesté.

Nahrady poskytuje firma ve vysi danove uznatelnych nakladl. Zaméstnavatel proplaci pouze
vydaje nezbytné nutné a na které zaméstnanec dolozil Gctenku. Vyjimeéné naklady jsou pro-

placeny po domluvé s vedoucim zaméstnancem.

4.1.1 Priklad tuzemské pracovni cesty

Spolecnost Alex a.s. vyslala svého zaméstnance z brnénské pobocky na Skoleni, které se
uskutecni v rdmci implementace nového systému, do centraly v Praze, kde zpravidla probiha
vetsina Skoleni. Vzhledem k tomu, Ze Skoleni je rozvrzeno do 2 dni, bude se jednat o vice-

denni pracovni cestu.

Zaméstnanec si vyplnil objednavku na pracovni cestu zhruba v tydennim ptedstihu. V ob-
jednavce uvede své jméno a piijmeni, svoji pracovni pozici, kterou ma ve smlouvé, na které

oddé€leni pracuje a jaké je to nakladové stfedisko. Zaméstnanec v objednavce také vyplni
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svého nadfizeného, ktery bude cestu schvalovat. Dl v objednavce vyplni podrobnosti k pra-
covni cest¢, tj. datum, pocet noci, misto pracovni cesty, jakym zplisobem bude cestovat. Do
detailu pozada o zajisténi ubytovani, které mu podle firemnich ustanoveni zatidi osoba
k tomu urcena. Jako posledni musi uvést divod pracovni cesty. Takto vyplnénou objednavku
zaSle emailem na pfislusného referenta, ten ndsledné ovéti schvéleni pracovni cesty s nadfi-

zenym, zkontroluje, zda je objednavka spravné vyplnéna a ulozi ji.

Vzhledem k tomu, ze se jednd o tuzemskou sluzebni cestu a zaméstnanec ma k dispozici
sluzebni automobil, tak bude sluzebni automobil vyuzit pro pracovni cestu. Vyuctovani slu-
zebniho automobilu se déje na zaklad¢ knihy jizd, kterd se zpracuje vzdy na konci mésice.
Pro tankovani pohonnych hmot se vyuzivéa firemni CCS karta, proto naklady za pohonné

hmoty nejsou soucésti vyuctovani pracovni cesty.

Zameéstnanci spolecnosti maji ve smlouvé stanovené misto pravidelného pracovisté podle
mista pobocky, kde pracuji. Pokud pracuji na pobocce ve Zlin€, misto pravidelného praco-
visté je Zlin, pro zaméstnance z prazské pobocky je mistem pravidelného pracovisté Praha.

Pracovni cesty pak zac¢inaji v misté pravidelného pracoviste.

Firma poskytuje svym zaméstnanciim ndhrady v souladu se zdkonikem prace, ve znéni poz-
déjsich predpist a dalSich souvisejicich zakond a vyhlasek. Nahrady nad ramec zakona ne-
poskytuje. Pokud je zaméstnanci poskytnuto jakékoli jidlo 1 bezplatng, tak stravné se krati.
Zamgéstnanec se dohodl se zaméstnavatelem, Ze ubytovani uhradi firemni platebni kartou.

Vzhledem k tomu, ze je zaméstnanci svéfena platebni karta musel podepsat Dohodu o

hmotné zodpovédnosti a seznamit se s pravidly pro pouzivani platebni karty.

4.1.2 Priklad vyuctovani tuzemské pracovni cesty

Zamg¢stnanec je povinen po ukonceni pracovni cesty sepsat vyuctovani a predlozit doklady

z pracovni cesty. Zamé&stnanec vypsal vyuctovani za pracovni cestu nasledovné:
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Obrazek 1 Vyuctovani tuzemské sluzebni cesty

VYUCTOVANI SLUZEBNI CESTY

Trnberivty amm St b PIN: 103
Byt ; Jshodowva 3, Brno

Dddileni, pobetka, firma: Brno

Cesta do (zemé, méste):  Prsha

Wykondna we doech; 6., 7.3.2017
(e cesty: skoleni
Dopravl prostredek: slufebni auto

Wbe dennith strawedho: 151,00

Csteimné berplatné stravowfing posky o sricimn: in
=+ 2 H -]
e 1.3

I |
Oudjerd [ Preknsbeni stiini hranioe (v pripadé zahranion SC): "

Dine; V' hodir; Hitedfiry w diri; Chstia;

32017 7:00 17 295,00
Mawrat § Preknedeni st hranice (v pipadé zahmanicn SC):

732017 20:100; 20 151,00
ety celkem:
Wydaje za ubytoedrin
Mkt weedilegSi vy daje: Pogis:
Celkem narok: 209,00

Pocatek cesty byl v misté pravidelného pracovisté zaméstnance, tedy v Brné. Zameéstnanec

vyjel v 7:00 hodin sluZzebnim automobilem do Prahy, pracovni cesta tedy zapocala v 7:00

hodin rano a od této doby se bude pocitat nahrada pro stravné. Vypocet nahrady za 6.3.2017

dle smérnic spolecnosti se pocita od pocatku pracovni cesty a kon¢i v 23:59 téhoz dne, cel-

kem tedy 17 hodin. Stravné bude dle smérnic spolecnosti 96 K¢&, protoze dalsi vydaje nejsou,

tato ¢astka k 6.3.2017 je kone¢nd. Nasledujici den méa zaméstnanec snidani v ramci ubyto-

vani, poté je cely den na Skoleni. Ubytovani za 700 K¢ zaméstnanec uhradil platebni kartou

a vystavenou fakturu pfeda zaméstnavateli k zauctovani.

Po skonceni Skoleni zaméstnanec odcestoval zpét do Brna, kam dorazil v 20:00 a tim ukon¢il

pracovni cestu. Za 7.3.2017 zaméstnanci nalezi 151 K¢ ndhrada, ktera bude kracena 25 %
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za poskytnutou snidani, stravné za pracovni cestu za 7.3.2017 bude tedy ¢init celkem 113

K¢. Celkova ¢astka stravného za toto Skoleni ¢ini 209 K¢&.

Po ukonceni pracovni cesty pieda zaméstnanec vyuctovani a fakturu za ubytovani na tcetni
oddé€leni prislusnému referentovi, ten zkontroluje vyactovani. Dle vyactovani vznika za-
méstnanci ndhrada ve vysi 209 K¢&. Tuto ¢astku obdrzi zaméstnanec spole¢né se mzdou.

4.1.3 Uitovani pracovni cesty

Po schvaleni nadfizenym a referentem je vyuctovani zatctovano. Celkové naklady na cestu

jsou 909 K¢ a ¢astka 209 K¢ bude zaslana zaméstnanci spole¢né se mzdou.

Tabulka 5. Uétovani tuzemské pracovni cesty (vlastni zpracovani)

Ugetni operace Castka (K&) MD/D
Stravné 209 -/-
Ubytovani 700 -/-
Ubytovani 700 333/221
Néhrada zaméstna 209 333/331

4.2 Zahranicni pracovni cesta

Zahrani¢ni pracovni cesty tvoii asi 20% z celkového objemu cestovnich vyaétovani pracov-
nich cest. Na zahrani¢ni pracovni cesty jezdi pfedevS§im zaméstnanci z vysSich manaZer-

skych pozic, a to ptedevs§im proto, aby dokazali zavést nove vzniklé pobocky v zahranici.

Zahajeni zahrani¢ni pracovni cesty za¢ina stejnym zplisobem jako u tuzemské pracovni cesty
a to tim, Ze vedouci pobocky, vedouci zaméstnanec nebo sdm zaméstnanec vytvoii pred
pracovni cestou objednavku na pracovni cestu. V objednéavce je uvedeno datum cesty, kam
bude zaméstnanec cestovat, jakym dopravnim prostiedkem bude zaméstnanec cestovat, do
jaké zem¢, na jak dlouho a za jakym ucelem. Na zéklad¢ této objednavky je zaméstnanci

schvalena pracovni cesta.
Ptepravnim prostiedkem pro zahranicni pracovni cesty je nej€astéji sluzebni auto, v ptipade

naléhavé pracovni cesty nebo do vzdalengjsi destinace se voli letecka pieprava. Transporty

zamé&stnanctl zajiStuje vybrany zaméstnanec, stejné tak ubytovani.
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Spole¢nost zaméstnanciim neposkytuje zalohy na zahrani¢ni pracovni cesty. V ptipadé, ze
je zaméstnanec vyslan na vicedenni pracovni cestu bude mu poskytnuta firemni platebni
karta, se kterou zaméstnanec plati vzniklé vydaje na sluzebni cesté. Nahrady jsou zamést-
nancim vyplaceny po predlozeni vyuctovani a dolozeni vSech dokladl spolecné se mzdou.
Zameéstnanci maji povinnost provést a odevzdat vytuctovani neprodlené po skoncéeni sluzebni
cesty. Vznikne-li zaméstnanci ndhrada za pracovni cestu, je mu vyplacena spole¢né se

mzdou.

Nahrady poskytuje firma ve vysi danoveé uznatelnych nakladi. Zaméstnavatel proplaci pouze
vydaje nezbytné nutné a na které¢ zaméstnanec dolozil uétenku. Vyjimecné naklady jsou pro-

placeny po domluvé s manazerem.

4.2.1 Priklad zahrani¢ni pracovni cesty

V ramci implementace nového systému byl vysldn zaméstnanec do Polské pobocky, aby

proskolil zaméstnance, kteti budou v systému také pracovat.

Pro zahrani¢ni sluzebni cestu je vyplnéna stejnd objednavka jako pro tuzemskou pracovni
cestu. OdliSnost je ¢asto v pouzité dopravé, kdy pro zahrani¢ni pracovni cesty je Castéjsi

letecky zplisob ptepravy.

Letenky a ubytovani zajist'uje odpovédna osoba ve spole¢nosti.

4.2.2 Priklad vyucétovani zahraniéni pracovni cesty

Zamgéstnanec zahdjil pracovni cestu v misté pravidelného pracoviste tedy v Praze. Z letiste
odletél 20.3.2017 v 6:00 hodin. Vypocet stravného za tento den je nasledujici, ¢as zacatku
pracovni cesty je 6:00 hodin, celkem tedy 18 hodin, stravné pro pracovni cesty v Polsku je
27 EUR za den. Vzhledem k 18 hodindm se stravné nebude kratit. Nasledujici dny je stravné
ve stejné vysi, ale vzhledem k poskytnutému jidlu, se bude stravné kratit 25% kazdy nasle-
dujici den. Zaméstnanec platil za ubytovani firemni platebni kartou, jiné vydaje nevznikly,
vzhledem k tomu, Ze zaméstnanci byl poskytnut transfer na hotel a zpét zaméstnancem spo-

le¢nosti.

Pracovni cesta skon¢ila pfiletem do Prahy v 20:00 hodin a vzhledem k tomu, Ze cesta trvala
déle jak 12 hodin, nalezi zaméstnanci plné stravné, bude se kratit pouze za poskytnutou sni-

dani v rdmci ubytovani a to 25%.

Celkova nahrada je 87 EUR.
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Obrazek 2 Vyuctovani zahrani¢ni sluzebni cesty

VYOCTOVANI SLUZEBNI CESTY !
I zam St e XY PIN: 103
IyliEe; Bucharova 1

Ibdleri, pobotka, firma:  Praha

lesta do (zemd, méste): Pobkko

dykordira we diech; 20,-23.3.2017
Jtel veshy: Skol=ni
Mprav proestedek; letadlo

iy deririhn sthravnedho: 27,00

“hsteitet berplatmd stravowvani posky b =midand: 3=
abdd: =
e i}
Jdjeed [ Prekrpden statni hranioe (v pripadé zahranitni $C):
Dhrvs; W et Hivefiin we: dinii; Chsta:
2132017 5:00 18 27,00
71323017 24 27,00
7232017 24 77,00
Whwrat [ Prekmbent sttni hranice [v prpade zhranicn 5C);
233 2017 20:00¢ 20 27,00
diety celkem; g7 BUR
iydaje za ubytowans
ket vedlejd vy daje: Pogiz:

Celkem narok: 87 EUR

4.2.3 Zauctovani pracovni cesty

Zamé&stnanec pouZil na thradu ubytovani firemni platebni kartu, fakturu za ubytovani pied-
lozil spole¢né s vyuctovanim. Letenky byly placeny referentem online pii objednéavce, proto
nejsou ve vyuctovani. Vyuctovani je v EUR, ale ¢astka se piepocitdva na CZK podle tuzem-
ské mény. Kurz je stanoven ke dni zahdjeni pracovni cesty, ale platba za ubytovani je brana
v den provedeni platby, proto mohou vznikat rozdily. Vynosy jsou uctovany do vynosii a

rozdil je pro spole¢nost naklad.

Tabulka 6. U€tovani zahrani¢ni pracovni cesty (vlastni zpracovani)

Ugetni operace EUR Kurs Castka (K&) MD/D
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Nahrada  jizdnich | 87 27 2349 -/-
vydajt

Stravne 100 27 2700 -
Castka k zaplaceni 2349 /333
zameéstnanci
Naklad pracovni 5049 512/-
cesty

Zauctovani  ubyto- 2700 333/221
vani

Rozdil na t¢tu 333 2,71 333/663
Doplatek ~ zamést- 2349 333/331
nanci

4.3 Zpisob uctovani pracovni cesty ve spolecnosti

Uttovani cestovnich nahrad je ve spoleénosti samostatna agenda, kterou maji na starosti 2
referenti pro cestovni ptikazy. Spolecnost uctuje v programu NAVISON, ktery je ve vétsich

a stfednich firmach pomé&rné rozsiteny.

Spolecnost neposkytuje zalohy v hotovosti a nevyplaci hotovost jak v ¢eské mené, tak ani v
zahrani¢ni, tim padem Ucetni jednotka nevede pokladu pro cestovni ndhrady a ani valutovou

pokladu. Vede pouze bankovni Gcty.

Ucetni jednotka déli cestovni nahrady na dafiové uznatelné a neuznatelné vydaje. A to z dii-
vodu rozdilného Gctovani. Danové uznatelny naklad se Uctuje na tcet 512 - Cestovné, da-

nove neuznatelny ndklad na tcet 513 - Néklady na reprezentaci.

V ptipad¢ G¢tovani u zahrani¢nich pracovnich cest pouziva ti€etni jednotka denni kurs CNB

od data zah4jeni pracovni cesty.
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5 DOPORUCENI PRO PODNIK

V této kapitole se zaméfim na formulovani doporuceni pro podnik, které se bude tykat do-
poruceni nového postupu zpracovani cestovnich piikazli a zpracovani vnitropodnikové

smérnice cestovnich nahrad.

Spolec¢nost od nového roku piechdzi na novy systém cestovnich ndhrad, tato skute¢nost dala
impuls pro vytvofeni novych vnitropodnikovych smérnic pro cestovni nahrady. V nové
smérnici budou zahrnuty vSechny informace, které souvisi s cestovnimi nahradami ve spo-
le¢nosti. Nyn&jsi smérnice byly velmi strohé a zaméstnanci se tidili spi§ zvyklostmi v pod-
niku, které nemély psany podklad. Také diky ptechodu spole¢nosti na novy informacni sys-
tém a nové zpracovani cestovnich nahrad, je tfeba vytvofit novou smérnici pro zpracovani
cestovnich ptikazii. Nesrovnalosti, které¢ byly objeveny ve stavajicich smérnicich, byly do-

poruceny zménit, zmeény jsou obsazeny v novych smérnicich v nasledujici kapitole.

Nova smérnice je rozdélena do 4 hlavnich ¢asti. Prvni ¢ast se tykd obecného ustanoveni
cestovnich nahrad, druhd cast se bude tykat pracovnich cest, tieti ¢ast popiSe, jak se maji
zaméstnanci starat o sluZzebni vozidla a ctvrtd ¢ast bude obsahovat odkazy na platné vy-

hlasky, o které se nové vytvorena smérnice bude opirat.

Soucasna smérnice neni Gplnd, zaméstnanci se fidi vice zvyklostmi naptiklad péci o sluZebni
automobily. Povinnosti zaméstnance ohledné sluZebnich aut nejsou ze smérnice vilbec

znamy, proto bude ¢ast vnitropodnikové smérnice zamé&fena i praveé na né.

Dalsi uprava nastane ve vypoctu stravného. V piipadé tuzemského stravného, se bude vyse
minimalnich nahrad fidit platnou minimalni vys$i stravného, uvedené¢ho v zdkoniku prace.
V ptipad¢ zahrani¢niho i tuzemského stravného bude upraven vypocet dle platné legislativy.
Dodavatel systému bude zodpovidat za platny sazebnik a sazby stravného, tak aby vypocet

odpovidal platné legislativé.

Doposud bylo vyuctovani cestovnich ndhrad zpracovano v excelovské tabulce, kterd byla
vytiSténa a dal se mohla ru¢né opravovat. S novym systémem pfijde i zmeéna ve formatu
vytétovani a v zadosti o sluzebni cestu. Zadost o sluzebni cestu vyplni zaméstnanec v no-
vém systému. Systém pak zaSle zadost na nadtizeného, ktery cestu bud’ schvali nebo vrati k
pfepracovani. Vyuctovani cestovnich ptikazli a zadavani prabehu pracovni cesty bude pro-

bihat vyhradné€ v novém systému. Po skonéeni pracovni cesty zaméstnanec vytiskne vyucto-
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vani po schvaleni pribéhu pracovni cesty manazerem, v pdf formatu a takto vytisténé vy-
uctovani spolu s doklady k pracovni cest¢ preda k vyuctovani piisluSnému referentovy,
ktery vyuctovani zkontroluje, oveii spravnost dokladl a v pripadé, ze bude vyactovani v po-
radku, tak uzavie cestovni ptikaz v systému a provede zatctovani. Na konci mésice prevede
naroky na nahrady do mezd, v opacném piipad¢ vrati vyuctovani k pfepracovani zpét za-
meéstnanci.

Nové vytvoiena vnitropodnikova smérnice by méla odpovidat aktualni situaci v podniku a

méla by byt pro ob¢ strany oporou pro postup pii pracovni cesté a pro poskytovani cestov-

nich nahrad.
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6 ZPRACOVANI VNITROPODNIKOVEHO PREDPISU PRO
CESTOVNI NAHRADY

Ptedpis slouzi hlavné pro zaméstnance, ktefi se vydaji na pracovni cestu at’ uz v tuzemsku
nebo do zahrani¢i. Smérnice bude uloZena na vnitropodnikovém portélu, tak aby k smérnici
mél kazdy zaméstnanec piistup a mohl se s ni seznamit. Smérnice bude minimalné jedenkrat

za rok aktualizovana, tak aby byla v souladu s aktualnimi ptedpisy, vyhlaskami a zdkonem.

6.1 Cast 1. Zakladni ustanoveni

Dokument je vytvofen na zaklad€ zakona €. 262/2006 Sb. zk, ve znéni pozd¢&jSich predpist.

Dokument slouzi jako navod, jak postupovat pti zpracovani vyuctovani pracovni cesty, jak
postupovat na pracovni cesté a jakym zplisobem by méli zaméstnanci pecovat o sluzebni

automobily.

Dokument definuje naroky na stravné v zavislosti na délce trvani tuzemské nebo zahrani¢ni

pracovni cesty. Definuje jaké naklady a jakym zptisobem budou zaméstnanci proplaceny.

Kazdy zaméstnanec je povinen se se smérnici seznamit.

6.1.1 Tuzemska pracovni cesta

Tuzemska pracovni cesta je cesta zaméstnancii po Ceské republice mimo jejich sjednané

pravidelné pracoviste.

Za pracovni cestu zaméstnanciim nalezi nahrady ve vysi ptredloZzenych dokladl a také v za-

vislosti na délce trvani pracovni cesty.

6.1.1.1 Naklady na transport

Zamg¢stnavatel poskytne nahradu za pouziti ur€eného hromadného dopravniho prostiedku
dalkové ptepravy a taxisluzby v prokazané vysi, tato vySe musi byt vzdy podloZena dokla-
dem. Jizdné MHD v obci sjednaného vykonu prace se nemusi prokazovat. PouZzije-li zamést-
nanec (se souhlasem zaméstnavatele) jiny dopravni prostfedek, véetné motorového vozidla
(kromé¢ vozidla zaméstnavatele), ptislusi mu ndhrada odpovidajici cen€ jizdného za urceny
dopravni prostfedek. Pouzije-li zaméstnanec na zadost zaméstnavatele vlastni motorové vo-
zidlo (nikoliv vozidlo zaméstnavatele), ptislusi za kazdy jeden kilometr zdkladni ndhrada na

1 km, ktera se upravuje podle vyvoje cen provadécim predpisem
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Podle ceské legislativy se jednd o ¢astky dané zdkonem jako minimalni hodnoty, plus na-
hrada vydajt za spotfebované pohonné hmoty na 1 km, kterd se pocitd jako nasobek ceny
pohonné hmoty a mnozstvi spotiebované pohonné hmoty. Pfitom cena PHM je bud’ stano-
vena na zakladé dokladi zaméstnance nebo je vyhlaSena na cely rok vyhlaskou ve Sbirce
zakond. Spotieba se uvadi podle technického prikazu vozidla, ptipadné kombinovana spo-

tieba pro t¢ely nahrady za pouziti vozidla.

6.1.1.2 Ubytovani

V piipadé vicedenni pracovni cesty uhradi ubytovani zaméstnavatel pied zaCatkem pracovni
cesty nebo sveéii zaméstnanci firemni platebni kartu, kterou zaméstnanec za ubytovani za-
plati. V ptipadé¢ jidla, které je poskytnuté v ramci ubytovani, se bude kratit stravné.

6.1.1.3 Tuzemské stravné

Pro stanoveni vySe stravného je rozhodujici doba trvani pracovni cesty za kalendéaini den.

Zakonikem jsou déana ¢tyii pasma (viz nasledujici tabulka).

Tabulka 7. Casova pasma (vlastni zpracovani)

Délka trvani 0-5 hodin 5-12 hodin 12-18 hodin Nad 18 hodin
sluZebni cesty

v kal. dni

Narok na 0 72 109 171

stravné

Pasma se méni provadécim predpisem v zavislosti na vyvoji cen.

Pii pracovni cesté, kterd spadd do 2 kalendainich dni bude upusténo od oddéleného posu-

zovani doby trvani cesty na kalendaini den.

Pokud bylo v rdmci pracovni cesty poskytnuto jidlo, je mozno za kazdé¢ jidlo (snidanég, obéd,

vecefe) se bude stravné kratit.
70%  trva-li pracovni cesta 5 - 12 hodin (vcetné),
35% trva-li pracovni cesta od 12 do 18 hodin (v¢etné),

25%  trva-li pracovni cesta vice nez 18 hodin.
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6.1.2 Zahranic¢ni pracovni cesta

Zahraniéni pracovni cesta je cesta zaméstnance mimo uzemi Ceské republiky. Pro vyslani
zamestnance na zahrani¢ni pracovni cestu plati stejnd pravidla jako pro tuzemskou zahra-
ni¢ni cestu. Zameéstnanec zada o pracovni cestu pomoci systémové aplikace. Do systémové
aplikace pak zadava pribéh pracovni cesty. Pracovni cestu musi schvalit nadiizeny pracov-

nik.

6.1.2.1 Transport

Letenky zajistuje ve spoleCnosti k tomu ur¢ena osoba. Zaméstnanci cestuji v ekonomickeé
tride.

Letenky budou uhrazeny prioritné ze strany zaméstnavatele, a to opravnénym zameéstnan-

cem, ktery letenky zajist'uje. Pokud nebude mozné jinak, uhradi je zaméstnanec firemni pla-

tebni kartou.

6.1.2.2 Ubytovani

Rezervaci ubytovani pro zaméstnance ma na starosti opravnénd osoba. K ubytovani je

mozné vyuzit hotely v maximalnim standartu 4*.

Uhrada za ubytovani bude probihat ptes firemni platebni kartu, pokud kartu nebude mit za-
méstnanec k dispozici, uhradi naklad vlastnimi prosttedky a ty mu budou nasledné propla-
ceny. Zaméstnanec vZzdy musi dolozit fakturu za ubytovani soucasné s vyuctovanim pra-

covni cesty.

6.1.2.3 Zahranicni stravné

Zahrani¢ni stravné se pocita v cizi méné. Zakladni sazbu stravného pro konkrétni stat urcuje
provadéci piedpis s tim, ze zaméstnavatel miize pred nastupem cesty vysi stravného v né-
kterych ptipadech upravit (viz smérnice o proplaceni bonust).

Pti cesté pies vice statll se zahrani¢ni stravné urcuje podle statu, kde bude straveno nejvice

casu.

Vys$e zahrani¢niho stravného ¢ini podle doby stravené na cest¢ mimo Uzemi matetského

statu:

- 1 - 5 hodin a v CR nevznikne narok na tuzemské stravné 1/3 zékladni sazby,
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-5 - 12 hodin a v CR vznikne narok na tuzemské stravné 1/3 zakladni sazby,
-12 - 18 hodin 2/3 zakladni sazby
- 18 hodin 100 % zakladni sazby.

Pokud bylo v rdmci zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto jidlo, musi se za kazdé¢ jidlo (sni-

dané, obéd, vecete) stravné kratit zdkonem definovanym zplsobem.
0 25% na kazdé uvedené jidlo nebo

0 35% jde-li o stravné ve vysi 2/3 zékladni sazby nebo

0 70% jde-li o stravné ve vysi 1/3 zakladni sazby.

Pti cesté pres vice stath se zahrani¢ni stravné urcuje podle zakladni sazby statu, kde je stra-

veno nejvice ¢asu.

6.2 Cast 2. Spole¢na ujednani
Nasledujici smérnice jsou spole¢né jak pro zahrani¢ni tak tuzemskou pracovni cestu. Tyka
se predevsim procesu pracovni cesty a popisuje jak by méla pracovni cesta probihat a co
nasleduje po skonceni pracovni cesty.

6.2.1 Zahajeni pracovni cesty

Zahajeni pracovni cesty bude vzdy zacinat zaméstnanec v misté pravidelného pracovisté.

6.2.2 Schvaleni pracovni cesty

Pracovni cesta miZe byt zahdjena z iniciativy zamé&stnance ¢i nafizenim jeho nadfizenymi,

nikoliv vSak bez schvéleni nadtizenymi.

O schvaéleni pracovni cesty zdda zaméstnanec prostfednictvim systému a nasledné schvaleni
¢1 zamitnuti pracovni cesty se provadi vzdy nadfizeny zaméstnance vyhradné formou systé-

mov¢ aplikace.

Osobou opravnénou nafidit a schvalit pracovni cestu je nadfizeny a to ve vztahu ke svym

podiizenym a dale manazer pobocky nebo jednatel firmy ve vztahu ke vSem zaméstnanctim.

Jednotlivi manazeti poboc¢ek mohou tuto pravomoc delegovat na jiné vedouci ve své podfi-

zenosti.
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V naléhavych piipadech, kdy hrozi firmé ¢i zdkaznikovi vyznamna hmotna ¢i jind ujma a
neni ve firm¢ pfitomna zadné vyse uvedend opravnéna osoba, mize pracovni cestu schvalit
zastupce manazera pobocky piipadné povétreny zastupce feditele spole¢nosti nebo jiny ve-

douci (pobocky, oddéleni) nejsou-li jmenované osoby pfitomny.

Zaméstnanec musi s pracovni cestou vyjadrit souhlas, coz se ve spole¢nosti déje v ramci

smluvniho ujednani v pracovni smlouvé dalsi souhlas neni vyzadovan.

6.2.2.1 NudleZitosti pracovni cesty

Zamg¢stnavatel (osoba opravnéna nafidit a schvalit pracovni cestu viz vyse) je pied pracovni
cestou povinen urcit misto nastupu na pracovni cestu, misto vykonu prace, dobu trvani pra-

covni cesty, zptisob dopravy, ukonceni pracovni cesty.

Dale miize zamé&stnavatel (osoba opravnénd naftidit a schvalit pracovni cestu viz vyse) urcit
dalsi pracovni podminky cesty, jako napt. druh ubytovani, spolucestujici, praci prescas
apod., pfi¢emz pfi tom piihlizi k opravnénym z4jmim zaméstnance.

Zameéstnanci vyslanému na pracovni cestu nalezi ndhrady ve smyslu zakona, kterymi jsou
zejména prokazané jizdni vydaje, prokdzané vydaje za ubytovani, stravné a prokazané ve-
dlejsi nutné vydaje.

Schvéleni pracovni cesty provadi opravnéné osoby vyhradné prostfednictvim systémové

aplikace.

Zameéstnanec dbd, aby pfed cestou byl vybaven vSemi naleZitostmi, jakymi mohou byt jiz-
denky a letenky, viza, povéfeni atd.

6.2.3 Pribéh pracovni cesty

Pritbéh cesty musi zaméstnanec fadn¢ zdokumentovat a musi dbat na spravné reprezentaci
spolecnosti.

6.2.3.1 Chovani zaméstnance na pracovni cesté

Zaméstnanec je povinen na pracovni cesté vystupovat jako fadny reprezentant firmy a po-
stupovat v intencich svého pracovniho povéteni a instrukcei ze strany nadfizenych. Neurc¢i-li
nadfizeny jinak, zlstdvaji na pracovni cesté v platnosti odpovédnosti a pravomoci, ktera jsou

standardné urcena popisem jeho funkéniho mista.
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V ptipad¢, ze by v pribéhu pracovni cesty nastaly nepfedvidatelné okolnosti, na jejichz za-
klad¢ by mohly byt zdvaznym zptsobem poskozeny zdjmy zaméstnavatele ¢i opravnéné za-
jmy zaméstnance, je zaméstnanec povinen neprodlené konzultovat situaci se svymi nadfize-
nymi v§emi dostupnymi komunika¢nimi prostiedky. Pokud takova komunikace neni mozna,

zameéstnanec pracovni cestu ukonci a po navratu poda pisemné vysvétleni.

Pokud zaméstnanec na pracovni cesté onemocni, takze jeho pracovni vykon je timto zne-

moznén, pracovni cestu ukonci a vrati se zpét, pokud to jeho zdravotni stav dovoli.

6.2.3.2 Dokumentace pracovni cesty

Zameéstnanec je povinen vést ¢i opatfit si béhem pracovni cesty takovou dokumentaci, ktera
by co nejlépe dokladala pribeh cesty a zavéry z ni plynouci (zapisy z jednani, protokoly,

smlouvy apod.)

Zameéstnanec je povinen dbat, aby vSechny doklady, kterymi bude dokladat vynalozené na-
klady pracovni cesty a naroky na cestovni nahrady, byly uplné a formaln¢ i obsahové

spravné.

V pftipadé vzniklych Skod na pracovni cesté nebo oSetfovani ve zdravotnickém zafizeni
(zejména v zahranici) je povinen zaméstnanec zajistit piislusné dokumenty, které tyto sku-
teCnosti dokladaji (policejni protokol, potvrzeni ze zdravotniho zatizeni apod.), pro pfipadna

dalsi fizeni po navratu z pracovni cesty.

6.2.4 Ukonceni pracovni cesty

Po ukonceni pracovni cesty je zamé&stnanec povinen zadat pritbéh pracovni cesty do systé-
move aplikace, pozadat o schvaleni priibéhu pracovni cesty a dolozit vSechny doklady sou-

visejici s pracovni cestou.

6.2.4.1 Utetni likvidace pracovni cesty

Po ukonceni pracovni cesty vyplni zaméstnanec ostatni ndleZitosti pracovni cesty, a to vy-
hradné prostfednictvim systémové aplikace a dokon¢i likvidaci pracovni cesty prostfednic-

tvim systémové aplikace.

Vytistény cestovni piikaz, ktery je vystupem systémové aplikace doplni zaméstnanec o jed-

notlivé ptilohy (jizdenky, letenky, GCty a jind potvrzeni o vynaloZenych nakladech) a preda
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kompetentni osob¢ k vyporadani narokt vyplyvajicich z pracovni cesty. Tento tkon je po-
vinen zaméstnanec ucinit do 3 pracovnich dnti od skonceni pracovni cesty nebo dle pokyni

ucetniho oddéleni.

6.2.4.2 Informace o vysledcich pracovni cesty

Vsechny pracovni cesty musi byt dolozeny vhodnou formou informace o jejich vysledcich
ato vzdy pisemn¢. O vhodné formé i terminu pfedani informace (pokud se termin neshoduje

s pfedanim cestovniho piikazu k podpisu) rozhoduje piislusny vedouci

6.2.5 Firemni platebni karta

Firemni platebni karta slouzi zaméstnancim u pfilezitosti vicedennich pracovnich cest
k uhrad¢ nékladt souvisejici s pracovni cestou, jedna se predevsim o ubytovani a nutné ve-
dlejsi vydaje.

Narok na platebni kartu maji ti zaméstnanci, ktefi jsou vyslani na pracovni cestu. Karta je

zameéstnanciim svétena pii podpisu Dohody o hmotné zodpovédnosti.

6.3 Cast 3. SluZebni vozidla

Zaméstnanci spolecnosti pii pracovnich cestdch vyuZivaji sluZzebni automobily spole¢nosti,

které jsou urCeny vyhradné pro sluzebni cesty.

6.3.1 Sprava sluzebnich vozidel

Spravou sluZebnich vozidel se rozumi docasné ptidéleni sluzebniho vozidla zaméstnanci s

vymezenim jeho prav a povinnosti, které s timto ptidélenim souviseji.

6.3.1.1 Opravnéné osoby

Zamestnanci (dale ”spravci”) mize na zékladé svého rozhodnuti pridélit sluzebni vozidlo do
spravy jednatel spole¢nosti nebo jim povéiend osoba a to pisemnou formou. Centralizovanou
opravnénou spravou firemnich vozidel je povéfeno oddéleni Stab, pfi¢emz agendu udrzby a
oprav vozidel v¢etné jejich aktudlniho prehledu, fidi a vede asistentka jednatele/vykonného

feditele.
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6.3.1.2 NaleZitosti pridéleni

V souvislosti s ptidélenim vozidla obdrzi spravce pisemné povéteni (smlouva o ptidéleni),
zékladni dokumentaci vozidla (OTP, doklady o pojisténi, navod k pouziti a udrzb¢ apod.) a

knihu jizd.
6.3.1.3 Povinnosti spravcii vozidel

Spravce je povinen byt drzitelem platného fidi¢ského prikazu s pfislusSnym opravnénim pro

danou kategorii motorovych vozidel.
Spravce smi pouzivat vozidlo pouze ke sluzebnim tcelim.

Spravce je povinen dbat o fadny technicky stav vozidla a o jeho Cistotu, zajist'uje ve spolu-
praci se spravou autoprovozu firmy, vyrobcem vozidla a zdkonnymi ptedpisy predepsané

prohlidky.

Spravce je povinen pfistavit vozidlo na vyzvani spravce autoprovozu firmy k pravidelné

prohlidce v autorizovaném servisnim zafizeni.

Po ukonceni pracovni cesty zajistuje parkovani vozidla v urceném misté (zpravidla sidla

firmy) tak, aby byla sou¢asné minimalizovéna rizika poskozeni ¢i zcizeni vozidla.
Spravce vede evidenci vSech jizd vozidla v knize jizd a to vzdy po skonceni jizdy.

Spravce neni opravnén poskytovat vozidlo jinym osobam a to k jakémukoliv ucelu, aniZ by

k tomu nemél povoleni opravnéné osoby.

Spravce je povinen poskytnout vozidlo ke sluzebnim ti¢eltim jinému zaméstnanci na zaklade

rozhodnuti pfislusného vedouciho.

Spravce miiZze na pracovni cesté predat fizeni vozidla spolucestujicimu uvedenému na ces-
tovnim ptikaze tak, aby byla dodrzena pravidla BOZP, pokud se pted tim piesveédcil, Ze

spolucestujici ma ptislusné fidi€ské opravnéni, je proskolen a zpiisobily k jizde.
6.3.1.4 Povoleni pracovni cesty sluZebnim vozidlem

Povoleni pracovni cesty nalezi do pravomoci tymZ osobam - vedoucim, které povoluji pra-
covni cestu jinym dopravnim prostiedkem. Vedouci jsou navic povinni dbat na to, zda neni
mozno vykonat cestu ekonomicky uspornéjsim zpiisobem ¢i zda se cesta nekryje s pracovni

cestou jinych zaméstnanci, piipadné je-li vozidlo optimalné vytiZzeno pro ob¢ cesty.
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6.3.1.5 NaleZitosti pracovni cesty

Pracovni cestu nelze zahajit bez fadné vyplnéného cestovniho piikazu podepsaného oprav-
nénou osobou. Cestovni pfikaz musi byt vyplnén i v kolonce Spolucestujici, kam neni za-

méstnanec po schvaleni opravnén zadné osoby pfipisovat s vyjimkou dle ¢lanku

Opréavnéna osoba je povinna se pfed povolenim pracovni cesty sluzebnim vozidlem presvéd-
Cit, zda je tidi¢ vozidla proskolen ve smyslu zdkona. Neni -li tomu tak, cestu neschvali a

zajisti, aby k proskoleni bylo provedeno v nejbliz§im mozném terminu.

Proskolovani zaméstnancti ve smyslu zakonnych piedpist zajistuje na zaklad¢ pozadavka

jednotlivych vedoucich sekce HR prostfednictvim autorizované servisni organizace.

6.3.1.6 Pribéh a ukonceni pracovni cesty

Zameéstnanec se zbyte¢né neodchyluje od trasy uréené cestovnim piikazem nebo pokyny

nadfizenych.

Zaméstnanec neni opravnén brat do vozidla jiné osoby, nez urcuje cestovni piikaz, vyjma
ostatnich zaméstnancti firmy (ptipadné pobocek ¢i dcefinych spolecnosti), kteti mohou na
trase pfistoupit, pokud to dovoluje program pracovni cesty a jsou dodatecné vepsani do ces-

tovniho ptikazu.

Zamgéstnanec je povinen cerpat pouze palivo u autorizovanych prodejci PHM a hradit je
piedem stanovenym zptsobem (piednostné platebni kartou zaméstnavatele). Cerpani paliva

a nékup jiného nezbytného piislusenstvi k vozidlu je nutné doloZit ucetnim dokladem.

V priibéhu cesty je zaméstnanec povinen dodrzovat zakonné dopravni predpisy, pficemz

jakékoliv finan¢ni sankce plynouci z jejich poruSovani hradi sdm.

Zamgéstnanec musi na pracovni cesté dbat, aby neptekroc¢il maximalni dobu fizeni, ktera ¢ini
4,5 hodiny; za dobu tizeni se povaZuje i pieruseni fizeni na dobu krat$i nez 15 minut. Nejpoz-
déji po uplynuti maximélni doby fizeni musi byt fizeni pferuseno bezpecnostni prestavkou
v trvani nejméné 30 minut, Bezpecnostni pfestavka mize byt rozdélena do dvou ¢asti v tr-

vani nejmén¢ 15 minut zafazenych do doby fizeni.

Ptipadnou havarii je zaméstnanec povinen neprodlené ohlasit jednateli firmy nebo jim po-
véfené osobé.

Skody vzniklé vlivem havarie, budou hrazeny ve smyslu uzavienych pojistnych smluv, pfi-

¢emz tam, kde nehoda byla prokazateln¢ zavinéna zaméstnancem, bude firma vyzadovat
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uhrazeni rozdilu mezi pojistnym plnénim a skute¢nou skodou. Totéz se tyka ptipadného zra-
néni osob.
6.3.1.7 Ukondceni pracovni cesty

Po ukonceni pracovni cesty zaméstnanec zajisti bezpecné zaparkovani vozidla a neni-li sdm
spravcem, preda vozidlo bez zbyte¢ného prodleni spravci, véetné vSech dokladii od vozidla
a fadné¢ vyplnéné knihy jizd.

6.3.1.8 Povinnosti spravcu sluzebnich vozidel

Tabulka 8. Povinnosti spravct sluzebnich vozidel (vlastni zpracovani)

Cinnost Perioda

Kontrola stavu oleje v motoru Doporuceno vzdy pted jizdou
Kontrola stavu chladici kapaliny Doporuceno vzdy pted jizdou
Kontrola stavu napln¢ v osttikovacich Doporuceno vzdy pted jizdou

Kontrola tlaku vzduchu v pneumatikach (véetné€ rezervy) |Doporuceno vzdy pted jizdou

Kontrola ¢innosti svétel véetné ukazatelll sméru Doporuceno vzdy pted jizdou
Myti vozidla (vCetné interiéru) dle potieby
Kontrola stavu vzorku pneumatik Nejméné 2x rocné - tak, aby nedo-

chazelo k jizdé¢ s nadmérné opo-
trebenym vzorkem

Kontrola uplnosti povinné vybavy vozidla tak, aby nedochazelo k jizdé¢ s ne-
uplnou povinnou vybavou

Monitorovani vSech ptfipadnych zavad na vozidle a jejich | Priibézné
bezodkladné odstranéni ¢i hlaSeni spravé autoprovozu (viz
dale)

6.3.1.9 Vymezeni povinnosti ve vitahu ke spravé autoprovozu firmy

Do povinnosti spravy autoprovozu nalezi vS§echny ¢innosti, které jsou zajistovany odbornym
autoservisem, pneuservisem, STK apod. a téZ evidence a monitorovani asove zavislych akci
souvisejicich s provozem vozidla (platnost OTP, emise). Cinnosti, které Ize uskute¢nit s mi-
nimalni technickou dovednosti u napt. u benzinového Cerpadla vykonédva spravce vozidla

(doplnéni naplné v chladici soustave a ostiikovacich, dohusténi pneumatik, vymény Zarovek
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apod.) a téz sleduje kilometrove zavislé akce souvisejicich s provozem vozidla a iniciuje u
spravy autoprovozu o jejich realizaci (periodické prohlidky, opravy zédvad na vozidle) - viz
nize.

Spravce vozidla a jeho pfipadny jiny uzivatel-fidi¢ jsou rovnéz povinni dbat, aby vozidlo
spliiovalo podminky stanovené vyhlaskou o provozu vozidel na pozemnich komunikacich —
tyka se nejen povinné vybavy, ale i platnych osvédceni provedenych zdkonnych kontrol
technického stavu. V pfipad¢€ zjisténi, ze tomu tak neni, jsou povinni vozidlo neprodlen¢
odstavit z provozu resp. vibec nezahajovat jizdu a ucinit napravna opatfeni k odstranéni

zavad, bud’ vlastnimi silami nebo prostiednictvim ohldSeni spravé autoprovozu firmy.

6.3.1.10 Pravidelné prohlidky vozidel, mimoidadné opravy

Kazdy spravce vozidla je informovan o terminech pravidelnych prohlidek vozidla bud’ in-
formacénimi prostfedky vozidla (napt. zobrazeni na display) nebo ze zakladni servisni doku-
mentace vozidla. Na zéklad¢ téchto informaci dohodne s pfedstihem se spravou autoprovozu
firmy ptisluSnou servisni prohlidku u autorizovaného smluvniho partnera. Vozidla musi byt
pfistavena k této prohlidce v pfiméfeném stavu (napf. je nutné odstranit znecisténi karosérie
nebo vnitiku vozidla apod.). Pokud spravce nebo momentalni uzivatel vozidla zjisti na vo-
zidle takovou zavadu, Ze na jeji odstranéni nelze ¢ekat do terminu pravidelné prohlidky, je
povinen toto ihned nahlasit spravé autoprovozu firmy, ktera zajisti opravu vozidla v mimo-

fadném terminu.

U vozidel, kterd nejsou pfidélena do spravy jednotlivym zaméstnanctim, “tidi systém pravi-
delnych prohlidek a oprav sprava autoprovozu firmy.

6.3.1.11 Pravidla pro predavani sluZebnich vozidel mezi ridici

V ptipadé€ piedani vozidla jinému fidici prechazeji veskeré povinnosti vzdy okamzZikem pie-
vzeti klickl a dokladii od vozidla ze spravce na fidice.

Zpé&t na spravce prechdzeji okamzikem vraceni kli¢ka a dokladl spravci.

Obe¢ strany jsou povinny se piesveédcit takovym zplisobem, ktery spoleéné uznaji za dosta-
te¢né prokazatelny, zda je vozidlo skutecné ve stavu deklarovaném piedavajici stranou. U
ptipadné prohlidky vozidla jsou povinni byt pfedavajici a piebirajici, na pozaddani kterékoliv

z obou stran, pfitomni osobng.
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Ve vozidlech, ktera nejsou trvale ptidélena jednotlivym zaméstnanctim (,,sdilena vozidla®),
je umisténa kniha jizd, do které se vzdy pted jizdou a po jizd€ zapise stav tachometru a jméno
fidice. U ostatnich vozidel vede knihu jizd piislusny sprévce, a to ptevazné v elektronické

podobg.

6.4 Cast 4. P¥ilohy
Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jSich predpist

Vyhlaska ¢. 366/2016 Sb., o stanoveni vyse zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro

rok 2017
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ZAVER
Bakalatska prace méla za ukol analyzovat oblast cestovnich nahrad pii tuzemskych a zahra-

ni¢nich pracovnich cestach v podnikatelské sféie. Vysledkem je analyza cestovnich nahrad

ve spolecnosti Alex a.s. a vypracovani vnitropodnikové smérnice.

Préce je rozdélena do dvou casti teoretické a praktické. V teoretické ¢asti jsou shrnuty po-
znatky z oblasti cestovnich nahrad pfi tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cestach pro
podnikatelskou sféru. Zdrojem pro teoretickou ¢ast byl predevsim zakon €. 262/2006 Sb.
zakoniku prace a dalsi dostupné zdroje. Aby byla problematika cestovnich ndhrad kompletni,
jsou posledni kapitoly teoretické ¢asti vénovany danové a ucetni problematice cestovnich

nahrad.

V druhé praktické Casti byla pfedstavena spolecnost Alex a.s., ve které doslo k analyze ob-
lasti cestovnich nahrad, a to predevsim prostfednictvim pozorovani a rozhovora s pracov-
niky. Byl popsan proces zpracovani vyuctovani a zauctovani cestovnich nahrad a uveden
model tuzemské pracovni cesty zaméstnance brnénské pobocky, ktery cestoval na vicedenni
pracovni cestu do Prahy a model zahrani¢ni pracovni cesty, kdy zaméstnanec prazské po-

bocky cestoval na vicedenni pracovni cestu do firemni pobocky v Polsku.

Pti analyze dokumenti spolecnosti a pfi zpracovani cestovnich ptikazi byly zjistény nedo-
statky pii poskytovani cestovnich ndhrad, na které jsem upozornila v rdmci dalSich kapitol
bakalarské prace. Zménam a doporucenim pro podnik se vénuji v kapitole Doporuceni pro
podnik. Vzhledem k tomu, Ze podnik pfechazi na novy systém, je vénovana pozornost i no-

vému procesu zpracovani cestovnich prikazi.

Veskeré poznatky z analyzy cestovnich ndhrad ve spolecnosti a veskerd doporuceni byly
shrnuty ve vnitropodnikové smérnici. Cilem smérnice je poskytnout zaméstnanciim ucelené
informace, jak postupovat v piipad€ pracovni cesty, informovat zaméstnance na jaké na-

hrady a v jaké vysi maji narok a jak by se méli starat o sluzebni automobily.

Hlavnim pfinosem smérnice je popsani nového procesu pii zavedeni nového systému a na-
rovnani vypoctu cestovnich ndhrad. Smérnice bude zaméstnanctiim k dispozici na vnitropod-
nikovém portéle spole¢nosti od poloviny roku 2017. pravé od té doby se zacne vyuzivat

novy software pro feSeni cestovnich nahrad.
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CZK
Mld.
PHM
MHD

ISO
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Euro

Ceska koruna

Miliard

Pohonné hmoty

Meéstska hromadna doprava

International Organization for Standardization
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PRILOHA P I: OBJEDNAVKA SLUZEBNI CESTY

OBJEDNAVKA / ORDER

oae: [ ] Tme: [ ]

TRAVELLER:

Frst name: | | Last name: |

S Dopertmont

Cost centrum il = Company

REQUESTED BY: APPROVED BY:

Name: 7 Name:

Job posifion: i Job posifion:

Department: hd

Conlact: | |

Date from I:I Cate to: I:I No.of nighis: I:I DESTINATICN:
Subject: | fighttidet |accomodation |_train Lbus L car L viea

Late check-in {after 6 p.m) |__ yes || no

Detailed specification of Requested Senvices:

Pricing Information:

Business Reason ' The Request won't be proccessed without filled business reason !

Please, send filled Request form to:

travelling@abc.cz




PRILOHA P2: VYPOCET NAHRAD VE SPOLECNOSTI

DIETY - desti zaméstanci:

TUZEMSKE SLUZEBNI CESTY:

Délka trvani sluz. cesty v
kalendarnim dni: 5 - 12 hodin |12 - 18 hodin|18 - 24 hodin

Narok na stravné: 64 K¢ 96 K& 151 K¢

Kraceni za poskytnuté bezplatné jidlo (snidané, obéd, vecere) :

* trva-li pracovni cesta 5 - 12 hodin, za kazdé poskytnuté jidlo o 70%
* trva-li pracovni cesta 12 - 18 hodin, za kazdé poskytnuté jidlo o 35%
* trva-li pracovni cesta vice nez 18 hodin, za kazdé poskytnuté jidlo o 25%

ZAHRANICNI SLUZEBNI CESTY: (sazebnik MF platny od 1.ledna 2013)

StFedni a vychodni Evropa Zapadni Evropa: Ostatni:
Albanie 27 €|Belgie 34 €|Australie 38 USD
Bé&lorusko 34 €|Dansko 38 €|Cina 30 €
Bosna a
Hercegovina 27 €]|Finsko 34 €]|Kanada 34 USD
Bulharsko 27 €]|Francie 34 €|Kazachstan 34 €
Estonsko 30 €]Irsko 34 €| Turecko 30 €
Chorvatsko 27 €|Island 42 €|JUSA 38 USD
Spojené

Litva 30 €|Italie 34 €|Arab. Emiraty |42 USD
LotySsko 30 €|LichtenstejnskK 34 €|Indie 27 €
Madarsko 27 €|Lucembursko 34 €
Makedonie 27 €|Némecko 34 €
Moldavsko 30 €] Nizozemsko 34 €
Polsko 27 €|Norsko 42 €
Rumunsko 27 €|Portugalsko 30 €
Rusko 34 €|Rakousko 34 €
Slovensko 27 €|Recko 30 €
Slovinsko 27 €|Spanélsko 30 €
%rbsko a 5
Cerna Hora 30 €|Svédsko 38 €
Ukrajina 34 €|Svycarsko 57 CHF

Velkd Britanie |30 GBP

VysSe zahrani¢éniho stravného:

* plna vyse, trva-li doba stravend mimo CR v kalendaifnim dni vice ne? 12 hodin
* 1/2 vys$e, trva-li doba stravend mimo CR v kalendainim dni_6 - 12 hodin

* 1/4 vys$e, trva-li doba stravend mimo CR v kalendafnim dni 1 - 6 hodin

* trva-li doba stravena mimo CR v kalendafnim dni méné neZ 1 hodinu, stravné se
neposkytuje

Kraceni za poskytnuté bezplatné jidlo (snidané, obéd, vecere):

* trva-li doba stravend mimo CR v kalendainim dni vice neZ 12 hodin, za kazdé
poskytnuté jidlo - 25%

* trva-li doba stravend mimo CR v kalendaiim dni 6 - 12 hodin, za kaZdé poskytnuté
jidlo - 35%

* trva-li doba stravenad mimo CR v kalendainim dni 1 - 6 hodin, za kazdé poskytnuté
jidlo - 70%




