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Uvod

Jako téma zavérecné prace K ukonceni bakalarského studia je vybrana problematika
spojena S poskytovanim cestovnich ndhrad pti tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich
cestach. K vybéru uvedeného téma vede autorku nékolik aspektt. NejdalezitéjSim
faktorem rozhodovani je zajimavost téma a dale praktické vyuziti i pro autorku
samotnou, jelikoz jako kazdého potencionalniho zaméstnance, tak i ji zajima, na jaké
nahrady bude mit v ptipad¢ pracovni cesty v budoucim povolani narok. V dneSni dobg,
kdy se spousta firem snazi prorazit na zahranic¢ni trh, s ¢imz souvisi zahrani¢ni pracovni

cesty konané napiiklad kvili schiizkam s klienty, je feSeni této problematiky zcela

aktuilni.

Cil a metodika prace

.....

S cestovnimi nahradami a pfevedeni téchto poznatkli do reality prostfednictvim
modelovych ptikladt, dale zhodnoceni systému vylctovani cestovnich néhrad ve

spolecnosti a navrhy na jeho vylepSeni.

Tato prace je rozdélena na dva stézejni oddily a to na teoretickou a praktickou ¢ast. Pro
zpracovani teoretické ¢asti je Cerpano z piislusné odborné literatury, kteréd je uvedena na
konci prace, odrazovym miistkem je vSak zakonik prace. V této Casti jsou srozumitelné
identifikovany vSechny zakladni pojmy souvisejici s cestovnimi nahradami, tak aby
byly pochopitelné pro riznorodou skalu lidi, kteti bakalatskou praci budou cist. Jsou
zde uvedeny veskeré druhy cestovnich néhrad, jak pro tuzemskou, tak pro zahrani¢ni
pracovni cestu, které jsou platné pro podnikatelskou sféru i pro statni spravu. Dalsi ¢asti
prace jsou vytvoiena schémata pro vysvétleni uctovani poskytnuti cestovnich néhrad a

souvisejici danova problematika.

Cast druha, tedy prakticka, se sklada ze struéného popisu vybrané spole¢nosti IM-
EXPO TRADE s.r.o. jejichz poskytovanim cestovnich nédhrad se autorka zabyva. Po
predstaveni podniku nasleduji informace o vypoctu a uctovani cestovnich ndhrad a o
zpusobu evidence. StéZejni jsou vSak v této Casti modelové piiklady tuzemské a
zahrani¢ni pracovni cesty, kde je uveden vypocet a Uctovani a v posledni fadé
zhodnoceni systému podniku a navrhy na vylepSeni jeho fungovéani. Pro vypracovani

této Casti je vyuzivano konzultaci s povéfenym pracovnikem podniku.
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1 Charakteristika cestovnich nahrad a jejich pravni uprava

Poskytovani cestovnich nahrad upravuje zakonik prace (ZP) ¢. 262/2006 Sb., ktery byl

sudinnosti od 1. ledna 2014 novelizovan zakonem ¢&. 155/2013 Sh. a zdkonem &.

303/2013 Sh.}, a to zejména v &asti sedmé, ktera se nazyva Nahrada vydaji v souvislosti

s vykonem prace. (Janousek, 2013)

Kromé ZP problematiku cestovnich nadhrad upravuji nasledujici ustanoveni:

11

Zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi,

Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijm1,

Vyhlaska Ministerstva prace a socialnich véci ¢. 435/2013 Sb., 0 zméné sazby
zakladni nahrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel a stravného a 0
stanoveni pramérné ceny pohonnych hmot pro ucely poskytovani cestovnich
nahrad,

Vyhlaska Ministerstva financi CR &. 354/2013 Sb. ze dne 1. listopadu 2013,
ktera stanovuje vysi zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro rok 2014,
Natizeni vlady, ¢. 62/1994 Sb., o poskytovani nahrad nékterych vydaji

zamé&stnancim rozpoctovych a piispévkovych organizaci, na kterou odkazuje

ZP. (Nescakova, Jakubka, 2012)

Cestovni nahrada

Cestovni nahradu lze charakterizovat jako kompenzaci vzniklych vydaji pii pracovni
cesté. (Nescakova, Jakubka, 2012)

Dle § 152 ZP tyto kompenzace poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci pii:

pracovni cestg,

cest¢ mimo pravidelné pracoviste,

mimotadné cesté v souvislosti s vykonem prace mimo rozvrh smén v misté
vykonu prace nebo pravidelného pracoviste,

pieloZeni,

docasném piidéleni,

piijeti do zaméstnani na zéklad€ pracovniho poméru,

vykonu prace v zahranici.

1 ’ v o w 1oz . . T . y ,
Zakon, kterym se meéni nekteré zakony v souvislosti s pfijetim rekodifikace soukromého prava.
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ZP § 153 odst. 1-2 tika, ze zaméstnavatel predem pisemné urci veskeré podminky, které
mohou ovlivnit poskytovani a vysi cestovnich ndhrad, zejména dobu a misto nastupu a
ukonceni cesty, misto plnéni pracovnich ukoll, zpisob dopravy, ubytovani a zaroven
piihlizi k opravnénym zajmim zaméstnance. V piipad¢€, Ze jsou prava zaméstnance na
cestovni ndhrady a jeji vysSi nezpochybnitelné, pisemna forma urceni podminek se

nevyzaduje, netrva-li na ni zameéstnanec.

Zamgéstnavatel je povinen pii poskytovani cestovnich ndhrad dodrzovat zakladni zasady
pracovnépravnich vztahl, nevytvafet mezi zameéstnanci nerovnost nebo nékoho

nediskriminovat. (Hofmannova, 2013)

., PFi praktické aplikaci je nutno dodrzovat zasady, jez jsou ze ZP a jinych predpisii

zirejmé. Jde zejména o tyto zasady:

e vydaje musi byt hodnovérné prokdzany,
o neni-li odména za praci, nelze cestovni nahrady poskytovat,

e cestovni ndhrady jsou danove uznatelné. “ (Janousek, 2013, s. 34)

Poskytovani cestovnich nahrad se rozdilné upravuje pro zaméstnavatele v tzv.
podnikatelské sféfe odménujici mzdou (viz hlava II ¢asti sedmé ZP) a jednak pro
zaméstnavatele v tzv. statni spravé odménujici platem (viz hlava III ¢asti sedmé ZP).
Pro zaméstnavatele podnikatelské sféry se uplatiuje zasada ,,co neni zakazano, je
dovoleno®, naopak pro zaméstnavatele statni spravy je zakdzano se odchylit od zakona.

(Subrt a kol., 2014)
1.2  Pracovni cesta

Pracovni cestu lze definovat dle § 42 odst. 1 ZP jako Casové omezené vyslani
zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu préce.
Zamé&stnavatel mize vyslat zaméstnance na pracovni cestu pouze na zakladé¢ dohody
Snim. Zaméstnanec je povinen na pracovni cesté¢ jednat dle pokynii vedouciho

zamé&stnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal.

V ramci této problematiky, Ize ¢lenit pracovni cestu na pracovni cestu na uzemi Ceské

republiky (CR) — tuzemskou pracovni cestu a mimo tzemi CR — zahrani¢ni pracovni

cestu. Obé pracovni cesty, jak tuzemska, tak zahrani¢ni zacinaji momentem odjezdu

zamestnance Z pracovisté. Zahrani¢ni pracovni cesta se sklada z tuzemské a zahrani¢ni

Casti, zahranicni cast zalind okamzikem piekroCeni statni hranice CR a kondi
9



opétovnym piekrocenim hranice CR pfi navratu z konkrétni cizi zemé zpét na nase
uzemi. V piipadé pouziti letecké dopravy se piekro¢enim statni hranice rozumi hodina

odletu z CR nebo hodina piiletu letadla do CR. (Ne§¢akova, Jakubka, 2012)

Dle Janouska (2013) se pracovni cesta sklada z nékolika etap: nejprve zaméstnavatel
rozhodne o vzniku pracovni cesty, stanovi jeji podminky, financuje cestovni nahrady
(provozni prostiedky, dotace, grant apod.) a poskytuje zaméstnancim zalohy na
pracovni cesty. Po té co dojde k uskutecnéni pracovni cesty, zaméstnavatel vyuactuje
cestovni ndhrady, vypotrada zalohy se zaméstnancem a provede zauctovani. Konecnou
etapou je danové uplatnéni cestovnich nahrad a vypotadani dalSich povinnosti (napf.
dan silni¢ni).

1.2.1 Evidence pracovni cesty a jeji naleZitosti

Kli¢ovymi doklady pro evidenci pracovnich cest a jejich vyuctovani jsou cestovni
piikazy, doklady vyucétovani pracovni cesty a cestovni zpravy. Cestovni piikaz, viz
Priloha A, se ukazuje jako prvni a je nejdulezitéjsi dikazni prostiedek pii problémech,
které mohou vznikat v souvislosti s pracovnimi cestami. VyGétovani pracovni cesty, Viz
Ptiloha A, se provadi po skonceni pracovni cesty. Cestovni zpravou se rozumi stru¢né
sd€¢leni zaméstnance o pribehu ukoncené pracovni cesty, kterou musi odevzdat

zaméstnavateli pti navratu.(Prace, odvody a mzdy, 11/2012)

., Dulezitymi skutecnostmi, které musi cestovni prikaz obsahovat, jsou udaje:
e doba ndstupu (casovy udaj o zahdjeni) pracovni cesty,
e misto zahdjeni pracovni cesty (obec, ve které pracovni cesta zacina),
e doba ukonceni pracovni cesty,
e misto ukonceni pracovni cesty (obec, ve které pracovni cesta konci),
e misto plnéni pracovnich ukonii (obec, kam zaméstnanec jede),
e zpusob dopravy ve smyslu dopravniho prostredku, kterym bude zaméstnanec
cestovat,
e ubytovani zaméstnance,
e narok na stravne,
e narok na navstévu clena rodiny,
e ndarok na ostatni vydaje,

o vysi kapesného.  (Nescakova, Jakubka, 2012, s. 356)
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Vyse uvedené udaje, podminky a naroky zaméstnance uréi zaméstnavatel pred
zahajenim pracovni cesty na zaklad¢ platné legislativy. V piipadé, Ze z pracovni cesty
nevyplyva nezpochybnitelny narok zaméstnance, je zaméstnavatel povinen toto urceni

provést pisemné. (Nescakova, Jakubka, 2012)
1.3  Zaméstnanci opravnéni K cestovnim nahradam

Cestovni nadhrady lze poskytnout zaméstnancim, kteti pracuji na zdkladé hlavniho
pracovniho poméru, tzn. vykonavajicim praci na zakladé pracovni smlouvy, dale
zaméestnancim, ktefi vykonavaji praci na zdkladé dohody o provedeni prace nebo na
zaklad¢ dohody o provedeni pracovni €innosti a fyzickym osobam, které jsou vyslany
na pracovni cestu vramci dohody o vziajemné vyméné zameéstnancl. (Nesc¢akova,

Jakubka, 2012)

Cestovni nahrady je dle ZP § 155 mozné poskytnout zaméstnanci, ktery kona pro
zaméstnavatele praci na zékladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér,
pouze Vv piipad¢, ze bylo toto pravo a misto pravidelného pracovisté sjednano pisemné v
dohodé&. Vyjimkou je zaméstnanec pracujici na zdkladé dohody o provedeni prace, ktery
nemusi mit v dohod¢€ sjedndno misto pravidelného pracovisté. V ptipadé¢ ze ma tento
zaméstnanec vykonat pracovni ukol v mist¢ mimo obec bydlist¢ a bylo-li jejich
poskytnuti sjedndno, ma pravo na cestovni nahrady pii splnéni stanovenych podminek

ZP.

Janousek (2013) uvadi, ze cestovni ndhrady mohou pobirat také spolecnici a jednatelé
obchodnich korporaci, komanditisté a likvidatofi; dale ¢lenové statutarnich a dalSich
organt pravnickych osob (napft. Clenové predstavenstva a. s., dozor¢i rady a. s., spravni
rady, kontrolni komise apod.) V piipad¢€, ze za vykonavanou ¢innost pobiraji finan¢ni

odménu.
1.4 Pausalizace cestovnich nahrad

Cilem pausalizace cestovnich ndhrad je dosazeni zjednoduSeni jejich uctovani,
likvidovani a zhospodarnéni jejich poskytovani. Zakladem pausalizace je to, ze nadhrady
stanovené ZP se poskytuji jako primérné meésicni nebo denni castky (sjedna je
zaméstnavatel, nebo je stanovi vnitinim pfedpisem), které mohou zahrnovat jednu nebo
vice cestovnich nahrad. PauSalizovat lze vSechny poskytované nahrady, nebo pouze

nekteré, a to jak jednotlivym zaméstnanciim, tak skupindm zaméstnancii, zalezi jen na
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uvazeni zaméstnavatele. Pausalizaci 1ze pouzit zejména u zaméstnancti, kteii pravidelné
cestuji do stejnych mist, surCitou pravidelnosti a za obdobnych podminek a
vynaloZzenych vydaji. Soucasné¢ se musi také urCit zpisob jejich kraceni za
nepfitomnost zameéstnance v praci (naptiklad pfi Cerpani dovolené ¢i pracovni
neschopnosti apod.), jelikoz pausalni ndhrady se vazou k vykonu prace zaméstnance.

(Hofmannova, 2013)

., Zaméstnavatel je povinen na zaklade Zadosti zaméestnance predlozit podklady a udaje,
ze kterych pri stanoveni pauSalu vychdzel a na zdkladeé kterych je pausalni castka

urcena. ““ (Nescakova, Jakubka, 2012, s. 365)
1.5  Zaloha na cestovni nahrady a jeji vyactovani

Zaméstnanec neni povinen vynaklédat vlastni prostfedky na ptislusné vydaje spojené
S pracovni cestou, ztoho divodu ZP zaméstnavateli ukladd povinnost poskytnout
zamé&stnanci piiméfenou zuctovatelnou zalohu (hotovost, platebni kartu, cestovni Sek
apod.) pied zahajenim pracovni cesty. ZP zaroven pfipousti moznost (v ptipadé dohody
zameéstnance se zaméstnavatelem), Ze zaloha zaméstnanci nebude poskytnuta, a to
napiiklad z divodii neodkladnych tuzemskych i zahranicnich cest, pii kterych
zamg&stnanec pouzije své prostiedky. Vzdy je rozhodné, zda je zaméstnanec ochoten za

téchto podminek pracovni cestu uskutecnit. (Hofmannova, 2013)

Dle zékonu ¢.262/2006 Sb., ZP ve znéni pozd¢jsich predpist, ustanoveni § 183, odst. 2:
., PFi zahranicni pracovni cestée miize zaméstnavatel po dohodé se zaméstnancem
poskytnout zdlohu v cizi méné nebo jeji cast téz cestovnim Sekem nebo zapujcenim
platebni karty zaméstnavatele. Zaméstnavatel se mize se zaméstnancem dohodnout na
poskytnuti zalohy na zahranicni stravné v ceské mené nebo v jiné nez v provadécim
pravnim predpisu vydaném podle § 189 stanovené cizi méné pro prislusny stat, pokud je
k této mené Ceskou ndrodni bankou vyhlasovan kurz. PFi urceni vyse zahranicniho
stravného v dohodnuté meéné se nejprve zjisti korunova hodnota zahranicniho
stravného, ktera se prepocita na dohodnutou menu. Pro urceni korunové hodnoty
zahranicniho stravného a castky zahranicniho stravného v dohodnuté meéné se pouziji

kurzy vyhlisené Ceskou narodni bankou a platné v den vypldceni zdalohy.

V piipadé, Ze se zaméstnanec se zaméstnavatelem nedohodne na jiné dobég, je
zameéstnanec povinen dle ZP § 183 odst. 3 do 10 pracovnich dnli po dni skonéeni

pracovni cesty (nebo jiné skutecnosti zakladajici pravo na cestovni nadhradu) ptedlozit
12



zaméstnavateli pisemné doklady potfebné k vyuctovani cestovnich ndhrad a ptipadné
vratit nevyictovanou zalohu, pokud vznikla. Zaméstnavatel je na druhé stran¢€ povinen
na zakladé ZP § 183 odst. 5 do 10 pracovnich dnti (pokud se nedohodnou jinak) ode dne
piedlozeni pisemnych dokladli zaméstnancem provést vyuctovani cestovnich nahrad a
uspokojit jeho prava.

ZP § 183 odst. 4 uvadi, ze pti konecném vyuctovani pracovni cesty se urci, zda byla
zaloha zaméstnanci vyplacena v nizsi ¢i vysSsi vysi. Jestlize byla poskytnutd zaloha pii
zahrani¢ni pracovni cesté¢ vys$i, nez Cini pravo zaméstnance, vraci zaméstnanec
zameéstnavateli zbytek zalohy ve méné, kterou mu zaméstnavatel poskytl, nebo ve méng,
na kterou zaméstnanec tuto ménu v zahranic¢i sménil, anebo v ¢eské méné. V ptipade, ze
byla poskytnuta zaloha pii zahrani¢ni pracovni cesté niz$i, nez ¢ini pravo zameéstnance,
doplaci zaméstnavatel zaméstnanci v Ceské meéné€, pokud se nedohodnou jinak. Pfi
vyuctovani zalohy pouzije zaméstnavatel zaméstnancem dolozeny kurz, kterym byla
poskytnutd ména v zahrani¢i sménéna na jinou ménu. Castka v ¢eské méné, kterou ma
zamestnanec zamestnavateli nebo naopak zaméstnavatel zaméstnanci povinnost vratit,

se zaokrouhluje na celé koruny smérem nahoru.
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2 Druhy cestovnich nahrad

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zameéstnanci pii pracovni cesté nebo pifi cesté

mimo pravidelné pracovisté dle ZP § 152 nahradu:

e zajizdné vydaje,

za jizdné vydaje k navstéve Clena rodiny,
e zavydaje na ubytovani,
e zazvySené stravovaci vydaje (dale jen ,,stravné®),

e zanutné vedlejsi vydaje.

Zameéstnavatelé¢ z podnikatelské sféry mohou hradit i jiné a vy$§i ndhrady, nez je
stanoveno ZP; avsSak ucastnici pracovnépravniho vztahu se nemohou dohodnout, Ze
v urcitych piipadech, které spliluji stanovené podminky, nebudou cestovni nahrady

poskytovany. (Hofmannova, 2013)
2.1  Druhy cestovnich nahrad p¥i tuzemské pracovni cesté

wZaméstnavatel je povinen zaméstnanci poskytnout uvedené druhy ndhrad, pokud
v souladu s urcenymi podminkami, v souvislosti s pracovni cestou nebo cestou mimo

pravidelné pracovisté zaméstnanci vzniknou adekvatni vydaje.” (Hofmannova, 2013,

s. 48)
2.1.1 Nahrada jizdnich vydaja

Pfed zahdjenim pracovni cesty, tedy pfed nastupem zaméstnance na pracovni cestu
urCuje zamestnavatel zameéstnanci dopravni prostiedek, ktery ma k tomuto tcelu vyuzit.
Mize jim byt napiiklad jakykoliv dopravni prostfedek vefejné hromadné dopravy
(MHD, vlak, letadlo, autobus, lod’), taxisluzba, sluzebni auto S fidi¢em, apod.
Rozhodnuti zaméstnavatele neni omezeno zadnym obecné platnym piedpisem, i piesto
by vSak mé¢l brat v ivahu opravnéné naroky zaméstnance, tzn. povolit napt. v nocnich
hodinach, kdy se zaméstnanec nemiize dopravit vefejnou hromadnou dopravou na
nejbliz§i vlakové nadrazi (bylo-li nafizeno zaméstnanci pouziti vlaku), pouzZiti
taxisluzby. Nahrada jizdnich vydaji pfislusi zaméstnanci za dopravni prostiedek, ktery
mu byl zaméstnavatelem uréen, a to v prokazatelné vysi. Pii vyactovani jizdnich vydaji
je tedy nezbytné, aby zaméstnanec prislusSnym dokladem dolozil vyuziti dopravniho

prostiedku uréeného zaméstnavatelem. V piipadé nedolozeni dokladu, nahrada jizdnich
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vydaji zaméstnanci sice nepfislusi, ale zaméstnavatel mize o proplaceni rozhodnout

podle §185 ZP. (Janousek, 2013)

ZP v § 159 uvadi, ze pokud zaméstnanec vyuzije mistni hromadnou dopravu pii
pracovnich cestach v obci, ve kter¢é mad sjednano misto vykonu prace, tak mu
zameéstnavatel poskytne tuto ndhradu ve vysi odpovidajici cené jizdného platné v dobé
konani pracovni cesty, aniz by zaméstnanec musel jizdni vydaje prokazovat. Pokud
zaméstnavatel zajisti zaméstnanci pouziti mistni hromadné dopravy zptisobem, na ktery

zamestnanec financné€ neptispiva, pak zaméstnanci nahrada jizdnich vydaji nepfislusi.

V platném ustanoveni § 157 odst. 3 ZP se uvadi, ze v ptipad¢, Zze zaméstnavatel urci
zameéstnanci jako dopravni prosttedek silni¢ni motorové vozidlo, s vyjimkou vozidla
poskytnutého zaméstnavatelem?, mu piislusi za kazdy 1 km jizdy zékladni néhrada a

nahrada vydajl za spotfebovanou pohonnou hmotu.

Od roku 2014 jsou dle § 157 odst. 4-5 ZP stanoveny nasledujici vyse zakladnich nahrad:

e jednostopa vozidla a tfikolky 1 K&/km

e 0sobni silni¢ni motorova vozidla 3,70 K&/km

e piivés k silnicnimu motorovému vozidlu 4,26 (1,15 x 3,70) K¢/km
¢ ndakladni automobily, autobusy a traktory 7,40 (2 x 3,70) K¢/km.,

Néhradu vydaji za spotiebovanou pohonnou hmotu hradi zaméstnavatel zaméstnanci
jako néasobek ceny pohonné hmoty a mnoZstvi spotfebované pohonné hmoty.
Zamgéstnanec prokazuje cenu pohonné hmoty dokladem o jejim nékupu, ze kterého je
patrné souvislost s pracovni cestou. Pokud zaméstnanec dolozi vice dokladi o nakupu
pohonnych hmot, které souvisi s pracovni cestou, vypocita se cena pohonné¢ hmoty pro
ureni vySe nahrady aritmetickym primérem zaméstnancem prokazanych cen.
V ptipadé, kdy zaméstnanec hodnovérnym zplisobem cenu pohonnych hmot neprokéze,
zaméstnavatel vypocitd primérnou spotfebu konkrétniho vozidla na zakladé udaji
z technického prukazu a prepocita ji primérnou cenou pohonnych hmot (viz Tabulka 1)

danou pfislusnou vyhlaskou. (Nes¢akova, Jakubka, 2012)

Platné ustanoveni § 158 odst. 4 ZP uvadi: ... ,,Jestlize technicky prikaz vozidla tyto

udaje neobsahuje, prislusi zaméstnanci nahrada vydajii za pohonné hmoty, jen pokud

2 Ministerstvo financi tuto vsuvku prosadilo, aby zaméstnavatel, ktery je podnikatel, nemohl poskytnout
svému zameéstnanci na pracovni cestu své vozidlo a vozidlo, které si pofizuje na finan¢ni leasing (po dobu
leasingu zaméstnavatel vozidlo nevlastni).
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spotiebu pohonné hmoty prokaze techmickym pritkazem vozidla shodného typu se
shodnym objemem vdlcu. Pri urceni spotreby pohonné hmoty pouZije zaméstnavatel
udaj o spotiebé pro kombinovany provoz podle norem Evropské unie. Neni-li tento udaj
V technickem pritkazu uveden, vypocita zamestnavatel spotiebu pohonné hmoty vozidla

aritmetickym primérem z udaju v technickéem pritkazu uvedenych.

V ptipadé, ze jede zaméstnavatel (podnikatel) sam na pracovni cestu osobnim
automobilem, pak musi vyuzit vyhradné vlastni silnicni motorové vozidlo, ke kterému
musi prokazat vlastnicka prava, pokud si chce pfizndvat ndhrady ve vysi platné pro

zameéstnance. (Janousek, 2013)

Tabulka 1: Priimérna cena pohonnych hmot pro rok 2014

automobilovy benzin 95 oktanti 35,70
automobilovy benzin 98 oktanti 37,90
motorova nafta 36,00

Zdroj: Vyhlagka 435/2013 Sb., 2014

Vyvoj sazeb ndhrady za pouZzivani motorovych vozidel je zobrazen v Ptiloze B a vyvoj

primérné ceny pohonnych hmot je zobrazen v Ptiloze C.
2.1.2 Nahrada jizdnich vydaju k navstévé ¢lena rodiny

Prekroci-li pracovni cesta dle § 161 odst. 1-3 ZP 7 kalendainich dnti, poskytuje
zamé&stnavatel zaméstnanci nahradu jizdnich vydajii k navstévé ¢lena rodiny do jeho
bydlisté nebo do jiného predem dohodnutého mista pobytu ¢lena rodiny a zpét ve vysi a
za shodnych podminek jako v § 157-160. Zaméstnavatel vyplaci zaméstnanci nahradu
nejvySe v Castce odpovidajici jizdnim vydajim do mista vykonu prace, nebo
pravidelného pracovisté, nebo bydlisté na uzemi CR. Limitujici ¢astkou je &astka, ktera
je pro zaméstnance nejvyhodnéjsi. V pfipadé pouziti letecké piepravy hradi
zaméstnavatel zaméstnanci jizdni vydaje k navstéveé Clena rodiny pouze ve vysi, ktera
odpovidd cené jizdného silni¢niho nebo zZelezni¢niho dopravniho prostfedku. Tuto
nahradu poskytne zaméstnavatel zaméstnanci nejdéle v pritbéhu ctvrtého tydne od
pocatku pracovni cesty nebo od minulé navstévy Cclena rodiny, pokud se

se zameéstnancem nedohodne na dobé kratsi.
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Za Clena rodiny se povazuje: manzel, partner ve smyslu zakona ¢. 115/2006 Sh., o
registrovaném partnerstvi v platném znéni, dit¢ (vlastni, osvojené, svéfené do
péstounské péce, svétené do vychovy), osvojitel, vlastni rodice, péstoun a opatrovnik.
Jina fyzicka osoba je postavena na trovni ¢lena rodiny pouze za piedpokladu, Ze Zije se
zaméstnancem v domacnosti, muze se jednat napiiklad o druha nebo druzku.

(Nescakova, 2012)
2.1.3 Nahrada vydajua za ubytovani

Zpusob ubytovani zaméstnance neni upraven ani omezen zadnym pravnim piedpisem,
muze vsak byt stanoven pro vSechny zaméstnance vnitfnim predpisem zameéstnavatele.
Zameéstnavatel je také opravnén k urceni zpiisobu ubytovani, tj. napf., ve kterém nebo
Vjakém druhu ubytovaciho zafizeni se muze ubytovat, do jak vysoké cCastky za
ubytovani apod. Takovéto rozhodnuti zaméstnavatele je pro zaméstnance zavazné a
zaméstnanec je povinen dodrzovat podminky, které zaméstnavatel stanovil pred
pracovni cestou. V pfipad¢, ze zaméstnavatel zaddné podminky neurci, je zpusob
ubytovani na zaméstnanci a zaméstnavatel musi uhradit celou castku na zikladé
ptedlozeného dokladu od zaméstnance. Dulezité, jak z hlediska poskytovani cestovnich
nahrad, tak z hlediska zakona o dani z piijmu (ZDP) i zadkona o dani z ptidané hodnoty
je to, Ze vydaje za ubytovani musi byt prokazany dokladem, ktery mé veSkeré

nalezitosti dokladu danového. (Janousek, 2013)

Platné ustanoveni ZP § 162 odst. 2 uvadi: ,, Po dobu predem dohodnutého preruseni
pracovni cesty zdivodii na strané zaméstnance neni zaméstnavatel povinen
zameéstnanci nahradu vydaju za ubytovani poskytnout, i kdyz musel po tuto dobu
zameéstnanec s ohledem na podminky pracovni cesty nebo ubytovaci sluzby vydaje za

ubytovani uhradit.

V case, kdy zaméstnanec realizuje navstévu clena rodiny, hradi zaméstnavatel
zamestnanci prokazané vydaje za ubytovani v pripadé, kdyz zaméstnanec musel tyto
naklady vzhledem k podminkam pracovni cesty zachovat (naptiklad protoze mél mnoho
materidlu a nutnych pfistroji k plnéni pracovnich tkolli, nebo ubytovaci zatfizeni neni
schopno jist¢ a urcit¢ prislibit, Zze bude mit opét volnou kapacitu k ubytovani).

(Nescakova, 2012)
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2.1.4 Stravné

Janousek (2013) uvadi, ze kazdému zaméstnanci, jehoz pracovni cesta trva déle, jak pét
hodin pfislusi nahrada stravovacich vydaja, tedy stravné.,, Stravné, které je zaméstnanci
poskytovano v zavislosti na dobé trvani pracovni cesty, plné nepokryva vydaje spojené
se stravovanim.“ (Hofmannova, 2013, s. 74 - 75) Zaméstnanec tedy neprokazuje vysi

stravného zadnym dokladem o zakoupeni jidla. (Janousek, 2013)

Jednotlivé casové limity a jednotlivd rozmezi vySe stravného, kterd zaméstnancim
prislusi, stanovuje ministerstvo vyhlaskou. Zaméstnavatelé podnikatelské sféry maji dle
uvedeného ustanoveni § 163 odst. 1 ZP stanovené tuzemské stravné (viz Tabulka 2) pro
své zaméstnance pouze ve spodni hranici. Zaméstnavatelé tedy rozhoduji o vysi
pfedmétného stravného svych zaméstnancti podle vlastniho uvazeni, mohou ho

pfiznavat v libovolné vysi. (Hofmannova, 2013)

Pro ptipadné pozd¢jsi uplatnéni naroku na cestovni nadhrady a tedy i stravné, existuje

tzv. promlceci lhuta, ktera trva 3 roky. (Janousek, 2013)

Specidlni rezim v ramci vypoctu naroku stravného se uplatiiuje, trva-li pracovni cesta
dva kalendaini dny. Zdkon umoziiuje upustit od odd€leného posuzovani naroku na
stravné za jeden den, a posoudit pracovni cestu v ramci souctu dob za oba dva dny,
Vv ptipad€, Ze je to tato varianta pro zameéstnance vyhodnéj$i. (NeScakova, Jakubka,

2012)

Zaméstnavatel je opravnén pristoupit ke kraceni stravného, v ptipadé, ze je zaméstnanci
na pracovni cesté stravovani poskytnuto bezplatn€. Tato ,bezplatna strava“ ma
charakter snidan¢, obéda nebo vecefe, nikoliv vsak formu obcerstveni (napft. chlebicky,
¢aj, kdva apod.). Zaméstnavatel se vSak mize rozhodnout, pro poskytnuti bezplatného
stravovani na pracovni cest€¢ a zaroven ponechani 100 % naroku na stravné.

(Nescakova, Jakubka, 2012)

Pti dohodnutém pteruSeni pracovni cesty z divodii na strané¢ zameéstnance nebo pii
navstéve Clena rodiny zaméstnanci stravné nepfislusi. (Janousek, 2013) ,,Dle § 163
odst. 5 ZP doba rozhodnd pro pravo na stravné pied navstévou clena rodiny nebo
dohodnutym prerusenim pracovni cesty konci ukoncenim vykonu prdce, nebo jinym

predem dohodnutym zpiisobem, a po navstéve clena rodiny nebo preruseni pracovni
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cesty z duvodii na strané zaméstnance zacina soucasné se zacdtkem vykonu prace, nebo

‘

Jjinym predem dohodnutym zpiisobem.

Pokud je zaméstnanec vyslan na pracovni cestu do mista svého bydliste (které je odlisSné
od mista vykonu prace), ptislusi mu stravné pouze za cestu do mista jeho bydlisté a zpét

a za dobu vykonu prace v tomto misté. (Hofmannova, 2013)

Vyse stravného je vzdy zavisla na dobé trvani pracovni cesty, z ¢ehoz vychazi
povinnost pro zaméstnavatele, ze jediné on sdm rozhoduje o konkrétnich podminkach
kazdé pracovni cesty kazdého svého zaméstnance. Stravné se zaokrouhluje na celé
koruny do vyse 50 halétti smérem dolti a od 50 haléti smérem nahoru. (Nescakova,

Jakubka, 2012)

Tabulka 2: VySe stravného v podnikatelské sféie dle § 163 odst. 1 ZP

5-12 hodin nejméné 67 az 070 %
12-18 hodin nejméné 102 az035%
18 a vice hodin nejméne 160 azo025%

Zdroj: vlastni zpracovéni, 2014
2.1.5 Nahrada nutnych vedlejSich vydaji

Néhrada nutnych vedlejsich vydaji, které vzniknou zaméstnanci Vv piimé souvislosti
S pracovni cestou, zamé&stnanci piislusi, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze.
Pokud zaméstnanec nemuize vysi vydajii prokazat, pfislusi mu nahrada odpovidajici
cen¢ véci a sluzeb, které jsou obvyklé v dobé a mist¢ kondni pracovni cesty.
Zameéstnavatel rozhoduje o jejich proplaceni na zékladé naro¢nosti, nezbytnosti a

ucelnosti vynalozenych vydaji. (Hofmannova, 2013)

Mezi nutné vedlej$i vydaje mohou patfit napt.: vydaje za telefonni hovory souvisejici
s vykonem prace, poplatek za uschovu zavazadel, poplatek za parkovani vozidla
pouzitého se souhlasem zaméstnavatele na pracovni cesté, dalnicni poplatky a poplatky
za pouziti silnic ¢i tunelt v zahrani€i, vstupné na vystavu (je-li prohlidka soucésti
pracovni cesty), poplatek za nadmérnou vahu zavazadla pfi cesté letadlem, poplatek za
sménu poskytnuté zalohy nebo jeji Casti v zahrani¢i na ménu pfislusného statu apod.

Naopak mezi nutné vedlejsi vydaje nepatii vydaje soukromého charakteru, jako napft.
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uhrada konzumace z minibaru v hotelovém pokoji, zaptjceni televizoru nebo pokuta za

rychlou jizdu. (Janousek, 2013)
2.2 Druhy cestovnich nahrad pri zahrani¢ni pracovni cesté

Druhy cestovnich néhrad pti zahrani¢ni pracovni cesté jsou stejné jako druhy cestovnich
nahrad pfi tuzemské pracovni cesté, jako i jejich podminky pro ziskani a postup pro
vyplaceni. Zaméstnavatel mize dle § 166 odst. 2 ZP poskytnout zameéstnanci pii
zahrani¢ni pracovni cest¢ 1 dalSi cestovni nahrady, jako je naptiklad kapesné. Pii
zahrani¢ni pracovni cest¢ neni vyloufen vznik prava na ndhradu cestovného také
Vvramci tuzemské cesty v piipadé dodrzeni podminek stanovenych v pfislusnych

ustanoveni ZP.
2.2.1 Nahrada jizdnich vydaja

Dle § 167 ZP je zaméstnavatel povinen nahradu za spoticbovanou pohonnou hmotu
Vv cizi méné a dolozené cené uhradit zaméstnanci ve vysi a za podminek stanovenych v
§ 157 az § 160 ZP, pouze za kilometry ujeté mimo tzemi Ceské republiky. Pokud nema
zaméstnanec z vaznych divodii doklad o nakupu pohonné hmoty mimo uzemi CR,
muze mu zaméstnavatel poskytnout nahradu za spotiebovanou pohonnou hmotu v cizi
méné 1 na zéklad¢ jeho prohlaseni o skutecné vynalozené cené pohonné hmoty a

davodech jejiho nedolozeni.
2.2.2 Nahrada jizdnich vydaji k navstévé ¢lena rodiny

Pokud zahrani¢ni cesta trva déle nez 1 meésic a byla-li navstéva c¢lena rodiny
zaméstnavatelem sjednana pfed vyslanim zaméstnance na zahrani¢ni pracovni cestu,
prislusi zaméstnanci na zakladé § 168 ZP nahrada jizdnich vydaji k jejich navstéveé do
jeho bydlisté, nebo do jiného pfedem dohodnutého mista pobytu ¢lena rodiny a zpét.
NejvySe lze vSak tuto ndhradu poZadovat v ¢astce odpovidajici jizdnim vydajim do
mista vykonu prace nebo pravidelného pracovisté nebo bydlisté zaméstnance na uzemi

rowr

CR. Limitni &astka je ta, kterd je pro zaméstnance nejvyhodnéjsi.
2.2.3 Nahrada vydaju za ubytovani

Nahrada vydaji za ubytovani pii zahrani¢ni pracovni cesté je v souladu s podminkami

tuzemské pracovni cesty a to podle § 162 ZP.
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2.2.4 Zahraniéni stravné

Pii zahrani¢ni pracovni cesté pfislusi zaméstnanci dle § 170 odst. 1 ZP zahrani¢ni
stravné (viz Tabulka 3) v cizi mén¢ ve vysi a za podminek dale stanovenych. Zpravidla
kazda zahranicni pracovni cesta ma tuzemskou a zahranicni ¢ast, tedy i tuzemské a
zahranicni stravné se stanovi vzdy samostatn€, a to podle pravidel platnych pro

prislusnou ¢ast cesty, véetné piipadného snizeni za bezplatn¢ poskytnuté jidlo.

Ustanoveni § 170 odst. 2 ZP uvadi, Ze v pripadé, Ze zaméstnavatel urci pred vyslanim
zamestnance na zahrani¢ni pracovni cestu zakladni sazbu zahrani¢niho stravného, musi
tato zakladni sazba Cinit vV celych ménovych jednotkach (s ptihlédnutim k podminkam
zahrani¢ni pracovni cesty a zpusobu stravovani) nejméné 75 % a u ¢lenti posadek
plavidel vnitrozemské plavby nejméné 50 % zakladni sazby zahrani¢niho stravného
stanovené pro pfislusny stat provadécim pravnim piedpisem vydanym podle § 189 ZP.
Pokud zaméstnavatel snizi zédkladni sazbu o vySe uvedena procenta, pak se tato snizena
sazba stane zakladni sazbou zahrani¢niho stravného, rozhodnou pro nasledujici vypocty.
Zaméstnavatel ur¢i vysi stravného ze zakladni sazby zahrani¢niho stravného (viz
Ptiloha D) stanovené pro stat, ve kterém zaméstnanec stravi v kalendainim dni nejvice

¢asu.

Tabulka 3: VySe zahrani¢niho stravného dle § 170 odst. 3 a odst. 5 ZP

< 1 hodina neposkytuje se X

1-12 hodin 1/3 zakladni sazby az070 %
12-18 hodin 2/3 zakladni sazby azo035%
> 18 hodin cela zakladni sazba azo025%

Zdroj: vlastni zpracovani, 2014

Dle platného ustanoveni § 170 odst. 4: ,, Doby stravené mimo vizemi CR, které trvaji 1
hodinu a déle pri vice zahranicnich pracovnich cestach v jednom kalendarnim dni, se
pro ucely zahranicniho stravného scitaji. Doby, za které nevznikne zaméstnanci prdavo

na zahranicni stravné, se pripocitavaji k dobé rozhodné pro poskytnuti stravného podle

§163.“
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Zahrani¢ni stravné zaméstnanci dle § 170 odst. 6 ZP nepftislusi po dobu navstévy ¢lena
rodiny a po dobu dohodnutého pferuseni zahrani¢ni pracovni cesty z divodu ze strany

zameéstnance.

ZP umoznuje, aby zaméstnavatel z podnikatelské sféry pfedem sjednal nebo stanovil
zahraniCni stravné nizs$i, ale zaroven stanovi dolni narokovou hranici (kterou nelze dale
snizovat). Naopak horni hranice pro piipad, Ze je sazba zahrani¢niho stravného

vzhledem k podminkam zahraniéni cesty nizka, stanovena neni. (Hofmannova, 2013)

ZP § 180 uvadi, ze zaméstnavatel muze poskytnout zaméstnanci kapesné az do vyse
40 % zahrani¢niho stravného poskytnutého zaméstnanci podle § 170 odst. 3 a § 179.
Kapesné jakozto fakultativni nahrada, je urc¢eno na kryti nutnych vedlejSich vydaji
osobniho charakteru zaméstnance, jelikoz pifi zahrani¢ni pracovni cest¢ mohou
vzniknout zamé&stnanci ur€ité vydaje, které nemaji charakter zadného vydaje, za ktery je
ZP stanovena nahrada. Na zdkladé toho, je dana vSem zaméstnavatelim (jak
v podnikatelské sféte, tak ve statni sprav€é) moznost piiznavat svym zaméstnanciim
kapesné v uréené vysi. Pro vypocet procentniho podilu kapesného vychazime v téchto
pfipadech z limiti ptfed jejich pfipadnym kradcenim z divodu poskytnuti bezplatného
jidla.

2.2.5 Nahrada nutnych vedlejSich vydaji

Zameéstnanci prislusi nahrada nutnych vedlejSich vydajt dle § 164 ZP.
2.3  Poskytovani cestovnich nahrad ve statni spravé

Poskytovani cestovnich nahrad ve statni spravé se tykd zaméstnancl, jejichz

zam¢stnavatelem je dle § 109 odst. 3 ZP:

e stat,

e Uzemni samospravny celek,
e statni fond,

e piispévkova organizace,

e Skolska pravnickd osoba ztizena dle Skolského zakona.

Zaméstnavatel ve statni spravé postupuje béhem poskytovani cestovnich nahrad dle §
173 ZP podobné jako zaméstnavatel podnikatelské sféry (dle ¢asti sedmé hlavy druhé

ZP) az na uréité odchylky uvedené nize. Zaméstnavatel ve statni spravé se musi fidit
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podminkami uvedenymi v ZP, jiné nebo vyssi cestovni nahrady nesmi zaméstnanci

poskytovat.
2.3.1 Odchylky pri poskytnuti cestovnich nahrad pri tuzemské pracovni cesté

Vyse sazby zakladni nahrady dle § 175 ZP (stanovena jako jedna z Casti narokové
nahrady za pouziti soukromého silni¢niho vozidla zaméstnancem pfi pracovni cest¢) je
pro jednostopa vozidla a trikolky, osobni silni¢ni motorova vozidla, pfivésy, autobusy,
automobily anebo traktory pro zaméstnavatele zavaznd a nemuze ji sjednat nebo urcit

pied pracovni cestou odchylné.

Zaméstnavatelé statni spravy, pro které je také ve zminéném ustanoveni § 176 odst. 1
ZP stanoveno tuzemské stravné (viz Tabulka 4), ale ve stanoveném rozpéti, mohou
svym zaméstnanciim pfizndvat a poskytovat stravné pti tuzemskych pracovnich cestach
podle vlastniho uvazeni pouze v ramci stanového rozpéti. Vyvoj sazeb tuzemského

stravného je zobrazen v Piiloze E.

Pokud dle § 176 odst. 2 ZP znemozni zamé&stnavatel zaméstnanci vyslanim na pracovni
cestu, kterd trvd méné nez 5 hodin, se stravovat obvyklym zplisobem (tj. naptiklad
V zavodni jideln€), mize (ale nemusi) mu poskytnout stravné, az do vySe stravného

podle odstavce 1 pism. a).

Tabulka 4: VySe stravného ve statni spravé dle § 176 odst. 1 a 3 ZP

5-12 hodin 67 az 80 az070 %
12-18 hodin 102 az 123 az035%
18 a vice hodin 160 az 191 az025%

Zdroj: vlastni zpracovani, 2014

Na zékladé platného ustanoveni § 176 odst. 4 ZP: ,, Stravné zaméstnanci neprislusi,

pokud mu behem pracovni cesty, ktera trva

o 5az 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatna jidla,
e [2az 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatna jidla.

2.3.2 Odchylky pFi poskytnuti cestovnich ndhrad pri zahrani¢ni pracovni cesté

Zamg¢stnavatel statni spravy poskytuje dle predmétného ustanoveni § 179 odst. 1 ZP
zamestnanci za kazdy kalenddini den zahrani¢ni pracovni cesty zahrani¢ni stravné ve
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vysi zakladni sazby zahrani¢niho stravného stanovené provadécim piedpisem” vydanym

dle § 189.

Na zakladé ustanoveni § 179 odst. 2 ZP vedoucim organizacnich slozek statu a jejich
zastupcim a statutdrnim organim a jejich zastupcim je umoznéno urcit zahrani¢ni
stravné az do vySe piesahujici o 15 % zékladni sazbu zahrani¢niho stravného, pokud

zvlastni predpis nestanovi jinak.

Zamgéstnanci statni sféry, kterému bylo poskytnuto béhem zahrani¢ni pracovni cesty
Vv zahranici bezplatné jidlo, ptislusi zahrani¢ni stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo

dle § 179 odst. 3 ZP o hodnotu:

e 70 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve vysi 1/3 zakladni
sazby,

e 35 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve vysi 2/3 zakladni
sazby,

e 25 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni sazby.

Zameéstnanci na zaklad¢ § 179 odst. 4 ZP nepfislusi jako pfi tuzemské pracovni cesté

stravné, pokud mu béhem zahrani¢ni pracovni cesty, ktera trva

e 5az 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatna jidla,
e 12 az 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatna jidla.

2.4  Rozdily pri upravé tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cest

Upravy cestovnich nahrad dle ZP jako jsou nahrady jizdnich vydajti, nahrady vydajt za
ubytovani a nahrady nutnych vedlejSich vydaji jsou pro tuzemskou a zahrani¢ni
pracovni cestu shodné. Nahrada jizdnich vydaji k navstévé ¢lena rodiny se lisi tim, ze
zamé&stnanci vznikd ndrok na jejich vyplaceni pii tuzemské pracovni cesté, kterd

ptresahuje 7 kalendarnich dni a pfi zahrani¢ni pracovni cesté, kterd trva déle nez 1 mésic.
Nejvice rozdilt pii Gprave pracovnich cest najdeme u cestovni nahrady stravné.

1) Doba rozhodna pro narok na cestovni nahradu musi:
e pii tuzemské pracovni cesté prevySovat 5 hodin,

e pii zahrani¢ni pracovni cesté pievysovat 1 hodinu.

% Vyhlagka Ministerstva financi vydavana kazdoroéné s u¢innosti vzdy k 1. 1. kazdého kalendainiho roku.
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2) Zakladni sazba stravného je:

e pro tuzemskou pracovni cestu dana spodnimi limity v K¢ pro
podnikatelskou sféru za jednotlivé doby trvani pracovni cesty a spodnimi
1 hornimi limity v K¢ pro statni spravu za jednotlivé doby trvani pracovni
cesty,

e pro zahrani¢ni pracovni cestu dana vyhlaskou ¢. 354/2013 Sb. zakladni
sazby zahrani¢niho stravného, kdy zaméstnavatel podnikatelské sféry
muze snizit tuto zakladni sazbu naptiiklad az o 25 %, horni hranice
stanovena neni; ve statni spravé zameéstnavatel nesmi snizit zakladni
sazbu stravného, ale mize taxativné vymezenym zameéstnancim zvysit
zahrani¢ni stravné o 15 % ze zakladni sazby.

3) Kapesné poskytuje zaméstnavatel pouze pii zahrani¢ni pracovni cesté dle jeho
uvazeni.

4) Pokud spada tuzemska pracovni cesta do dvou kalendafnich dnl, muize byt
oproti zahrani¢ni pracovni cesté upusténo od oddéleného posuzovani doby trvani

pracovni cesty v kalendainim dnu, pokud to je pro zaméstnance vyhodng&;jsi.
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3 Uctovani cestovnich nahrad
Pro uctovani o cestovnich nahradach pouzivame tyto ucty:

e 333 - Ostatni zavazky vi€i zaméstnancim

e 335 - Pohledavky za zaméstnanci

e 355 - Ostatni pohledavky za spolecniky a Cleny druzstva
e 365 - Ostatni zédvazky ke spole¢niktim a ¢lentim druzstva

e 512 - Cestovné
Cestovni nahrady lze uétovat n€kolika zptsoby, dulezity je fakt, jestli byla nebo nebyla
poskytnuta zaloha a v jaké vysi.

1) Zaméstnanci nebyla poskytnuta na pracovni cestu zaloha (na zakladé
dohody zaméstnavatele se zaméstnancem viz § 183 odst. 1 ZP), viz Schéma 1

Schéma 1: U¢tovani p¥i neposkytnuti zalohy

211- Pokladna 333(365)- Zavazky 512- Cestovné

A
v

A
v

Zdroj: vlastni zpracovani, 2014

1) Narok na cestovni nahrady 512/333(365)
2) Uhrada cestovnich nahrad 333(365)/211

2) Zaméstnanci byla poskytnuta na pracovni cestu zaloha, viz Schéma 2-7
V ptipad¢ poskytnuti zalohy na pracovni cestu miZeme uctovat dvojim zplsobem.
Prvni zplsob Gctovani vyuziva ucet 333 - Ostatni zavazky vii€i zaméstnanctim. Druhy
zpusob uctovani, kde se ucet 333 vynechava, se v praxi nedoporucuje. Pouzitim Gétu
333 je uctovani piehlednéjsi a srozumitelnéjsi, jelikoz ucetni okamzité vidi, zda vznikla
pohledavka ¢i zavazek za zaméstnancem, nebo V piipad€é zahrani¢ni cesty, zda vznikl

kurzovy rozdil a v jaké vysi.
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Schéma 2: Uttovani p¥i poskytnuti zalohy, varianta 1

211- Pokladna 335(355)- Pohledavky 333(365)- Zavazky 512- Cestovné

A
v
A
v
A
v

Zdroj: vlastni zpracovani, 2014

1) Vyplaceni zalohy cestovného 335(355)/211
2) Narok na cestovni nahrady 512/333(365)
3) Zuctovani poskytnuté zalohy 333(365)/335(355)

Schéma 3: U¢tovani p¥i poskytnuti zalohy, varianta 2

211- Pokladna 335(355)- Pohledavky 512- Cestovné

A
v

{k
v

Zdroj: vlastni zpracovéni, 2014
1) Vyplaceni zalohy cestovného 335(355)/211
2) Narok na cestovni nahrady 512/335(355)

Schéma 4: Uétovani p¥i poskytnuti niZsi zalohy, varianta 1

211- Pokladna 335(355)- Pohledavky 333(365)- Zavazky 512- Cestovné

A
v
A
v
A
v

A
v

Zdroj: vlastni zpracovani, 2014

1) Vyplaceni zalohy cestovného 335(355)/211
2) Narok na cestovni nahrady 512/333(365)
3) Zuctovani poskytnuté zalohy 333(365)/335(355)
4) Doplatek cestovnich nahrad 333(365)/211
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Schéma 5: Uétovani p¥i poskytnuti niz$i zalohy, varianta 2

211- Pokladna 335(355)- Pohledavky 512- Cestovné

3

A
v

Zdroj: vlastni zpracovani, 2014

1) Vyplaceni zalohy cestovného 335(355)/211
2) Narok na cestovni nahrady 512/335(355)
3) Doplatek cestovnich nahrad 335(355)/211

Schéma 6: Uétovani p¥i poskytnuti vyssi zalohy, varianta 1

211- Pokladna 335(355)- Pohledavky 333(365)- Zavazky 512- Cestovné

A
v
A
v
A
v

A
v

Zdroj: vlastni zpracovani, 2014

1) Vyplaceni zalohy cestovného 335(355)/211
2) Narok na cestovni nahrady 512/333(365)
3) Zuctovani zalohy 333(365)/335(355)
4) Vraceni preplatku cestovného 211/335(355)

Schéma 7: Uétovani p¥i poskytnuti vyssi zalohy, varianta 2

211- Pokladna 335(355)- Pohledavky 512- Cestovné

A
v
A
v

A
v

Zdroj: vlastni zpracovani, 2014
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1) Vyplaceni zalohy cestovného 335(355)/211
2) Narok na cestovni nahrady 512/335(355)
3) Vraceni pieplatku cestovného 211/335(355)
(Mzdova praxe, 2014, [online])

Uttovani cestovnich néhrad pro tuzemskou a zahrani¢éni pracovni cestu je obdobné,
s vyjimkou uctu 211 - Pokladna. Vzdy, kdyz ucetni jednotka nakupuje cizi ménu,
poskytuje ji zaméstnanci jako zalohu na pracovni cestu, pfijima od zaméstnance
preplatek v cizi méné, nebo mu po dohod¢ s nim vyplaci doplatek v cizi ménég, je
povinna pouzit pokladnu s pfislusnou cizi ménou, tzn. valutovou pokladnu. V této
pokladné ucetni jednotka vede prislusné c¢astky nejen v cizi ménég, ale také v Ceské
meéné, prostiednictvim analytické evidence. (Janousek, 2013) Analyticka evidence

potieb tcetni jednotky a pozadavki pravnich piedpist. (Kovanicova, 2006)

Valutova pokladna nemusi byt ziizena v ptipad¢, kdy zaméstnavatel:
e neposkytuje zaméstnanciim na zahrani¢ni pracovni cestu zalohy,
e vyplaci doplatky zaméstnanciim v ¢eské méné,
e poskytuje i na zahrani¢ni pracovni cesty zdlohy v Ceské méné a
zaméstnanci nevznikaji preplatky (které by vraceli v cizi méné€), ani se

Vv jinych pfipadech v pokladné cizi ména nebude nachazet. (Janousek,

2013)

S existenci valutové pokladny mohou vznikat pii G¢tovani v ptipadé poskytnuti zalohy
kurzové rozdily, které je tfeba vycislit prostfednictvim Gcth:
e 563 — Kursové ztraty

e 663 — Kursové zisky

,Aby bylo mozno zjistit, zda md zaméstnanec ndarok na doplatek, nebo zda vznikl
preplatek, je nutno provést prepocet castek poskytnutych jako zaloha zaméstnanci
V riiznych mendach na jednu ménu a na tutéz menu prepocitat narok zaméstnance na
nahradu prislusnych vydaji. “ (Janousek, 2013, s. 288 - 289)

Z0ctovani a prepocet bude podrobnéji ukazan a vysvétlen v kapitole 5.
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4 Danové dopady cestovnich nahrad

Zameéstnavatel podnikatelské sféry neni (jak jiz bylo uvedeno vyse), na rozdil od
zameéstnavatele statni spravy omezen pii poskytovani cestovnich ndhrad zadnym hornim
limitem. Za cestovni nahrady podle § 156 odst. 3 ZP Ize povazovat pouze ty, které byly
poskytnuty vsouladu s § 152 ZP, coz ma zna¢ny vyznam z hlediska ZDP. Dle
ustanoveni § 24 odst. 2 pism. zh) ZDP mezi vydaje vynalozené na dosaZeni, zajisténi a
udrZeni pfijml také patii ndhrady cestovnich vydaji do vyse stanovené ZP. (Janousek,

2013)

Cestovni ndhrady jsou U zaméstnavatele statni spravy dle ZP danové uznatelné v plné
vysi, jelikoz zaméstnavatel nesmi prekroCit horni limit stanoveny ZP. U zaméstnance
staitni spravy jsou tyto vyplacené cestovni ndhrady nezdanitelnym piijmem.
Zameéstnavatel podnikatelské sféry si mize do danovych vydajii uplatnit vydaje spojené
S pracovni cestou, ve vysi, kterou vyplati zaméstnanci, avSak nahrady pievysujici horni
limit stanoveny pro statni spravu jsou zdanitelnym piijmem zaméstnance a to ve vysi O

kterou ptevySuje horni limit. (Janousek, 2013)

Jiné a vy$8i ndhrady jsou tedy pfedmétem dané z ptijmu ze zavislé ¢innosti zaméstnance
ato podle ,,§ 6 odst. 1 ZDP a soucasné podle § 5 zakona ¢. 589/1992 Sb., o pojistném
na socialni zabezpeceni a prispevku na statni politiku zaméstnanosti, ve znéni
pozdéjsich predpisu, soucasti vymérovaciho zdkladu pro pojistné na socidlni
zabezpeceni a prispévek na statni politiku zaméstnanosti a podle § 3 zakona ¢. 592/1992
Sb., o pojistném na vseobecné zdravotni pojisténi, ve znéni pozdéjsich predpisii,
soucasti vymerovaciho zdkladu pro pojistné na vseobecné zdravotni pojisteni.

(Janousek, 2013, s. 22)

V pfiipad¢ tedy, Ze zaméstnavatel podnikatelské sféry poskytne svému zaméstnanci
napiiklad kapesné (které je upravovano § 180 ZP hlavou III) a toto kapesné nebude
vy$$i, nez mize zaméstnanci poskytnout zaméstnavatel statni spravy, bude to danové
uznatelny ndklad zaméstnavatele a pro zaméstnance to bude nezdanitelny piijem.
Jestlize vSak bude toto kapesné vysSi, nez muze zaméstnavatel statni spravy
zamé&stnanci poskytnout, bude kapesné v plné vysi danové uznatelny naklad
zamé&stnavatele, ale vySe presahujici Castku, kterou miiZze zaméstnanci za stejnych
podminek poskytnout zaméstnavatel ve statni spravé, bude zdanitelnym piijmem

zaméstnance a také soucasti vymetovaciho zakladu pojistného na vSeobecné zdravotni
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pojisténi a vymeétovaciho zékladu pojistného na socidlni zabezpeceni a piispévek na

statni politiku zamé&stnanosti. (Janousek, 2013)
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5 O spolecnosti IM-EXPO TRADE s.r.o.

Spole¢nost s ruenim  omezenym,

jejimz  poskytovanim  cestovnich
nahrad se budu zabyvat, se nazyva
spolecnost IM-EXPO TRADE s.r.o.
Znacka spolec¢nosti je ndzorn¢ ukézana

na Obrazku 1.

Informace z obchodniho rejstfiku:

Datum zapisu:
Spisova znacka:

Obchodni firma:

Obrazek 1: Znacka Chevroletu

CHEVROLET

Zdroj: Chevrolet, 2014, [online]

19. ¢ervence 2000
C 78199 vedena u Méstského soudu v Praze
IM-EXPO TRADE s.r.o.

Sidlo: Praha 3, Taboritska 475/6, PSC 130 00

Identifikaéni ¢islo: 26188970
Pravni forma:

Zakladni kapital:

Ackoliv je sidlo podniku v Praze 3,
pobo¢ku ma spolecnost v Plzni ve
Skvrnanské ulici (viz Obrazek 2).
Predmét podnikani se béhem plisobeni
a vyvoje spolecnosti postupné¢ menil.
Soucasnym predmétem podnikani jsou:
oprava silni¢nich vozidel a vyroba,
obchod a sluzby neuvedené v ptilohach
1 az 3 zivnostenského zékona.
Spolecnost  se

zabyvd  zejména

prodejem  novych vozli  znacky

Spole¢nost s ru¢enim omezenym

200.000 K¢

Obrazek 2: Sidlo spole¢nosti
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Zdroj: Mapy, 2014, [online]

Chevrolet (viz Obrazek 3). Provadi také vykup ojetych vozl, ale pouze na protiucet

(spolecnost staré vozidlo oceni a nabidne za n¢j zakaznikovi hotovost, ktera je pouzita

na nakup nového vozidla). Pokud chce zdkaznik své auto prodat sdm, bez vyuziti

moznosti protiti¢tu, pak ho spolecnost vystavuje ve svém autobazaru a na internetovych

strankach. V ptipad¢€, ze se nalezne kupec, spolecnost vyfizuje vSechny smlouvy a



zprostiedkovava prodej. Pti prodeji daného vozu plyne spolec¢nosti provize ve vysi

2-3 % z rozdilu prodejni a ndkupni ceny vozu.

Podnik je autorizovanym opravcem vozi Chevrolet a Daewoo a je také specialistou na
servis LPG pro Plzensky kraj. Autoservis podniku nabizi Sirokou Skalu sluzeb
certifikovanych technikii, naptiklad: veskeré zaru¢ni i pozarucni opravy, pneuservis,
kompletni feSeni pojistné udalosti, klempiiské a lakyrnické prace, diagnostiku vozd,
sefizovani svétlometli, prodej nahradnich dili a pfisluSenstvi a zapijeni nahradniho

vozu apod. (Chevrolet, 2014, [online])

Obrazek 3: Ukazka prodavaného vozu Spoleénost  kazdorocné  obnovuje

TRAX svou marketingovou kampati, kdy
: své produkty a sluzby prezentuje
prostfednictvim internetovych
stranek  www.chevroletplzen.cz a
www.lpgplzen.cz, reklamy v radiich

prostfednictvim reklamni agentury

Media Marketing Services, a.s.

(spolecnost hradi nédklady spojené

—— S touto sluzbou ve vysi 30.000 K¢
Zdroj: Chevrolet, 2014, [online] mésicng, z 50 % z celkové &astky ji
pfispiva spolecnost Dimar CZ s.r.o., partnerska spole¢nost Chevroletu), vystavou vozl

v nakupnim centru Olympie a pfimym kontaktem se zakazniky.

Spole¢nost byla zalozena V kruhu pfibuznych osob, proto zde panuje pratelska
atmosféra a dobré vztahy na pracovisti. Pristup k zakaznikiim je individudlni a témef
99 % zakaznikd odchazi spokojenych, dale vyhledavaji sluzby spole¢nosti a doporucuji
je svym znamym. V ramci organizace prace, si je kazdy zaméstnanec védom, jaka je
jeho odpovédnost a kam sahaji jeho pravomoci. Ve spole¢nosti pracuje celkem 10
zamé&stnancu: jednatel, feditel spole¢nosti, hlavni ucetni, mzdova ucetni, prodejce vozi,

servisni technik, technik LPG a 3 automechanici. (Uéetni oddéleni, 5.2.2014, Plzei)

Statutarnim organem ve spole¢nosti je jednatel pan Ing. Zden€k Havelka, ktery jedna
jménem spole¢nosti samostatné a bez omezeni a plni zdroven funkci spolecnika.

(Justice, 2014, [online])
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5.1 Zakladni informace spojené s cestovnimi nahradami

Pii vypoctu cestovnich nahrad vychazi spole¢nost z cestovnich piikazi a z dokladu
vyucCtovani pracovni cesty. Spolecnost IM-EXPO TRADE s.r.o. vyplaci svym
zamé&stnancim zalohy na pracovni cestu bud hotové (ve méné statu, ve kterém se
pak spole¢nost poskytuje zaméstnanciim firemni platebni kartu. Pfi vypoctu stravného
je zaméstnanciim poskytovano stravné maximalné v horni hranici uvedené v § 176 ZP.
Spolecnost vlastni ¢tyfi sluzebni automobily znacky Chevrolet, které jsou v ramci
pracovni cesty zaméstnancim k dispozici. Spolecnost se pii vyplaceni zahrani¢niho

stravného fidi VyhlaSkou ¢. 354/2013 Sb.
Spolecnost k uctovani cestovnich ndhrad vyuziva tyto ucty:

e 211000 — Pokladna

e 211 200 — Valutova pokladna

e 333000 — Ostatni zavazky vici zaméstnanctim

e 335 200 — Zélohy na sluzebni cestu

e 355000 — Ostatni pohledavky

e 365 000 — Ostatni zavazky

e 512000 — Cestovni nahrady

e 563 300 — Kursové ztraty vzniklé cestovnimi nahradami

e 663300 — Kursové zisky vzniklé cestovnimi nahradami. (Ugetni oddélen,

5.2.2014, Plzei)

Na piani jednatele Ing. Zdetika Havelky nebudou v praktické ¢asti z diivodi ochrany

zamé&stnancl uvadéna jejich jména.

Dle tucetniho oddéleni podniku vyuZziva spole¢nost k pracovnim cestam nejcastéji
sluzebni automobil, az u 92 % vSech pracovnich cest (viz Graf 1) a to piedevsim
z diivodu zabezpeceni pohodli pro zaméstnance a uspory casu. Mezi dals$i dopravni
prosttedky patii leteckd, vlakova a autobusovéa doprava. Leteckou piepravu spolecnost
vyuzivd v nezbytnych piipadech, zejména pii pracovnich cestich piekracujicich
Evropu. Vlakova a autobusova doprava je v podniku vyuzivana pouze v ptipad¢, Ze zde

neni k dispozici zadné ze sluzebnich vozidel.
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Graf 1: VyuZivany dopravni prostiedek

Vyuzivany dopravni prostredek
£o 2%1%

B Sluzebni automobil
B [etecka preprava

= Vlak

m Autobus

Zdroj: vlastni zpracovani, 2014

Spole¢nost IM-EXPO TRADE s.r.o. dle ucetniho oddéleni konda pramérné 40
pracovnich cest za rok a to predevSim za ucelem obchodniho jednani ¢i Skoleni.
Nejéast&ji jsou pracovni cesty konany na tizemi CR, az z 85 % veskerych pracovnich
cest. Mezi mén¢ Casté destinace pro konani pracovnich cest, jak je z Grafu 2 patrné se
fadi Némecko a Rakousko. Mezi vyjimecné navStévované destinace patii USA,

Madarsko, Francie, Chorvatsko a Polsko.

Graf 2: Destinace pracovnich cest

Destinace pracovni cesty

4% g = CR

® Némecko

m Rakousko

® Svycarsko

= USA

®m Mad’arsko

= Francie

= Chorvatsko
Polsko

Zdroj: vlastni zpracovani, 2014

Procentni tdaje byly zaokrouhlovany pii vypoctu na cela procenta nahoru.
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5.2 Modelovy piiklad tuzemské pracovni cesty

Spolec¢nost IM-EXPO TRADE s.r.o. vyslala své dva zaméstnance (icetni podniku a
prodejce vozii) na dvoudenni Skoleni do Brna. Jako dopravni prosttedek byl vedoucim
spolecnosti urcen vlak. Odjezd z Plzn¢ byl uskuteénén dne 20.1.2014 v 5:07 hodin
z hlavniho nadrazi Plzefi. Piijezd vlaku do Brna byl v 10:19 hodin. Skoleni prvni den
probihalo od 11:00 do 18:00 hodin. Ubytovani bylo zajisténo v Penzionu Frantiska
Kiivdy, ktery je umistén pfimo v centru mésta, kde se také konalo Skoleni. Z toho
divodu zaméstnanctim nevznikly zadné vedlejsi vydaje spojené naptiklad s vyuzivanim
MHD. Cena ubytovani byla 550 K¢ za 1 osobu na noc, v cené byla zahrnuta snidan¢ na
druhy den zdarma. Skoleni se 21. ledna konalo od 9:00 do 15:00 hodin. Zamé&stnanci
odjizdeli z Brna vlakem v 15:39 hodin a ptijezd do Plzné na hlavni nadrazi byl ve 20:50
hodin. Cena jizdného cinila tam a zpatky 954 K¢ za 1 osobu. Veskeré naklady spojené
S pracovni cestou platili zaméstnanci hotové. Spolecnost IM-EXPO TRADE s.r.o.

poskytla kazdému zaméstnanci zalohu na pracovni cestu ve vysi 1.800 K¢.

5.2.1 Postup evidence tuzemské pracovni cesty

Pracovni cesta je zahijena okamzikem, kdy zaméstnavatel rozhodne o jejim vzniku.
Zaméstnavatel spolecnosti IM-EXPO TRADE s.r.0. sou¢asné urcuje zaméstnanci dobu
nastupu a ukonceni pracovni cesty, misto zahajeni a ukonceni pracovni cesty, misto
plnéni pracovnich tkont, zptisob dopravy, ubytovani zaméstnance, narok na stravné ¢i
ostatni vydaje a vySi zalohy. Pfed zahijenim pracovni cesty je vzdy zaméstnanec
povinen vyplnit polozky cestovniho pfikazu, které mu jsou znamy (jméno a bydlisté,
pracovni doba, doba zahdjeni a ukonceni pracovni cesty, misto a ucel pracovni cesty,
uréeny dopravni prostiedek, spolucestujici a ¢astka vyplacené zalohy). V modelovém
ptiklad¢€ pracovni cesty byly vSechny tyto skutecnosti zaméstnavatelem urceny. JelikoZ
byla zaméstnanci poskytnuta zaloha, pak bylo nutné, aby cestovni ptikaz podepsal i
pokladnik spolecnosti. Tento cestovni ptikaz vyplnény zaméstnancem byl pted pracovni
cestou schvalen nadfizenym pracovnikem. K vyuétovani pracovni cesty doslo
v momentg, kdy zaméstnanec predlozil Gcetni veskeré doklady souvisejici s touto cestou
vcetné zpravy obsahujici informace o priabéhu cesty. Spolecnost tyto doklady uchovéava

dle zakona a to po dobu 5 let.
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5.2.2

Postup vypoctu tuzemské pracovni cesty

Stravné: Prvni den zahdjil zaméstnanec pracovni cestu v 5:07 hodin a to
nastupem do vlaku, ktery jel do Brna. Doba pracovni cesty presahla 18 hodin,
zamé&stnanec mél proto narok na stravné poskytnuté v plné vysi, coz Cinilo
191 K¢. Druhy den doba pracovni cesta presahla také 18 hodin, jelikoz névrat
zamestnance zpét do Plzné byl v 20:50. Stravné se vSak muselo zkratit o 25 %
zplné castky (tedy ze 191 K<), jelikoz bylo zaméstnanci poskytnuto jedno
bezplatné jidlo a to snidan¢, ktera byla v cen¢ ubytovani. Stravné tedy na
jednoho zaméstnance ¢inilo 334 K¢ (191 + 191 x 0,75).

Jizdné: Zaméstnavatel urcil jako dopravni prostiedek vlak, jehoz ceny jsou
pevné dané. Cena za jednu jizdenku tam a zpatky Cinila 954 K¢&.

Ubytovani: Pracovni cesta byla dvoudenni, ptes jednu noc. Céstka za ubytovani

byla pevné stanovena na 550 K¢ vcetné snidan¢.

Vvse jednotlivvch cestovnich nahrad pripadajici na 1 zaméstnance:

Stravné 1. den (pocet hodin > 18) 191 K¢
2. den (pocet hodin > 18) 191 K¢
- srazka 25 % za bezplatn¢ poskytnuté jidlo -48 K¢
)y 334 K¢
Jizdné 1. den 954 K¢
)y 954 K¢
Ubytovani 1. den 550 K¢
2. den 0 K¢
)y 550 K¢
Cestovni nahrady celkem =334 + 994 + 550 1.838 K¢
Vyplacena zaloha - 1.800 K¢
Doplatek zaméstnanci 38 K¢
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Jiné vedlejsi vydaje v ramci pracovni cesty nevznikly. Cestovni nahrady na jednoho
zaméstnance Cinily 1.838 K¢, tedy celkem za oba zaméstnance 3.676 K¢&. Zaméstnavatel
vyplatil zaméstnanctim zalohy ve vysi 3.600 K¢, vznikla mu tedy povinnost doplatit

cestovni nahrady zaméstnanciim ve vysi 76 K¢ (38 K¢/osobu).

V ptipadé pracovnich cest spadajicich do dvou kalendainich dnti, dle § 163 odst. 4 ZP
muze zaméstnavatel upustit od oddéleného posuzovani doby trvani pracovni cesty
v kalendainim dni, pokud to je pro zaméstnance vyhodnéjsi. Pokud by zaméstnavatel
posuzoval vyse uvedenou pracovni cestu dohromady, pak by mé¢lo byt zaméstnanci
vyplaceno stravné pouze ve vysi 191 K¢ (Castka stravného vyplacend v piipadé
pracovni cesty, ktera trva vice jak 18 hodin), coz by pro zaméstnance vyhodnéjsi

nebylo.

5.2.3 Zauctovani tuzemské pracovni cesty
V tabulce 5 je uvedeno uctovani tuzemské pracovni cesty spolecnosti.

Tabulka 5: Zuétovani tuzemské pracovni cesty

1 VPD | Vyplaceni zalohy 3600 335200 | 211000
2. VUD | Naérok na cestovni nahrady 3676 512000 | 333000
3. VUD | Zaétovéani zalohy 3 600 333000 | 335200
4 VUD |Doplatek zamé&stnanci 76 333000 | 211000

Zdroj: vlastni zpracovani, 2014

5.3  Modelovy priklad zahrani¢ni pracovni cesty

Zamé&stnanec (hlavni technik) spole¢nosti IM-EXPO TRADE s.r.o. odjel na ¢tyfdenni
pracovni zahrani¢ni cestu. UGelem této cesty bylo za prvé koleni od spole&nosti
Chevrolet, které se konalo v Ziirichu (ve Svycarsku) a za druhé dvé obchodni jednani
v Diisseldorfu (v Némecku). Prvni den, tedy 10.2.2014 odjel zaméstnanec z Plzné
ve 4:30 hod. (k ptekroceni statni hranice doslo v 5:45 hod.), do Ziirichu pfijel v 11:15
hod. a ubytoval se v hotelu ,,Hottinger“. Cena hotelového pokoje ¢inila 67,50 CHF
véetné snidang&. Skoleni probihalo od 13:00 hod. do 18:00 hod. Druhy den (11.2.2014)
zacinalo Skoleni jiz v 8:30 hod. a trvalo do 18:00 hod., zaméstnanec byl ubytovan stale
ve stejném hotelu. Treti den (12.2.2014) odjel zaméstnanec z Ziirichu v 7:00 hod.
(hranice Némecka piekro¢il v 8:00 hod.), do Diisseldorfu pfijel v 13:30 hod.

Zamgéstnanec se ubytoval Vv hotelu ,,Hotel Bahn Diisseldorf, kde pfenocovani véetné
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snidané stdlo 66 EUR. Obchodni jednani trvalo 5 hodin, od 15:00 hod. do 20:00 hod.
Ctvrty den se konalo posledni obchodni jednani, od 8:30 hod. do 11:00 hod.
Zamgéstnanec Z Diisseldorfu odjizdé€l ve 12:00 hod. (k prekroceni Ceské hranice doslo
v 18:10 hod.), a v 19:15 byl zpét v Plzni. Béhem pracovni cesty mu bylo vyplaceno
kapesné ve vysi 40 % zahrani¢niho stravného a vznikly mu vedlejsi vydaje spojené
s parkovnym, které &inilo ve Svycarsku 15 CHF/den a v Némecku 10 EUR/den. Jako
dopravni prosttedek byl zaméstnavatelem zaméstnanci zvolen sluzebni automobil
(benzin, dalni¢ni znamky a ostatni silni¢ni poplatky platil zaméstnanec firemni platebni
kartou). Zaméstnanci byla poskytnuta zaloha ve vysi 400 Svycarskych frankt (CHF) a
200 euro (EUR). Zaméstnanec piedlozil veskeré doklady k vyactovani zahranicni

pracovni cesty nasledujici den po navratu.

5.3.1 Evidence zahrani¢ni pracovni cesty

Evidence zahraniéni pracovni cesty se v podniku shoduje s evidenci tuzemské pracovni
cesty. Zaméstnavatel pfed uskuteCnénim pracovni cesty soufasné s vySe uvedenymi

podminkami urcuje také, zda bude poskytnuto zaméstnanci kapesné a v jaké vysi.

5.3.2 Postup vypoctu zahrani¢ni pracovni cesty

e Stravné: Zaméstnanec kazdy den piekrocil hranici 18 hodin, prvni den ma tedy
narok na zahrani¢ni stravné v zdkladni vys§i v méné statu, ve kterém pobyva.
Druhy, tfeti 1 ¢tvrty den ma narok na zkracené stravné (zakladni vySe stravného
sniZzena o 25 %), jelikoZ mu bylo poskytnuto 1 bezplatné jidlo (snidané, ktera
byla v cen& hotelu). Dne 12.2.2014, kdy piejizdi zaméstnanec ze Svycarska do
Némecka, se zahrani¢ni stravné pocitd ze zakladni sazby statu, ve kterém
zaméstnanec stravil vice Casu, tedy ze zakladni vySe zahrani¢niho stravného
Némecka.

e Ubytovani: Ubytovani plati zaméstnanec hotove, cena za noc je pevné stanovena
vedenim hotelu. Prvni dvé noci zaméstnanec stravi v hotelu ,,Hottinger” ve
gV)'Icarsku, tfeti noc v hotelu ,,Hotel Bahn Diisseldorf™.

e Vedlejsi vydaje: Vedlejsi vydaje vznikaji zaméstnanci pii zaparkovani vozidla

do garéazi hoteli. Cena za parkovani je pevné stanovena a souvisi s ubytovanim
zaméstnance.
o Kapesné: Kapesné je zaméstnanci poskytovano ve vysi 40 % ze zékladni sazby

zahranic¢niho stravného statu, ve kterém se nachazi a ve kterém stravil vice ¢asu.
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Vvse jednotlivych cestovnich nahrad:

Stravné 1. den
2. den
3. den
4. den

=75 CHF x (1-0,25)
=45 EUR x (1-0,25)
=45 EUR x (1-0,25)

75 CHF
56 CHF
34 EUR
34 EUR

131 CHF + 68 EUR

Ubytovani 1. -2.den
2.-3.den
3.-4.den

67,5 CHF
67,5 CHF
66 EUR

135 CHF + 66 EUR

Vedlejsi 1. den 15 CHF
vydaje 2.den 15 CHF
3. den 10 EUR
) 30 CHF + 10 EUR
Kapesné 1. den =75CHF x 0,4 30 CHF
2.den =75 CHF x 0,4 30 CHF
3.den =45 EUR x 0,4 18 EUR
4. den =45 EUR x 0,4 18 EUR
)y 60 CHF + 36 EUR
Cestovni nahrady celkem X CHF =131 + 135 + 30 + 60 356 CHF
Y EUR=34+34+66+10+36 180 EUR
Vyplacena zaloha - 400 CHF
- 200 EUR
Preplatek zaméstnanci - 44 CHF
- 20 EUR
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Zaméstnanec je povinen vratit z pracovni cesty 44 CHF a 20 EUR. V Tabulce 6 je

zobrazeno vyuctovani pracovni cesty.

Tabulka 6: Vzniklé cestovni nahrady p¥i zahrani¢ni pracovni cesté

Odjezd [Plzen 4:30
10.2. : X X X X
Piijjezd [Né&mecko hr. | 5:45

Odjezd [Né&émecko hr. | 5:45

10.2. - — 67,5 CHF | 75 CHF | 15 CHF | 30 CHF
Piijezd [Ziirich 11:15
Odjezd

11.2. - X X 67,5 CHF | 56 CHF | 15 CHF | 30 CHF
Ptijezd
Odjezd [Ziirich 7:00

12.2. X X X X

Piijjezd [Né&mecko hr. | 8:00
Odjezd [Né&émecko hr. | 8:00
12.2. ; " 66 EUR |34 EUR |10 EUR | 18 EUR
Piijezd |[Dtsseldorf 13:30

Odjezd [Diisseldorf 12:00

13.2. - S - X 34 EUR X 18 EUR
Piijjezd [CR hranice 18:10
130 Odjezd |CR hranice | 18:10 X X X X
" | Ptijezd |Plzen 19:15 X X X X

Zdroj: vlastni zpracovani, 2014

5.3.3 Zauctovani zahrani¢ni pracovni cesty

V této praktické casti je vytvorena ukéazka uctovani modelového piikladu zahraniéni
pracovni cesty pii vyplaceni vyssi (viz Tabulka 7) a pfi vyplaceni niz$i zalohy (viz
Tabulka 9). Kurzy stanovené Ceskou narodni bankou pro vypoéet cestovnich néhrad

jsou stanoveny v Tabulce 8.

Tabulka 7: Zuétovani pracovni cesty pii vyplaceni vyssi zalohy

1 VPD | Vyplaceni zalohy 400 | 200 | 14489 (335200 | 211200
2. VUD |Narok na cestovni nahrady | 356 | 180 | 12931 | 512000 | 333000
3. VUD | Zuétovani zalohy 356 | 180 | 12931 [ 333000 | 335200
4 VUD | Vréceni pieplatku 44 20 | 1539 |211200 | 335200
5 VUD |Kurzovy rozdil X X 19  [563300 | 335200

Zdroj: vlastni zpracovani, 2014
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Vyplacena zaloha se piepocitava kurzem k 7.2.2014, tedy ke dni, kdy byla poskytnuta.
Narok na vzniklé cestovni ndhrady, jako zuctovani zadlohy se ptepocitava kurzem ke
dni, kdy doslo k vyacétovani pracovni cesty (v tomto piipadé zaméstnanec piedlozil
doklady k vyuctovani nasledujici den 14.2.2014). Vraceni pteplatku 44 CHF a 20 EUR
se prepocita kurzem ke dni vyplaceni zalohy, tedy ke dni 7.2.2014. Kurzovy rozdil
ztrata 19 K¢ vznikl na zékladé zmény kurzu dne 7.2.2014 a 14.2.2014.

Tabulka 8: Kurzy stanovené Ceskou Narodni bankou

7.2.2014 22,472 21,5
14.2.2014 22,45 27,435

Zdroj: vlastni zpracovani, 2014

V potaz musime brat i situaci, kdy zaméstnavatel vyplati svému zaméstnanci nizsi
zalohu, nez ¢ini vyuctovani pracovni cesty. Pro ilustraci zauctovani budeme brat, ze
zamé&stnanci byla vyplacena zaloha pouze 356 CHF a 140 EUR. Zamé&stnavatel se
dohodl se zaméstnancem, ze vznikly doplatek bude zaméstnanci vyplacen v Ceské
méne. Zaméstnanec v Némecku sménil 40 EUR, kurz ke dni smény, tedy ke dni

13.2.2014 ¢inil 27,53 K&/EUR. Zaméstnanec sménu dolozil patfi¢cnym dokladem.

Cestovni nahrady celkem 356 CHF
180 EUR
Vyplacena ziloha - 356 CHF
- 140 EUR

Pi'eplatek zaméstnanci + 0 CHF
+40 EUR
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Tabulka 9: Zuctovani pracovni cesty pri vyplaceni niZsi zalohy

1 VPD | Vyplaceni zalohy 356 [ 140 | 11850 | 335200 | 211200
2. VUD |Narok na cestovni ndhrady | 356 | 180 | 12931 | 512000 | 333000
3. | VUD |Zuétovani zalohy 356 [ 140 | 11833 | 333000 | 335200
4 VUD |Doplatek zaméstnanci 0 40 1101 | 333000 |211000

3 563300 | 333000
17 563300 | 335200

S. VUD |Kurzovy rozdil X X

Zdroj: vlastni zpracovani, 2014

Vyplacena zaloha se jako v pfedchozim ptikladé prepocitava kurzem k 7.2.2014 (ke dni
kdy byla vyplacena), narok na vzniklé cestovni nahrady jako zactovani zalohy se
prepocitava kurzem ke dni 14.2.2014 (ke dni, kdy doslo k vytac¢tovani pracovni cesty).
Pfi pfepoctu vychazime z udaju Tabulky 7. Doplatek zaméstnanci se piepocitava jim
dolozenym kurzem. Kurzové rozdily 3 K¢ a 17 K¢ vznikly na zakladé zmény kurzi ve

dnech 7.2.2014, 13.2.2014 a 14.2.2014.

5.4  Modelovy priklad kombinované pracovni cesty

Zameéstnanec byl vyslan dne 10.1.2014 na jednodenni pracovni cestu do Polska. Cilem
pracovni cesty bylo vyzvednuti ndhradnich dild ve mést¢ Walbrzych, které se nachazi
nedaleko od statni hranice Polska. Zaméstnanec v Polsku stravil pouze 50 minut. Jako
dopravni prostifedek mu byl zaméstnavatelem urcen sluzebni automobil. Zaméstnanec
dne 10.1.2014 odjel z Plzn¢ v 07:30 hodin, statni hranici do Polska ptekrocil v 11:30
hodin a statni hranici Polska pfi navratu ve 12:20 hodin. Do Plzné se vratil v 17:00
hodin. Zaloha zaméstnanci byla vyplacena ve vysi 1.500 K¢. Zaméstnanec nakoupil
pohonné hmoty na cerpaci stanici za 900 K¢&, coz dokazal ptisluSnym dokladem. Dale

zakoupil dalni¢ni zndmku v hodnoté 310 K¢.

e Stravné: Jelikoz zaméstnanec stravil v Polsku méné neZ 1 hodinu, pak mu
nevznikl narok na zahrani¢ni stravné. Doba strdvend na tzemi Polska se
pfipocitava k tuzemské Casti pracovni cesty. Tuzemska pracovni cesta trvala 9
hodin a 30 minut. Zamé&stnanci tedy nalezi stravné ve vysi 80 K¢, které je

stanoveno pro rozmezi pracovni cesty 5-12 hodin.
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e Jizdné: Zaméstnanci nevznikly zadné jiné néklady, kromé nakladi spojenych
s nakupem pohonné hmoty ve vysi 900 K¢.

e Nahrada nutnych vedlejSich vydaji: Do téchto vydaji spada nakup dalni¢ni

znamky v hodnoté 310 K¢.
Celkem cestovni nahrady 1.290 K¢
Vyplacena zaloha 1.500 K¢
Vraceni preplatku 210 K¢

Evidence a zauctovani pracovni cesty je stejné jako v modelovém piikladu tuzemské

pracovni cesty.

Pokud by zaméstnanec stravil v Polsku naptiklad 2 hodiny, pak by se narok na stravné
zménil. Piislusel by mu krom¢ naroku na tuzemské stravné ve vysi 80 K¢ narok na
zahraniéni stravné ve vysi 1/3 zéakladni sazby zahrani¢niho stravného pro Polsko, tedy

ve vysi 12 EUR.

5.5 Modelové priklady pracovnich cest a jejich nedostatky
Na zéklad¢ informaci ucetniho oddé¢leni bude v této podkapitole poukézano na nékolik

ptikladi z praxe, pti nichz zaméstnanci na zakladé neznalosti nejednali spravng.

5.5.1 Piiklad ¢. 1

Zaméstnanec jel na pracovni cestu do Velkého Mezific¢i. Jako dopravni prostredek mu
byl zamé&stnavatelem stanoven sluzebni viiz. Pracovni cesta trvala 2 dny a byla mu
vyplacena zaloha. Béhem pracovni cesty zaméstnanec ¢erpal pohonné hmoty na jedné
z Cerpacich stanic ve Velkém Mezifi¢i. Zaméstnanec pii vyuctovani pracovni cesty
doklad za nakup pohonnych hmot nedolozil, jelikoz ho béhem pracovni cesty ztratil.
Zamg¢stnavatel tedy vypocital primérnou spotiebu konkrétniho vozidla na zakladé tdaji
z technického prikkazu a pfepocital ji primérnou cennou pohonnych hmot danou
Vyhlaskou ¢. 435/2013 Sb. V tomto pfipadé je zakladnim nedostatkem chybéjici
ptredpis, ktery by stanovil, Ze zaméstnanec musi ukladat veskeré doklady souvisejici

S pracovni cestou a po vraceni z pracovni cesty je neodkladné piedlozit k vyuctovani.
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5.5.2 Priklad ¢. 2

Zaméstnanec jel na pracovni do Madarska, pracovni cesta trvala 3 dny. Byla mu
vyplacena zaloha. Zaméstnanci bylo pii vyacétovani poskytnuto zahraniéni stravné
v zakladni vysi + kapesné. Zaméstnanec vSak pozadoval také proplaceni vydaji
spojenych s nakupem napoji zakoupenych na Cerpaci stanici, na které mél piislusny
doklad. I v tomto piipadé je nedostatkem chybé&jici predpis, ktery by uréoval, co mize a

nemuze byt v ramci cestovnich nahrad zaméstnanci proplaceno a v jaké vysi.

55.3 Priklad ¢. 3

Zameéstnanec byl vyslan na pracovni cestu do Vidné, i pfes upozornéni zaméstnavatele
zapomng¢l zapsat do cestovniho piikazu dobu piechodu statni hranice do Rakouska a
dobu piechodu statni hranice pii navratu do CR. Zapsal si pouze hodinu odjezdu z Plzné
a hodinu piijezdu do Vidné a pfi zpateéni cesté hodinu odjezdu z Vidné a hodinu
ptijezdu do Plzné€. Nasledkem toho vznikl problém pii urCeni piesné doby piechodu

pies statni hranice.

5.5.4 Priklad ¢. 4

Zaméstnanec byl vyslan 3. ¢ervence 2013 na pracovni cestu do Némecka, ktera trvala 3
dny. Doklady k vyuctovani pracovni cesty odevzdal dne 2. zati 2013. Zaméstnanci byla
poskytnuta zaloha ve vysi 500 EUR. Narok na cestovné ¢inil 485 EUR, do pokladny
bylo vraceno 15 EUR. Kurz dne 3. ¢ervence ¢inil 26,02 K&/EUR, v den vyuétovani Cinil
25,685 K¢/EUR. Kvuli této témef 2 mésicni prodlevé vznikla spole¢nosti kurzova ztrata
ve vysi 163 K¢. Pokud by zaméstnanec odevzdal veskeré doklady k vyuacétovani
pracovni cesty ihned pii pfijezdu, tedy naptiklad k 8. Cervenci 2013 kdy kurz ¢inil
25,945 K¢/EUR, pak by vznikla kurzova ztrata pouze ve vysi 37 K¢. Tento piipad
ukazuje na problém tykajici se odevzdavani dokladli a mél by byt zaméstnavatelem

reSen.
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6 Analyza systému vyuctovani cestovnich nahrad

V ramci mé bakalarské prace jsem se rozhodla pro analyzu systému vylictovani
cestovnich nahrad a s nim spojené ¢innosti spolec¢nosti IM-EXPO TRADE s.r.0., jelikoz
je zde vidét nékolik nedostatkli. Problém se nenachézi na stran¢ tcetni pfi samotném
vyuctovani, ale pfi etapach, které samotnému vyuctovani piedchézi. Prvnim problémem
je, ze zaméstnanci maji stale problémy se spravnym vypliovanim cestovniho ptikazu a
nasledné s vyplnovanim dokladu vyacétovani pracovni cesty. Zaméstnanci se obraceji na
ucetni spolecnosti s dotazy, jak spravné vyplnit cestovni piikaz a tyto dotazy nasledné
zdrzuji ucetni od jeji prace. Druhym problémem ve spolecnosti je, Ze zaméstnanci
peclivé neuschovavaji prislusné doklady. Stava se, ze je ztraci, vraci poni¢ené, dlouho
po uskutecnéni pracovni cesty, nebo je nosi t¢etni spolecnosti postupné. Tento problém
vede k prodluzovani vyuctovani a pozdnimu doplaceni cestovnich nahrad Vv piipadé
poskytnuti nizs§i zalohy. Kromé toho, Ze dochazi ke zdrzovani prace ucetni, pak také
dochazi ke vzniku napdti mezi Gdetni a zaméstnanci. Ugetni chce mit doklady co
nejdiive a takové prodlevy ji zdrzuji, jelikoz musi neustdle zaméstnanciim pfipominat,
aby ji je pfinesli. V ramci udrzeni dobrych vztahi na pracovisti by mél byt tento
problém feSen. Tieti problém nastava v ptipad€ vyuctovani, jelikoz zaméstnanci nejsou
pln€ seznameni s tim, co jsou a nejsou uznatelné néklady pracovni cesty. Pak nosi
ucetni podniku rizné doklady (naptiklad za drobné obcerstveni), které ziskali na

pracovni cesté a zadaji o zapocitani do vyuctovani pracovni cesty.

7 Navrhy na reSeni

Dle mého nézoru, je zakladem pro dobré fungovani kazdého systému urceni pravidel,
ktera jsou jasné definovana a musi byt dodrzovana. Nejprve bych tedy spole¢nosti
navrhla vypracovani Vnitini smérnice pro poskytovani cestovnich nahrad (viz Ptiloha

F), ktera by byla v souladu se ZP a méla obsahovat:

e nalezitosti cestovniho piikazu,

e povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele v rdmci pracovnich cest,

pravidla pro pouzivani sluzebnich automobild,

pravidla po pouzivani firemnich platebnich karet,

e cestovni nahrady, na které maji zaméstnanci ze zakona nérok,
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e zalohy na pracovni cesty a jejich poskytovani,
e stravné pfi tuzemské pracovni ceste,

e stravné pfi zahrani¢ni pracovni cesté,

e nahrady nutnych vedlejsich vydaju,

e ubytovaci vydaje,

e poskytovani kapesného,

e termin pro odevzdani dokladi spojenych s vyuctovanim pracovni cesty.

Navrhuji, aby tato Vnitini smérnice byla zavazna pro kazdého zaméstnance, vSichni s ni
byli seznameni a toto potvrdili svym podpisem. Soucasné¢ by mélo probéhnout skoleni
viech zaméstnanctl, ktefi jezdi na pracovni cesty. Skoleni by mélo obsahovat ukazku,
jak spravné vyplnit doklad o vytGétovani pracovni cesty, tzn. zapsat spravné hodinu
odjezdu, piijezdu, v piipadé¢ zahranicni cesty spravné zapsat Cas prekroceni statni
hranice, v piipadé pouziti letecké dopravy spravné zapsat Cas odletu ¢i priletu letadla.
Proskolit zaméstnance o nahradéach, na které maji pii pracovni cesté narok a na které
narok nemaji. Co se ty¢e dokladfi, méli by byt zaméstnanci upozornéni, aby doklady
spojené s pracovni cestou peclivé uschovavali a vSechny odevzdali do urceného
terminu. Pro peclivou uschovu dokladt navrhuji zakoupeni desek s drukem formatu AS
(cena 10 K¢&/ks), do kterych by zaméstnanci vkladali veskeré doklady a piedeslo by se
tak jejich ztraté. Upozornit zaméstnance na termin pro odevzdani dokladi spojenych
S vyuctovanim pracovni cesty, kde navrhuji termin 10 pracovnich dnl od uskute¢néni
pracovni cesty. Vysledkem navrhu feSeni by mohlo dojit ke zlepSeni vztaht mezi
zameéstnanci, k Gispofe ¢asu ucetni, ke spravnému vypliovani cestovnich piikazii a
vyuctovani pracovnich cest. Déle také navrhuji obCasnou kontrolu, zda zaméstnanci

dodrzuji pokyny Vnitini smérnice pro poskytovani cestovnich néhrad.

Spole¢nosti bych dale doporucila zakoupeni modulu K jejich G¢etnimu systému Helios
Orange, ktery se nazyva Doprava zaklad. Dle internetovych stranek spolecnosti NESOS
a.s. je tento modul urcen pro podniky, které ke své cCinnosti vyuzivaji osobni
automobily. Modul ftes$i evidenci provozu, sledovani technického stavu vozidla,
fakturaci, problematiku silni¢ni dang€, evidenci a Gc¢tovani cestovnich nahrad fidict. Z
hlediska cestovnich nahrad slouzi tedy pouze v ptipad¢€, ze zvoleny prostiedek je prave
osobni automobil. Jeho vyhodou je, ze umoziuje rezervovat konkrétni vozidlo na

zadany termin, tuto rezervaci lze pak nasledné zménit na jizdni ptikaz, ktery lze
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vytisknout a po navratu se doplni o tdaje spojené s vykonem vozidla, s ¢erpanim
pohonnych hmot, o finan¢ni naklady spojené s jizdou a podklady pro fakturaci. V ramci
tohoto modulu Ize zaznamenavat technicky stav vozidla, je mozno zapisovat uzivatelsky
definované udalosti (napiiklad vyména oleje, provedeni technické kontroly, kontrola
hydrauliky), 1ze také nastavit datum, kdy by mélo dojit k opakovani ¢innosti. Na
zaklad¢ toho systém poté varuje obsluhu, pokud se chysta vystavit rezervaci nebo jizdni
piikaz na vozidlo, jehoz technickému stavu je tfeba vénovat pozornost. Dale modul také
umoziuje definovat strukturu nakladi spojenych s vozidlem ¢i jizdou. Vyuctovani
cestovnich néhrad pracovnikl lze vytvofit z udaji zadanych o jizdé vozidla. Soucésti
modulu je i moznost vypoCtu cestovnich nahrad za pouziti vlastniho vozidla ke

sluZebnim uceltim, vSe probiha na zdklad¢ definovanych sazebnikl uzivatelem.

Jak jiZ bylo feCeno v praktické ¢asti, tak spolecnost ke svym pracovnim cestam vyuziva
nejcastéji sluzebni automobily, jen ve velmi ojedin€lych ptipadech vyuziva jinou
dopravu (v piipadé, Ze neni k dispozici zadny sluzebni automobil ¢i pokud se jedna o
pracovni cestu, kterd vyzaduje leteckou dopravu). Z toho diivodu povazuji tento model
pro spole¢nost do budoucna uzitecnym. Cena tohoto modulu po zdkaznické slevé ¢ini

5.445 K¢ veetné DPH.

Ptinosem modulu bude diikladna evidence o stavu vozidel, které spole¢nost pouziva pro
sluzebni ucely. Modul okamzité poskytne informace o technickém stavu vozidla, o tom,
zda je momentalné k dispozici a usnadni praci s vypoétem jizdného. Modul obsahuje
informace o poctu najetych km za rok, vyc€isli ¢astku, jakou spolecnost vyplatila na
jizdném a podé informace o primérné spotfebé pohonnych hmot. Spolecnost na zakladé
tohoto modulu bude vidét, kterd auta jsou nejvice vyuZzivana, zda auta s nizsi €1 vyssi
spotfebou a zda nedochazi k opotiebeni pouze jednoho vozidla. Z téchto informaci by
mohla nasledné provést analyzu ndkladl a zamé&fit se na vyuzivani aut s niZsi spotfebou
V ramci uspor. Diky tomuto modulu uvidi zaméstnavatel, kolik finan¢nich prostfedki do
pfislusného auta vynalozil, jelikoz zde budou uvedené veskeré opravy, vymeéna
pneumatik nebo spotieba olejii. V neposledni tadé, je velkou vyhodou modulu, Ze

poskytuje také podklady k silni¢ni dani.

Prostfednictvim modulu se vytvoii cestovni piikaz s podstatnymi udaji tykajici se
pracovni cesty a ten se pfeda zaméstnanci, ktery pojede na pracovni cestu. Zabrani se

tim chybnému vypliiovani cestovnich piikazi — praci s timto programem bude povéren
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servisni technik, ktery bude fadné proskolen a bude zodpovidat za spravnost
vystavovani cestovnich piikazii. Vyuzitim modulu se usnadni prace, jak zaméstnanctim,
tak ucetni. V ptipad¢ ztraty dokladu o nakupu pohonnych hmot, program vypocte
naklady na jizdu. Soucasti programu jsou napiiklad aktudlni sazby prumérmnych cen

pohonnych hmot stanovenych ministerstvem vnitra.
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r W
Zavér
vysvétlenim zdkladnich pojml souvisejicich s cestovnimi ndhradami, rozliSenim

jednotlivych druhti cestovnich nahrad, zobrazenim Uc¢tovani prostfednictvim schémat a

piiblizenim danovych dopadi spojenych s poskytovanim cestovnich néhrad.

Teoretické poznatky byly pfevedeny do praxe prostfednictvim modelovych ptikladd,
kde byla vytvofena ukdzka jak tuzemské, zahrani¢ni tak kombinované pracovni cesty a
nasledné provedeni jejich vypoctu a uctovani podle spolecnosti IM-EXPO TRADE
s.r.0., coZ bylo dalSim cilem prace. Zavér prace byl zaméfen na posledni cil, coz byla
analyza systému vyuctovani cestovnich ndhrad ve spoleCnosti a ndvrhy na zlepSeni

fungovani systému.

Po provedeni analyzy systému vyuctovani cestovnich ndhrad ve spole¢nosti, bylo
Vv podniku zjisténo nékolik nedostatkli, pro které bylo navrzeno nckolik feSeni.
Vzhledem Kk ¢etnosti pracovnich cest je zména systému vyuctovani cestovnich nahrad
zcela aktudlni. Prvni navrh se tykal vypracovani Vnitini smérnice pro poskytovani
cestovnich ndhrad, kterd by méla byt vytvofena jednatelem spolecnosti, a vSichni
zamé&stnanci by s ni mé&li byt seznameni. Druhy navrh se tykal uskutecnéni Skoleni
zaméstnancl ve spolecnosti, jelikoz zdkladem pro fungovéni jakéhokoliv systému je
pfedevsim informovanost zaméstnancti. Posledni navrh zahrnoval zakoupeni modulu
k G¢etnimu programu Helios Orange, ktery spole¢nost vyuziva. Zejména zakoupeni
modulu Kk uéetnimu programu by mélo byt do budoucna pro spoleénost velkym

pfinosem.
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Priloha A: Cestovni prikaz a vyucftovani pracovni cesty

Organizace - firma CESTOVNI PRIKAZ &. oo, Evid. &islo

{razitic) Utwvar ...

1. Piijmeni, jméno, thul ... BT =
Morméind pracovnl doba
od A0

Poddtek casty - Fiomeo casty

{misto, datum, hodin) Misto Jednani ol ey {misio, datumi

4. UrBeny dopravni prostfedek: [a ] [ ][ &l | L | [aos] [auv ] [mos ] [mov] [ F ]

5 Pfi poutitl vasmiho wozidla: druh - - SPE

PHN:[ B special] [ super] [B nﬂtLlH“B i | - - pn‘.lm&mé -Jpnh‘eba die tech. prikazu ..
B Predpoklsdans tetka vydaje KE "
7. Povolena zéloha KE S wplmené | TS SO
e e e v

VYUETOVANI PRACOVNI CESTY
8. Zpréva o vysledku pracovnd cesty byla podéna dne ...

Sa zplsobem proveden| souhlasl

e

&, VYDASVY - PRIMOVY POKLADNI DOKLAD UETOVACI PREDPIS
el M dali Dal Castia Sifedsky Zakarka
Utsowana nahrada byla plezkoufiena a upravena na E, g
L]
Vyplacend ziloha ... E i
Dioplatek - Plepatel W& B
Saoy Pamarnka o zastiovani
Datum, a podpls pracovmika, Datum a podpis, phjemos Datum a podpis. Schvall (datum a podpis)
Kiery upradl vylétovani (prikaz eoncest) pokladnika
Poznamky:
Siravné: 5 - 12 hiod. K KE
12 - 16 bod LT — 200......Gini.........% K
cile nek 1B hod. KE ; K
*) gk ge | plipacy, irvi-i peac. cesta mind el 5 hod & jedli zamisinavatlslem sremalning zamdstnand slravoval se abvykljm Epleeben)

Za poulili varida pRiglusi 2aktadni nahrada 2a 1 km jizdy | pR poUSil piivisy k sl moted. varidiu e sazka 2a 1 ke Zvidi a2 6 10 %)
KE U jedrostopich vazidel & ikolek plepodel Eni... K
KE U ssabrich el malee. vazidel plepodel Sni...

Upazomani: Sazby siravnéhs te zackrouhluji na celé korury do ke 50 hal. emdram doll a od 50 hal. vEalné sménam nahoru.

Zdroj: Julda, 2014, [online]




Priloha B: Vyvoj sazeb nahrady za pouZzivani motorovych vozidel

Sazby nahrad za pouZivani motorovych vozidel

D

Do BT D DZMila a T [ =00 ~ Cl DDV DZMIID B pis

od 1.1.2014 1,00 KEf km 3,70 KE[ km & 435/2013 Sh.
od 1.1.2013 1,00 K&fkm 2,60 K&km &, 472{2012 Sb,
od 1.1.2012 1,00 K&fkm 3,70 K&fkm &, 429(2011 Sh.
od 1.1.2011 1,00 K&fkm 3,70 K&fkm & 377/2010 Sh.
od 1.1.2010 1,10 K&lkm 3,90 K&fkm &, 4622009 Sb.
od 1.1.2009 1,10 K&fkm 2,30 K&fkm &, 4512008 Sh.
od 1.1.2008 1,10 K&fkm 4,10 K&fkm &, 357/2007 Sh.
2007 1,00 K&k 3,80 Kélkm &, 262(2005 Sh.
2006 1,00 K&fkm 3,80 K&fkm £, 485/2005 Sh.
2005 1,00 K&fkm 3,80 KEfkm &, 647/2004 Sb.
2004 0,30 K&fkm 3,50 Kéfkm £ 445/2003 Sh.
2003 0,30 K&km 3,40 K&lkm &, 569/2002 Sh.
2002 0,50 K&fkm 3,40 Kélkm £, 445(2001 Sh.
2001 0,30 K& km 3,30 K&km &, 4482000 Sb.
2000 0,90 K&fkm 3,30 KEfkm &, 3331995 cb.
1999 0,30 K&fkm 3,30 Kéfkm £ 324[1558 Sh,
07/98 - 1298 0,30 K&km 3,30 K&km
12/97 - 0698 0,80 K&fkm 3,20 K&fkm
07/97 - 1197 0,80 K&km 3,10 K&fkm
05/96 - 06/97 0,80 KEkm 2,00 KEfkm
06/95 - 04/96 0,80 K&fkm 2,90 K&fkm
08/94 - 05/95 0,80 K&km 2,80 K&fkm
01/94-07/94 0,75 K&fkm 2,60 K&fkm
10/93 - 12/93 0,70 Ké&fkm 2,45 K&fkm
05/93-09/93 0,65 KEkm 2,30 K&fkm
02493 - 04/93 0,50 K&fkm 2,15 Kéfkm
05/92 - 01/93 0,55 K&/km 2,00 K&fkm

Zdroj: Business center, 2014, [online]



Priloha C: Vyvoj primérné ceny pohonnych hmot

Priimérné ceny PHM

91 O Spedal 910 Super 95 O Super 98 0 Nafta
{Spedal 91 0) Normal 960 {Natural 95 0) Super Plus
od 1. 1. 2014 - - - 35,70 K& 37,90 KE 36,00 KE
od 1. 1. 2013 - - - 36,10 KE 38,60 KE 36,50 KE
od 1. 1. 2012 - - - 34,90 KE 36,80 KE 34,70 KE
od 1. 1. 2011 31,40 KE 31,40 KE - 31,80 KE 33,40 KE 30,80 KE
od 1. 1. 2010 28,50 KC 28,50 K¢ - 28,70 KC 30,70 KE 27,20 Ké
od 1. 1. 2009 26,30 KE 26,30 KE - 26,80 KE 29,00 KE 28,50 KE
od 1. 1. 2008 30,60 KE 30,60 KE - 30,90 KE 33,10 KE 31,20 KE
od 1. 1. 2007 27,80 K¢ 27,90 Ké - 28,10 K¢ 31,10 KE 28,10 Ké
od 1. 1. 2006 30,10 KE 29,30 KE - 30,40 KE 34,40 KE 29,50 KE
od 1. 1. 2005 27,10 K¢ 27,50 Ké - 27,40 K¢ 31,00 KE 26,60 KE
od 1. 1. 2004 23,90 K¢ 24,20 KE - 24,30 KE 28,50 KE 21,30 KE
od 1. 1. 2003 24,80 K¢ 24,80 KE - 25,10 K¢ 27,70 KE 21,80 Ké
od 1. 1. 2002 25,90 KE 25,80 KE - 26,20 KC 20,20 K 22,80 KE
od 1. 1. 2001 20,20 K¢ 29,10 KE - 20,70 K¢ 32,20 KE 26,90 Ké
od 20. 9. 2000 30,00 KE - 31,30 KE 30,30 KE - 24,20 K
od 1. 1. 2000 24,90 K¢ - 25,90 Ké 25,30 K¢ - 20,50 Ké
od 1. 1. 1999 21,90 KE - 23,10 K¢ 22,30 K¢ - 18,50 KE
od 1.7.1998 22,00 K¢ - 23,10 Ké 22,50 K¢ - 18,90 Ké

Zdroj: Business center, 2014, [online]




Priloha D: Zakladni sazby zahrani¢niho stravného pro rok 2014

Zakladni sazby
Zemé Ménovy kod Ména zahrani¢niho
stravného
Afghanistan EUR euro 35
Albanie EUR euro 35
Alzirsko EUR euro 40
Andorra EUR euro 40
Angola usD americky dolar 60
Argentina usD americky dolar 40
Arménie EUR euro 35
I:gts;{;ihe a Oceanie - ostrovni USD americky dolar 50
Azerbajdzan EUR euro 40
Bahamy usD americky dolar 50
Bahrajn EUR euro 40
Bangladés uSD americky dolar 50
Belgie EUR euro 45
Belize usD americky dolar 50
Benin EUR euro 40
Bermudy usD americky dolar 50
Bélorusko EUR euro 45
Bhutan uUSD americky dolar 50
Bolivie uSD americky dolar 40
Bosna a Hercegovina EUR euro 35
Botswana uSD americky dolar 55
Brazilie uUSD americky dolar 55
Brunej ushD americky dolar 40
Bulharsko EUR euro 35
Burkina Faso EUR euro 40
Burundi usD americky dolar 55
Cad EUR euro 45
Cerna Hora EUR euro 35
Cina EUR euro 40
Dénsko EUR euro 50
Dzibuti EUR euro 45
Egypt EUR euro 35
Ekvador usb americky dolar 45
Eritrea uSsD americky dolar 50
Estonsko EUR euro 40
Etiopie EUR euro 40




Filipiny EUR euro 35
Finsko EUR euro 45
Francie EUR euro 45
Francouzska Guayana EUR euro 45
Gabon EUR euro 45
Gambie EUR euro 45
Ghana EUR euro 45
Gibraltar EUR euro 40
Gruzie EUR euro 35
Guatemala usD americky dolar 45
Guinea EUR euro 45
Guinea-Bissau EUR euro 45
Guyana usb americky dolar 50
Honduras usD americky dolar 45
Hongkong EUR euro 40
Chile usD americky dolar 50
Chorvatsko EUR euro 35
Indie EUR euro 40
Indonésie EUR euro 35
Irak EUR euro 40
Irén EUR euro 35
Irsko EUR euro 45
Island EUR euro 55
}\t/léelllrcien\;éetné Vatikanu a San EUR eUro 45
Izrael usD americky dolar 55
Japonsko usSD americky dolar 65
Jemen EUR euro 35
Jihoafricka republika EUR euro 40
Jordansko EUR euro 35
Kambodza uSD americky dolar 45
Kamerun EUR euro 40
Kanada usb americky dolar 45
Kapverdy EUR euro 40
Karibik - ostrovni staty?) usb americky dolar 50
Katar uSsD americky dolar 50
Kazachstan EUR euro 45
Kena EUR euro 45
Kolumbie usD americky dolar 45
Komory usb americky dolar 55
Konzska republika ushD americky dolar 60




(Brazzaville)

Konzska demokraticka

republika (Kinshasa) uSsD americky dolar 60
ig{leg |Si1?<i lidové demokraticka EUR euro 40
Korejska republika EUR euro 45
Kosovo EUR euro 45
Kostarika uSsD americky dolar 50
Kuba EUR euro 45
Kuvajt EUR euro 40
Kypr EUR euro 40
Kyrgyzstan EUR euro 40
Laos uUsD americky dolar 45
Lesotho usD americky dolar 50
Libanon uSsD americky dolar 55
Libérie EUR euro 45
Libye EUR euro 45
Lichtenstejnsko EUR euro 45
Litva EUR euro 40
Lotyssko EUR euro 40
Lucembursko EUR euro 45
Macao EUR euro 40
Madagaskar EUR euro 40
Mad’arsko EUR euro 35
Makedonie EUR euro 35
Malajsie usD americky dolar 40
Malawi uUSD americky dolar 45
Maledivy usD americky dolar 55
Mali EUR euro 40
Malta EUR euro 45
Maroko EUR euro 35
Mauretanie EUR euro 35
Mauricius usb americky dolar 55
Mexiko uSsD americky dolar 50
Moldavsko EUR euro 40
Monako EUR euro 45
Mongolsko EUR euro 35
Mozambik usb americky dolar 50
Myanmar (Barma) ushD americky dolar 45
Namibie usb americky dolar 50
Némecko EUR euro 45




Nepal usb americky dolar 50
Niger EUR euro 40
Nigérie EUR euro 45
Nikaragua usD americky dolar 45
Nizozemsko EUR euro 45
Norsko EUR euro 55
Novy Zéland usD americky dolar 50
Oman EUR euro 40
Pakistan EUR euro 35
Panama uSsD americky dolar 45
Paraguay uUSD americky dolar 40
Peru uSsD americky dolar 50
Pobtezi Slonoviny EUR euro 40
Polsko EUR euro 35
Portugalsko a Azory EUR euro 40
Rakousko EUR euro 45
Rovnikova Guinea EUR euro 40
Rumunsko EUR euro 35
Rusko EUR euro 45
Rwanda uUsD americky dolar 55
Recko EUR euro 40
Salvador usSD americky dolar 45
Saudska Arabie EUR euro 40
Senegal EUR euro 40
Seychely usD americky dolar 60
Sierra Leoné EUR euro 40
Singapur ushD americky dolar 50
Spojené arabské emiraty usb americky dolar 55
Slovensko EUR euro 35
Slovinsko EUR euro 35
Somalsko usD americky dolar 55
Spojené staty americké uUSD americky dolar 50
Srbsko EUR euro 35
Sri Lanka uSsD americky dolar 50
Stredoafricka republika usb americky dolar 45
Sudan usb americky dolar 55
Surinam usb americky dolar 50
Svaty Tomas a Princliv ostrov EUR euro 35
Svazijsko usb americky dolar 55
Syrie EUR euro 35
Spanélsko EUR euro 40




Svédsko EUR euro 50
Svycarsko CHF Svycarsky frank 75
Tadzikistan EUR euro 40
Tanzanie usD americky dolar 55
Thajsko EUR euro 35
Tchaj-wan EUR euro 40
Togo EUR euro 40
Tunisko EUR euro 40
Turecko EUR euro 40
Turkmenistan EUR euro 40
Uganda usD americky dolar 55
Ukrajina EUR euro 45
Uruguay uUSsD americky dolar 50
Uzbekistan EUR euro 40
Velka Britanie GBP anglicka libra 40
Venezuela usD americky dolar 60
Vietnam EUR euro 35
Zambie usD americky dolar 55
Zimbabwe usD americky dolar 50
ostatni neuvedené zemée EUR euro 35

Zdroj: Zakony pro lidi, 2014, [online]




Piiloha E: Vyvoj sazeb tuzemského stravného

Sazby stravného

O O e
IO [l [l B [T} il B [} S

od 1.1.2013 66 - 79 K& 100 - 121 K& 157 - 188 KE & 472/2012 Sh.
od 1.1.2012 64 - 76 KE 96 - 116 K& 151-181KE & 429/20115h.
od 1.1.2011 63 - T4KE 95 - 114 K¢ 149 - 178 KE & 377/2010 Sh.
od 1.1.2010 61-TIKE 93 - 112 K¢ 196 - 174KE £ 462/2009 Sh.
od 1.1.2009 60 - T2 KE 92 - 110 KE 144 - 172K & 4512008 Sh.
od 1.1.2008 58 - 69 KE 85 - 106 K& 138 - 165K & 357/2007 Sb.
od 1.1.2007 58 - 69 KE 85 - 106 K& 138 - 165KE & 262/2006 Sh.
2006 58 - 69 KE 85 - 106 K& 138 - 165KE & 496/2005 Sh.
2005 58 - 69 KE 85 - 106 K& 138 - 165KE & 647/2004Sb.
2004 58 - 69 KE 85 - 106 K& 138 - 165KE & 449/2003 Sh.
2003 58 - 70 K& 85 - 107 KE 139 - 166 KE & 5569/2002 Sh.
2002 57 - 69 KE 87 - 105 K& 136 - 163 KE & 445/2001 Sb.
2001 55 - 67 KE 85 - 102 K& 133-159KE & 448/2000 Sb.
2000 54 - 66 KE 83 - 99 KE 130 - 155KE & 333/1999 Sb.
1999 53 - 65 KE 82 - 98 KE 128 - 153KE & 324/1998 Sb.
07/98 - 12/98 53 - 64 KE 81-97KE 127 - 152 K&
03/98 - 06/98 52 K& B1KE 126 K&
09/97 - 02/98 50 K& 77 KE 120 KE
12/96 - 08/97 43 KE 74 KE 115 KE
07/96 - 11/96 46 KE 71KE 111 KE
01/96 - 06/96 H4KE 83 K 107 K&
05/95 - 12/95 42KE 85 K 103 K
12/94 - 04/95 40 KE 82 KE 95 K&
10/94 - 11/94 33 KE 53 K 93 KE
08/94 - 09/94 36 KE 56 K 89 KE
12/93 - 07/94 34 KE 53 K& 85 KE
04/93 - 11/93 32 KE 50 K& 79 KE
01/93 - 03/93 25 K& 39 K 62 KE
05/92 - 12/92 23 KE 36 K 57 KE

Zdroj: Business center, 2014, [online]




Priloha F: Vnitini smérnice pro poskytovani cestovnich nahrad

IM-EXPO TRADE s.r.o.
Praha 3, Taboritska 475/6, PSC 130 00

ICO: 26188970

Vnitirni smérnice pro poskytovani cestovnich nahrad

Oddil I

Uvodni ustanoveni
Cl. 1
Legislativni ramec

Poskytovani cestovnich nahrad ve spolec¢nosti je upraveno nasledujicimi pravnimi

predpisy:

e zadkonem €. 563/1991 Sb., o tcetnictvi, v platném znéni,

e zikonem €. 586/1992 Sb., o danich z pfijm1, v platném znéni,

e zadkonem €. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, v platném znéni,

e zadkonem €. 361/2000 Sb., o silni¢nim provozu, v platném znéni,
e zadkonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni,

e Ceskymi Gi¢etnimi standardy.
Cl.2
Ziakladni charakteristika

Smérnice upravuje poskytovani cestovnich ndhrad ve spolecnosti IM-EXPO TRADE

s.r.0. a je urena pro zamestnance spolecnosti.

W

CL3

Cil smérnice
Cilem vydani této smérnice je stanoveni pravidel souvisejicich s vyslanim zaméstnance

na pracovni cestu.



ClL4
Predmét smérnice

e nalezitosti cestovniho ptikazu

e povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele v rdmci pracovnich cest
e pravidla pro pouzivani sluzebnich automobili

e pravidla po pouzivani firemnich platebnich karet

e cestovni ndhrady, na které maji zaméstnanci ze zdkona narok
e zalohy na pracovni cesty a jejich poskytovani

e stravné pfi tuzemské pracovni ceste

e stravné pii zahrani¢ni pracovni cesté

e nahrady nutnych vedlejSich vydaji

e ubytovaci vydaje

e poskytovani kapesného

e termin pro odevzdani dokladii spojenych s vyaétovanim pracovni cesty

Oddil 2
CL1

Nalezitosti cestovniho prikazu
Cestovni piikaz by m¢l obsahovat tyto naleZitosti: dobu zahéjeni a ukonceni pracovni
cesty, misto zahajeni a ukonceni pracovni cesty, misto plnéni pracovnich ukond, zptisob
dopravy, ubytovani zaméstnance, narok na stravné, narok na navstévu cClena rodiny,

narok na ostatni vydaje a vysi kapesného v ptipad¢ zahrani¢ni pracovni cesty.

W

ClL2

Povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele v ramci pracovnich cest
Zameéstnavatel je povinen dodrZzovat zdkladni zasady pracovné pravnich vztahd,
nevytvaret mezi zaméstnanci nerovnost nebo ncékoho nediskriminovat. Zaroven je
povinen stanovit podminky pracovni cesty. Zaméstnanec musi pfi pracovni ceste
postupovat zasadné dle pokynli zaméstnavatele. Zaméstnanec je povinen pii zahrani¢ni
pracovni cesté dikladné zapisovat do cestovniho piikazu doby prechodu pies statni

hranice, v piipadé letecké dopravy doby odletu a piiletu do CR.



W

CL3

Pravidla pro pouZivani sluZebnich automobili

Zamgéstnavatel pfi vyslani zaméstnance na pracovni cestu mize urcit zamestnanci jako
dopravni prostfedek sluzebni automobil, jestlize jeho pouziti je ucelné, hospodarné a
zda dochazi k ¢asové a nakladové uspote pii plnéni pracovnich tikoll na pracovni ceste.
K pouziti sluzebniho automobilu dava souhlas zasadné¢ zaméstnavatel spolecnosti a
pridéluje se zameéstnanci, ktery pracuje ve spoleCnosti na hlavni pracovni pomeér.
Zamgéstnavatel muze na zékladé pisemné dohody uzaviené se zaméstnancem poskytnout
zaméstnanci sluzebni automobil i pro soukromé ucely. Zaméstnanec musi pii vyuziti
sluZzebniho automobilu dbat na silni¢ni piedpisy a dodrzovat bezpecnost provozu.

V ptipadé, Ze zaméstnanec ztrati doklad udavajici informace o ndkupu pohonné hmoty,
pak mu je nahrada za jizdni vydaje vypocCitana ze sazby v souladu s Vyhlaskou
Ministerstva prace a socidlnich véci ¢. 435/2013 Sb., o zméné sazby zakladni nahrady
za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny

pohonnych hmot pro ucely poskytovani cestovnich néhrad.
Cl. 4
Pravidla po pouZivani firemnich platebnich karet

Zameéstnanec je povinen uchovavat platebni kartu na bezpecném misté, nesdélovat heslo
jinym osobam a nevyuzivat firemni platebni kartu k soukromym tceltim.
CL5
Cestovni nahrady, na které maji zaméstnanci ze zakona narok

Zamgéstnanec ma ze zékona narok na tyto cestovni nahrady:

e najizdné vydaje,

e najizdné vydaje k navstéve €lena rodiny,

e navydaje na ubytovani,

e nazvysené stravovaci vydaje,

¢ na nutné vedlejsi vydaje.



CL 6
Zalohy na pracovni cesty a jejich poskytovani
Zamg¢stnavatel je povinen vyplatit pied zahajenim pracovni cesty zaméstnanci zalohu v

méné statu, ve kterém se pracovni cesta kond a to Vv piimérené vySi. Pokud se

zaméstnanec se zam&stnavatelem dohodne, zaloha poskytnuta byt nemusi.
CL7
Stravné pri tuzemské pracovni cesté

Stravné pfi tuzemské pracovni cesté je poskytovano v souladu s Vyhlaskou Ministerstva
prace a socialnich véci €. 435/2013 Sb., o zmén¢ sazby zakladni ndhrady za pouzivani
silnicnich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych

hmot pro ucely poskytovani cestovnich ndhrad.
CL 8
Stravné pri zahrani¢ni pracovni cesté

Stravné pii zahrani¢ni pracovni cesté¢ je poskytovano v souladu s Vyhlaskou
Ministerstva prace a socialnich véci ¢. 435/2013 Sb., o zméné sazby zékladni nahrady
za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny

pohonnych hmot pro Gcely poskytovani cestovnich nahrad.
CL9
Nahrada nutnych vedlejsich vydajia
Mezi nutné vedlejsi vydaje se fadi:

e vydaje za telefonni hovory souvisejici s vykonem préce,

poplatek za ischovu zavazadel,

e poplatek za parkovani vozidla pouzit¢tho se souhlasem zaméstnavatele na
pracovni cest¢,

e dalni¢ni poplatky a poplatky za pouziti silnic ¢i tunelti v zahranici,

e vstupné (je-li patfi¢nd akce soucasti pracovni cesty).



CL. 10

Ubytovaci vydaje
Ubytovaci vydaje jsou zameéstnanci proplaceny v prokazané vysi ucetnim dokladem.
Zamgéstnanec musi dodrZzovat ubytovani stanovené zaméstnavatel pred zahajenim
pracovni cesty. V pfipadé, ze by zaméstnanec vyuzil jiny zplsob ubytovani, nez byl
zaméstnavatelem urcen, dojde k proplaceni vyse nékladii na ubytovani pouze do ¢astky

stanoveného ubytovani.
ClL 11

Poskytovani kapesného
Zameéstnavatel poskytuje zaméstnanci pti zahrani¢ni pracovni cesté kapesné a to ve vysi

40% ze zahrani¢niho stravného.
Cl. 12

Termin pro odevzdani dokladi spojenych s vytictovanim pracovni cesty
Zameéstnanci jsou povinni do 10 dnti po skonceni pracovni cesty donést veskeré doklady
souvisejici s pracovni cestou Ucetni spolecnosti. Zaméstnanec je povinen uchovavat
veSkeré doklady peclive, v pfipadé neodevzdani ptisluSeného dokladu nemusi dojit

k proplaceni nékterych cestovnich nahrad.

Oddil 3

Zavérecna ustanoveni
1) Tato smérnice je soucasti vnitinitho fidictho a organiza¢niho systému
spole¢nosti.
2) Vsichni zaméstnanci musi byt seznameni s touto smérnici.
3) Vsichni zaméstnanci musi jednat v souladu se smérnici.

4) Smérnice nabyva ucinnosti dnem schvaleni jednatelem.

Zdroj: vlastni zpracovani, 2014
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Ptedlozen4 prace ,Problematika cestovnich nahrad u tuzemskych a zahrani¢nich
pracovnich cest” je zaméfena na analyzu problematiky souvisejici s cestovnimi
nahradami a na analyzu systému vyuctovani cestovnich nahrad zvolené spolecnosti.
V teoretické Casti bakalarské prace jsou vymezeny zdkladni pojmy souvisejici
s cestovnimi ndhradami, druhy cestovnich ndhrad, odliSnosti zahrani¢ni a tuzemské
pracovni cesty, uctovani cestovnich nahrad a jejich danové dopady. Prakticka ¢ast se
sklada z popisu spolecnosti a ze zakladnich informaci o uctovani cestovnich nahrad.
Dtlezitou soucasti praktické casti jsou modelové piiklady tuzemské a zahranicni
pracovni cesty, kde je ukdzan vypocet cestovnich néhrad a jejich zati€tovani ve zminéné
spolecnosti. V neposledni tad€ bakalafska prace obsahuje zhodnoceni systému

vyuctovani cestovnich nadhrad ve spole€nosti a navrhy na jeho zlepSeni.
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The presented report ,,The issues of travel compensations for domestic and foreign
business trips* is focused on analysis the issues related to the travel compensations and
analysis system of accounts of travel compensations of the selected company. The
theoretical part of this bachelor’s thesis defines the basic terms related to the travel
compensations, types of travel compensations, differences between foreign and
domestic business trips, accounting for travel compensations and their tax impacts. The
practical part consists of a description of the company and basic information about
accounting for travel compensation. An important part of the practical part are examples
of domestic and foreign business trips, which show the calculation of travel
compensation and their accounting in the mentioned company. Finally, the bachelor’s
thesis includes an evaluation of the system accounts of travel compensations in the

company and the suggestions for improvement.



