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Uvod
Dnesni svét je svétem pokrocilych technologii, které zlepSuji propojeni vSech mist svéta.

RovnéZ rychlost ptedavani zprav je stale rychlejsi a rychlejsi.

I pfes tyto moderni moznosti celosvétového propojeni stale pretrvava potieba fyzického
cestovani z mista na misto. Zamé&stnavatelé vysilaji své zaméstnance na pracovni cesty, aby
tam plnili rizné pracovni tkoly. Jedna se napt. o pracovni setkani se zakazniky, obchodnimi
partnery, o ufedni jednani, Skoleni a seminafe, o navstévy vystav a veletrhti. Zaméstnanci na
nich uzaviraji kontrakty a zakdzky, projednavaji podrobnosti dohod a smluv, ziskavaji nové

poznatky a zkuSenosti, zajistuji styk s ufedniky apod.

S pracovnimi cestami je spojen vznik riznych vydaji, které musi byt posouzeny a
v opravnénych pripadech zaméstnavatelem proplaceny. Cestovni nahrady se objevuji
v riznych podobach a rizné vysi. Pravé s ohledem na stale se zvySujici naklady, které jsou
s poskytovanim nahrad u tuzemskych a zahraniénich pracovnich cest spojeny, kdyZ se zvysuji

zejména ceny pohonnych hmot, stravného a jizdného, je tato oblast podrobnéji sledovana.

Cestovni nadhrady jsou upraveny vcelé tadé pravnich predpisi. Na jejich podkladé

zaméstnavatelé vydavaji i své vnitropodnikové smérnice.

,»Poskytovani cestovnich nahrad je velmi sledovanou oblasti jak jednotlivymi zaméstnavateli,
tak 1 zamé&stnanci a samoziejme i kontrolnimi organy, kterymi jsou pfedevs$im finan¢ni Gfady,

inspektoraty prace a v neposledni fad¢ i Nejvyssi kontrolni urad.” (Hofmannova, 2013, s. 7)

Cilem této prace je charakterizovat pracovni cesty a cestovni ndhrady tuzemskych i
zahrani¢nich pracovnich cest, podchytit jejich spole¢né stranky i pifipadné odlisnosti a
vyjimky, popsat jejich G¢tovani a danovou uznatelnost a na zdkladé vybranych piiklada
predstavit jejich vypocet. V ndvaznosti na ziskané poznatky pak vyhodnotit stav u vybraného

uradu a navrhnout mozné zlepseni.

Bakalaiska prace obsahuje dvé casti, teoretickou a praktickou. V teoretické casti jsou
jednotlivé kapitoly vénovany pravnim pfedpisim a charakteristice zékladnich pouzivanych
pojmil, popsany jsou jednotlivé druhy cestovnich nahrad u tuzemskych i zahrani¢nich
pracovnich cest. Dal$i kapitoly se vénuji uctovani pracovnich cest a zavérem je podchycena
otazka danové uznatelnosti cestovnich ndhrad. Z platnych pfedpisi jsou vybrany

nejdilezitéjsi informace, které se k dané problematice vztahuji.



Prakticka ¢ast pfedstavuje zvoleny tfad, tj. Krajské statni zastupitelstvi v Plzni, a jeho vnitini
smérnici. Uvedeny jsou i nékteré pracovni cesty a poskytovani cestovnich ndhrad, které z nich
vyplyvaji. Z podrobného prostudovani dané tématiky pak vylstuje navrh nové
vnitropodnikové smérnice a navrh na mozné zlepSeni v oblasti uréeni zptisobu piepravy.

Existuje mnoho riiznych variant pracovnich cest. Je to zajimava oblast, se kterou se téméf
vSichni zaméstnanci ve svém pracovnim poméru setkaji. Téma této bakalarské prace jsem si
zvolila pravé s ohledem na rozmanitost pracovnich cest a casty vyskyt v bézném pracovnim

poméru.

1 Charakteristika
1.1 Predpisy
Cestovni nahrady upravuje zejména

e zdkon ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace, v platném znéni (déle jen ,,zdkonik prace®),

e zékon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pf{jmu, v platném znéni (dale jen ,,ZDP*).
Soucasné pak kazdym rokem — s G¢innosti od 1. ledna Ministerstvo prace a socidlnich véci
(dale jen ,,MPSV*) a Ministerstvo financi (dale jen ,,MF*) vydavaji provadéci vyhlasky.
Pro rok 2013 platila:

e vyhlaska MPSV ¢. 472/2012 Sb., o zméné sazby zékladni ndhrady za pouZivani

silni¢nich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni prumérné ceny pohonnych

hmot pro tGcely poskytovani cestovnich néhrad, a

e vyhlaska MF ¢&. 392/2012 Sb., o stanoveni vySe zakladnich sazeb zahrani¢niho
stravného pro rok 2013.

Od 1. ledna 2014 plati:

e vyhlaska MPSV ¢&. 435/2013 Sb., o zméné sazby zdkladni ndhrady za pouZivani
silniénich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych

hmot pro ucely poskytovani cestovnich nahrad (ptiloha A), a

e vyhlaska MF ¢&. 354/2013 Sb., o stanoveni vyS$e zékladnich sazeb zahrani¢niho
stravného pro rok 2014 (ptiloha B).



Navic se tato problematika objevuje i v dalSich pravnich predpisech.

1.2 Clenéni
Zékonik prace (jeho ¢ast sedmd) rozliSuje dva druhy poskytnuti cestovnich nahrad

zaméstnanci, a to:

% zaméstnavatelem, ktery neni, a

* zaméstnavatelem, ktery je uveden v § 109 odst. 3 zakoniku prace.

Pro zjednoduseni se pouziva oznaceni:

R/

s zaméstnavatel v podnikatelské sfére (Cast sedmé hlava Il) a

s zaméstnavatel nepodnikatelské sféry (¢ast sedmé hlava III).

Podle zakoniku prace rozeznavame i dva typy zaméstnancti:

. zaméstnance pracujici pro zaméstnavatele uvedené v § 109 odst. 3 zdkoniku préce,
kterym je:
o stat
o uzemni samospravny celek
o statni fond
o ptispévkova organizace, jejiz mzdové néklady na platy a odmény za pracovni

pohotovost jsou pln¢ zabezpeCovany z ptispévku na provoz poskytovaného
z rozpoctu ziizovatele nebo z uhrad podle zvlastnich pravnich predpist,

o Skolska pravnicka osoba ziizend Ministerstvem $kolstvi, mladdeze a télovychovy,
krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci podle skolského zakona, nebo

o vefejné neziskové stavni zdravotnické zatfizeni (Kocourek, 2012)
° zamé&stnance pracujici pro ostatni zameéstnavatele.

Vyse uvedené rozdéleni je dulezité pro spravné pouziti piislusnych limitlh uvedenych
v zékoniku prace. Sazby totiZ nejsou stejné, kdyz zakonik prace urCuje maximum (nebo
rozsah od — do) pro zaméstnance nepodnikatelské sféry (statnich organizaci) a minimum pro

zaméstnance nepodnikatelské sféry (ostatnich zaméstnavateli).

1.3 Definice pojmt
Pracovni cesta je charakterizovana v § 42 zakoniku prace a oznacuje ¢asové omezené vyslani
zamé&stnance zaméstnavatelem k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace.

V pracovni smlouvé musi byt uvedeno misto vykonu prace (§ 34 odst. 1 zadkoniku prace).



Pro ucely stanoveni vySe cestovnich nahrad nesmi byt pravidelné pracovisté sjednano
v §irSim rozsahu nez jedna obec (§ 34a zdkoniku prace). Ma-li napt. zaméstnavatel né¢kolik
pracovist’ a je-li misto vykonu price sjedndno v rozsahu Sir§im nez obec, za pravidelné

pracoviste je povazovana obec, kde nejcastéji pracovni cesty zaméstnance zacinaji.

Dulezité je i to, Ze s vyslanim na pracovni cestu musi zaméstnanec souhlasit. Nelze vychazet
ze znéni pracovni smlouvy, kde tento souhlas byva uveden. Po uplynuti nékolik let se napft.
zaméstnankyné provdd, ma malé déti a pak se zaméstnavatel nemize odvolavat na diive
vysloveny souhlas. Uvadi se, ze souhlas zaméstnance nemusi byt pisemny, sta¢i, kdyz odjede

na pracovni cestu.

Cestovni vydaje charakterizuje § 152 zékoniku préace. ,,Cestovnimi vydaji, za které poskytuje
zaméstnavatel zaméstnanci cestovni nadhrady, se rozumi vydaje, které vzniknou zaméstnanci
pii

a) pracovni cesté (§ 42),

b) cesté mimo pravidelné pracoviste,

¢) mimotadné cesté v souvislosti s vykonem prace mimo rozvrh smén v misté vykonu

prace nebo pravidelného pracoviste,

d) prelozeni (§ 43),

e) docasném pridéleni (§ 43a),

f) prijeti do zaméstnani v pracovnim pomeéru,

g) vykonu prace v zahrani¢i.” (Kocourek, 2012, s. 279).

Zameéstnavatel jesté pfed vlastnim vyslanim zaméstnance na pracovni cestu ptedem v pisemné
podob¢ (napf. prostfednictvim cestovniho ptikazu) stanovi podminky piislusné pracovni

cesty. Podle § 153 odst. 1 zdkoniku préce je to zejména:

a) doba a misto nastupu

b) doba a misto ukonceni cesty
¢) misto plnéni pracovnich ukoll
d) zplsob dopravy

e) zpusob ubytovani.

Dle potieby si zaméstnavatel ve své vnitini smérnici upravi i dal$i potfebné informace, které

potiebuje pro spravné vyuctovani pracovni cesty.

Jedna-li se o podnikatele, nese si sam dikazni bfemeno a musi prokazat souvislost

uplatnénych vydajt s provedenou pracovni cestou.
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V obou piipadech pak musi byt vSechny vydaje dolozeny pfisluSnymi doklady (napf.
vlakovou ¢i autobusovou jizdenkou, letenkou, fakturou za ubytovani atd.). Vyjimkou je vyse

stravného a kapesného. Zde se nic nedoklada, jejich narok vychazi ptimo ze zakoniku préce.

Zakonik prace upravuje i moznost preruseni pracovni cesty, opét u obou druht pracovnich

cest (u tuzemské 1 zahranicni).

Zahranicni pracovni cestou se podle § 154 zdkoniku prace oznaCuje pracovni cesta
vykonana mimo uzemi Ceské republiky. Zaméstnanci vznikd pravo na ndhradu cestovnich
vydaju v cizi méné okamzikem prechodu statni hranice. Pokud je vyuzita leteckd pteprava,

dobou rozhodnou pro vznik naroku je doba odletu a doba priletu.

Druhy cestovnich nahrad jsou vymezeny v hlavé II, konkrétné v § 156 zakoniku prace.
~Zaméstnavatel uvedeny v této hlavé je povinen za podminek stanovenych v této hlavé
poskytnout zamé&stnanci pii pracovni cesté nahradu

a) ,,jizdnich vydaju,

b) jizdnich vydaju k navstéve ¢lena rodiny,

c) vydaju za ubytovani,

d) zvySenych stravovacich vydaju (dale jen ,,stravné®),

e) nutnych vedlejsich vydaji.” (Kocourek, 2012, s. 280)

Narok na cestovni ndhrady nema pouze zaméstnanec v pracovnim pomeru, ale 1 zaméstnanec
s dohodou o provedeni prace nebo pracovni ¢innosti. Lze je ptiznat i fyzické osobé vyslané na

zahrani¢ni pracovni cestu na zdkladé dohody o vzajemné vymeéné zaméstnancti.

2 Cestovni nahrady

Jako kazdd mince ma dvé strany i zde proti sobé stoji dva subjekty, zaméstnanec a
zaméstnavatel. Mezi nimi funguje vztah nadfizenosti a podfizenosti. Zameéstnavatel
zaméstnance vysila na pracovni cestu, stanovi mu pracovni ukoly, uréi mu praci. Na druhé

strané zaméstnavatel nese naklady, které zaméstnanci na této pracovni cesté vzniknou.

Zameéstnanec vyslany na pracovni cestu ma zpravidla vyssi vydaje, neZ pii vykonu prace na
svém pracovisti — plati si dopravu, stravovani, ubytovani a ptipadné dalsi poskytované sluzby
(napt. parkovné).

V dnesni dobé jiz neni vyjimkou ani zahrani¢ni pracovni cesta. Jednd se o piipady, kdy jsou
zaméstnanci vysilani mimo Gzemi nasi republiky, a to nejen do Evropy, ale i do dal$ich ¢asti
svéta. Dobu rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na ndhradu cestovnich vydaji v cizi
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meéné urcuje § 154 zédkoniku prace. Zahrani¢ni ¢ast pracovni cesty za¢ina a konci okamzikem
prekroceni statni hranice. V ptipad¢ leteckého dopravniho prostfedku rozhoduje ¢as odletu

z Ceského letiste a Cas priletu na Ceské letiste.

U zahrani¢ni pracovni cesty se rozliSuje stravné v ramci tuzemské ¢asti pracovni cesty a
stravovaci vydaje v cizi méné v ramci zahranicni Casti pracovni cesty. Zaméstnavatel muize

poskytnout i dalsi cestovni nahrady.
Poskytovani cestovnich nahrad upravuje zdkonik prace v ¢asti sedmé.

Poskytovani vysSich cestovnich nahrad zaméstnanciim je mozné pouze v podnikatelské sféte,

a to jak u tuzemskych, tak i zahrani¢nich pracovnich cest.

2.1 Nahrada jizdnich vydaja

Pracovni cesta predstavuje pfesun zaméstnance mimo jeho pracovisté. Mezi nejcastéjsi druhy
pouzitych dopravnich prostfedki patii méstskd hromadnd doprava, vlaky, autobusy, vozidla
taxisluzby, letadla, miiZze se jednat i o lod¢. Druh dopravy uruje zaméstnavatel. S vyjimkou
mistni hromadné dopravy v obci, kde ma zaméstnanec sjednan vykon prace, musi byt vse

prokazateln¢ doloZeno patfi¢nymi doklady.

V § 157 zakoniku prace jsou podrobnéji rozepsany i zalezitosti tykajici se pouziti silni¢niho
motorového vozidla, které nema charakter sluzebniho automobilu. Pro stanoveni vyse nahrad
se dtsledné rozlisuje, zda je tento automobil pouzit pouze se souhlasem zaméstnavatele, nebo
na zadost zamé&stnavatele. Sazby uvedené v odstavci 4 vySe uvedeného paragrafu zdkoniku
prace, se kazdym rokem méni a je nutno sledovat jejich platnou vysi. Neni opomenuto ani

pouziti nakladnich automobilii, autobust nebo traktort.

Dalsi upfesnéni, které se tyka ndhrad spotfebovanych pohonnych hmot, stanovi § 158
zakoniku prace. Cena pohonné hmoty se urci podle dokladu, kterym zaméstnanec prokaze jeji
nakup. ,,Prokazuje-li zaméstnanec cenu pohonné hmoty vice doklady o jejim nakupu, ze
kterych je patrna souvislost s pracovni cestou, vypocita se cena pohonné hmoty pro urceni
vy$e nahrady aritmetickym primérem zaméstnancem prokazanych cen.” (Kocourek, 2012,

5. 282)

Spotieba se zjistuje ztechnického prikazu konkrétniho motorového vozidla. Neni-li zde
tento Udaj uveden, zaméstnanec musi dolozit spotiebu technickym prikazem vozidla
shodného typu se shodnym objemem valct. Urcujici je udaj o spotfebé pro kombinovany

provoz podle norem Evropské unie. Nekteré technické priikazy jiz tento udaj obsahuji. Pokud
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spotieba neni stanovena podle norem Evropské unie, opét musime zvolit vypocet formou

aritmetického prameru.

Zpusob zjistovani poctu ujetych kilometrt neni v zdkoniku prace uveden. Zpravidla se
pouzije automapa. Pokud se vyskytne objizd’ka, ktera je zvefejnéna (Ize ji dolozit), je ptiznan

narok i na zvys$eny pocet kilometri.

Pfiznani nahrady jizdnich vydaji pii pouziti mistni hromadné dopravy upravuje § 159
zakoniku prace. V obci, kde méd zaméstnanec sjednano misto vykonu prace, nemusi
zameéstnanec jizdni vydaj dokladovat jizdenkou, nebot” cena jizdného je vSeobecné zndma.

Z jinych mést uz jizdenku ptedlozit musi.

2. 1. 1 Pouziti soukromého vozidla zaméstnance pri pracovni cesté
V tomto piipadé zakonik prace rozlisuje dva typy pouziti silni¢niho motorového vozidla, a to:
e se souhlasem zaméstnavatele

e na zadost zaméstnavatele.

V prvnim piipadé ma zaméstnanec podle § 157 odst. 2 zakoniku prace narok na ndhradu
jizdnich vydajt pouze ve vysi jizdného, které by zaplatil za ur€eny dopravni prostiedek (napf.
autobus nebo vlak). V praxi se jedna napi. o komplikovanou pracovni cestu s vice pfestupy,

kdy zaméstnanec pozada zaméstnavatele, aby mohl jet napt. svym osobnim automobilem.

Ve druhém piipadé zaméstnavatel sam pozdda svého zameéstnance, aby k pracovni cesté
pouzil napt. sviij osobni automobil, a potom postupuje podle § 157 odst. 3 zdkoniku prace
a za kazdy 1 km jizdy zamé&stnanci pfizna zakladni nahradu a ndhradu vydaji za spotfebovany

benzin nebo naftu atd.

V obou pfipadech nezalezi na tom, zda se jedna o tuzemskou nebo zahrani¢ni pracovni cestu.
NezaleZi ani na tom, zda motorové vozidlo patii zaméstnanci, nebo si vozidlo pljc¢i

v pujcovné, od ptibuznych, zndmych.

Zakladni ndhrada za 1 km jizdy je urcena pro rok 2014 v této vysi:

% pro jednostopa vozidla 1,00 K¢

% pro osobni silniéni motorova vozidla opé€t vrozlisSeni na podnikatelskou a
nepodnikatelskou sféru:
e nepodnikatelska sféra — 3,70 K¢&/km (oproti roku 2013 doslo ke snizeni o 0,10 K¢&) —

nelze sjednat vyssi sazbu
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e podnikatelskd sféra — nejméné 3,70 K¢&/km (oproti roku 2013 i zde doslo ke snizeni

0 0,10 K¢). Sazba se zvySuje napt. pti pouziti:

a) privésu—o 15 %

b) soukromého nakladniho automobilu, autobusu, traktoru — o 100 %.
Nahrada vydaji za spotfebované pohonné hmoty se vypocte vynasobenim spotiebovaného
mnozstvi pohonné hmoty a jeji ceny. Cenu dolozi zaméstnanec dokladem o jejim zakoupeni.
PiedloZi-1i vice stvrzenek o ndkupu, vypocita se aritmeticky pramér.
V ptipad€, Ze zamé&stnanec nepiedlozi nalezité doklady, postupuje se podle vyhlasky MPSV,

kterd pro rok 2014 stanovi tyto pramérné ceny (v K¢ za 1 litr):

v benzin automobilovy
a) 95 oktantd 35,70 (v roce 2013 se jednalo o 36,10)
b) 98 oktanti 37,90 (v roce 2013 se jednalo o 38,60)
v motorova nafta 36,00 (v roce 2013 se jednalo o 36,50)

Pro ur€eni spotieby pohonnych hmot se vychazi z udaji uvedenych v technickém prikazu

daného motorového vozidla, tento doklad zaméstnanec musi zaméstnavateli piedlozit.

Pokud se zaméstnancem pojedou na sluzebni cestu dal§i zaméstnanci, ndhrady jizdnich
vydaji samoziejmé ndlezi jen jednomu zameéstnanci, kterému naklady vznikly. Ostatni

spolucestujici zddné vydaje neméli, proto nemohou pozadovat ani zadnou nahradu.

Pii zahrani¢ni pracovni cest¢ se postupuje podle § 167 zakoniku prace. Nahradu za
spotfebovanou pohonnou hmotu zameéstnavatel poskytne v cizi méné pouze za kilometry ujeté

v zahrani¢i. Zameéstnanec musi doloZit jeji cenu.

Pokud by zaméstnanec zvaznych diavodd neptedlozil pfislusny doklad o zakoupeni
pohonnych hmot v ciziné (napt. zdivodu jeho =ztraty), lze poskytnout ndhradu za
spotiebované pohonné hmoty i na zaklad¢ jeho prohldseni, ve kterém uvede nejen cenu,

kterou zaplatil, ale i diivod, pro¢ doklady nemohl poskytnout.

v v

2.2 Nahrada jizdnich vydaji k navstéveé clena rodiny
Néhrady jizdnich vydaji k navstéve ¢lena rodiny jsou poskytovany pouze v piipadé delSich

pracovnich cest. Jejich délka musi piesahnout sedm kalendainich dni.

Zakonik prace dokonce v § 187 upfesiiuje pojem ¢len rodiny (manzel, partner podle zdkona
¢. 115/2006 Sb., o registrovaném partnerstvi a o zméné nékterych souvisejicich zakont,

vlastni dité, osvojenec, dité svétené zaméstnanci do pestounské péce nebo do vychovy, vlastni
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domécnosti).

Nahrada se poskytuje ve vysi jizdnich vydajid do mista vykonu prace, nebo pravidelného
pracovisté, nebo bydlisté na uzemi CR (co je pro zaméstnance nejvyhodn&jsi). Vyjimku ma
letecka doprava, v tomto piipadé zameéstnavatel proplati jen do vyse ceny jizdného silni¢niho
dopravniho prostfedku nebo vlaku. Omezeni je i Casové, nebot zameéstnavatel ndhradu
poskytne nejdéle v pribéhu ctvrtého tydne od pocatku pracovni cesty nebo od posledni
navstévy ¢lena rodiny. Lze vSak dohodnout i kratS$i odstupy jednotlivych navstév (napf.

v kolektivni smlouvé).

V ptipad¢ zahrani¢nich pracovnich cest se ndhrady jizdnich vydaji k navstévé ¢lena rodiny
poskytuji pouze v piipadé, Ze zahrani¢ni pracovni cesta trva déle nez jeden meésic.
Zaméstnavatel musi opét jeSté pred nastupem zaméstnance na pracovni cestu tento vydaj
povolit. Za Clena rodiny se i pro tyto piipady povazuje manzel, partner podle zékona
. 115/2006 Sb., o registrovaném partnerstvi a o zméné nékterych souvisejicich zakond,
vlastni dit¢, osvojenec, dit¢ svétené zaméstnanci do péstounské péée nebo do vychovy, vlastni

~ee s

domacnosti.

Poskytne se nahrada za jizdni vydaje do bydlisté ¢lena rodiny a zpét, nesmi vSak piesahnout
Castku do mista vykonu prace, event. pravidelného pracovisté nebo bydlist¢ zaméstnance (na

uzemi nasi republiky).

2.3 Nahrada vydaja za ubytovani

Zaméstnanci je poskytnuta ndhrada na zaklad¢ piedlozeného dokladu o ubytovani. S ohledem
na rozdilnou vysi cen zaméstnavatel zpravidla vnitinim pfedpisem upravuje jejich maximalni
vySi. Vyjimedné piipady se fesi vétsinou s ohledem na jejich vysi. UrCité se bude lisit pohled
na ubytovani pro jednu noc od ubytovani na dobu napt. 2 — 4 tydna.

U zahrani¢ni pracovni cesty tyto vydaje nejsou omezeny. Musi vSak byt fadné doloZeny

dokladem o poskytnutém ubytovani.

2.4 Stravné

2.4.1 Tuzemské stravné
Stravné je mozno poskytnout pouze v piipadé, Ze pracovni cesta trva alespon pét hodin. Vysi

stravného upravuje vyhlaska MSPV, pro zahrani¢ni pracovni cesty vyhlaska MF.
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Poskytuje-li zaméstnavatel zaméstnanci danové ucinny prispévek na stravovani (za
podminky, Ze pfitomnost zaméstnance v praci béhem stanovené smény trva minimalné tii

hodiny), zohlediiuje téz stravné na pracovni cesté.

Zakonik prace rozliSuje vysi stravného za kazdy kalendaini den pfi tuzemské pracovni cesté
podle typu subjektu:
Tab. ¢. 1: VySe stravného pro rok 2014 (v K<)

Vyse stravného

u podnikatelské sféry u nepodnikatelské sféry
Délka trvani pracovni cesty § 163 zakoniku prace § 176 zakoniku prace
5 az 12 hodin nejméné ve vysi 67 67 az 80
déle nez 12 hodin, nejvyse 18 hodin nejméng ve vysi 102 102 az 123
déle nez 18 hodin nejméné ve vysi 160 160 az 191

Zdroj: vlastni zpracovani na zékladé udaji z vyhlasky MPSV, 2014

Neni-li pfed odjezdem na pracovni cestu sjednana jind vySe, pfislusi zaméstnanci
u nepodnikatelské sféry stravné na urovni dolni hranice rozpéti uvedeného v tabulce. Je-li
pracovni cesta krat$i nez pét hodin a jeji pritbéh zabrani zaméstnanci se stravovat obvyklym

zpusobem, 1ze mu poskytnout stravné ve vysi prvniho ¢asového pasma (tj. 5 az 12 hodin).

Rovnéz tak u podnikatelské sféry je mozno vyssi stravné, nez které je uvedeno v tabulce,

poskytnout, je-li sjednano pred vyslanim zamé&stnance na pracovni cestu.

Vyse stravného se pocitad za kazdou pracovni cestu samostatné. Toto plati i pro pracovni
cesty, jsou-li uskute¢nény v jeden den. Jen v piipadé, Ze pracovni cesta trvd dva dny, lze
upustit od oddeleného posouzeni doby trvani pracovni cesty, je-li to vSak pro zaméstnance

vyhodng;jsi.

2.4.2 SniZeni vySe tuzemského stravného

Na poradach, seminafich, Skolenich a dal$ich akei, kterych se zaméstnanci na svych
pracovnich cestach zuc€astiiuji, mohou byt poskytovana rizna jidla (obcerstveni, obéd atd.).
Pro stanoveni spravné vyse stravného je nutno rozlisit, zda se jedné pouze o obc¢erstveni nebo
pohosténi (jako jsou napt. kava, minerdlka, chlebicky, susenky), ¢i zda se jedna uz o jidlo
povahy snidané, obéda nebo vecefe. Pokud za jidlo s povahou snidan€, obéda nebo vecete

zamé&stnanec neplati (ani ¢aste¢n¢), dochazi ke snizeni poskytované ¢astky stravného.

Konkrétni snizeni je uvedeno v § 163 odst. 2 zdkoniku prace.
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Tab. €. 2: SniZeni vyse stravného (v %)

Délka trvani pracovni cesty SniZeni az o (v %)
5 az 12 hodin 70
déle nez 12 hodin, nejvyse 18 hodin 35
déle nez 18 hodin 25

Zdroj: vlastni zpracovani na zaklade tidajt ze zakoniku prace, 2014

V podnikatelské sféfe je mozno sjednat nizsi procento sniZeni stravného, ale opét k tomu musi

dojit pfed vyslanim zaméstnance na pracovni cestu.

Pro podnikatelskou sféru rovnéz neplati dal$i podminka zavaznd pro zaméstnavatele
nepodnikatelské sféry uvedend v § 176 odst. 4 zdkoniku prace. ,.Stravné zaméstnanci

nepfiislusi, pokud mu béhem pracovni cesty, ktera trva

a) 5 az 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatna jidla,
b) 12 az 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatna jidla.” (Kocourek, 2012, s. 290)

2.4.3 Zahranicni stravné

Poskytovani zahrani¢niho stravného je upraveno v § 170 zakoniku prace. Vztahuje se pouze
k zahrani¢ni ¢asti vykonané pracovni cesty a poskytuje se v cizi méné, neni-li dohodnuto
jinak. Pokud zaméstnanec v jeden den navstivi dva nebo vice statl, upfednostni se stat, kde se

zaméstnanec zdrzoval déle.

Jeho vyse je upraveno ve vyhlasce MF ¢. 354/2013 Sb., o stanoveni vySe zakladnich sazeb
zahrani¢niho stravného pro rok 2014. NavySeni o 15 % u zakladni sazby je mozno

u nepodnikatelské sféry napt. vedoucim organizacnich slozek statu, statutarnim organim.

U podnikatelské sféry zahraniéni pracovni cesty jsou upravena ¢asova pasma pro dobu mimo

uzemi nasi republiky:

Tab. ¢. 3: Kraceni vySe zahrani¢niho stravného

Délka trvani pracovni cesty Vyse stravného
méné neZ 1 hodinu 0
12 hodin a méné, alesponi 1 hodinu 1/3 zékladni sazby
déle nez 12 hodin, nejvyse 18 hodin 2/3 zékladni sazby
déle nez 18 ve vysi zékladni sazby

Zdroj: vlastni zpracovani na zdklad¢ udaji ze zakoniku prace, 2013
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Vykona-li zaméstnanec v jednom dni vice zahrani¢nich pracovnich cest, doby stravené
v zahrani¢i se s¢itaji. Minimaln¢ se vSak musi jednat o cestu trvajici 1 hodinu. Doba, za

kterou zaméstnanci nenalezi zahrani¢ni stravné, se pfipocita k tuzemské pracovni ceste.

2.4.4 SniZeni vySe zahrani¢niho stravného
I u zahrani¢nich pracovnich cest dochédzi podle § 170 odst. 5 zdkoniku prace ke snizeni

stravného, je-li bezplatné (i jen ¢astecné) poskytnuto jidlo typu snidané, obéda nebo vecete:

Tab. €. 4: SniZeni vySe zahrani¢niho stravného (v %)

Délka trvani pracovni cesty Snizeni az o (v %)
5 az 12 hodin 70
déle nez 12 hodin, nejvyse 18 hodin 35
déle nez 18 hodin 20

Zdroj: vlastni zpracovani na zaklad¢ udaji ze zakoniku prace, 2014

Zaméstnavatel miZze pfed vyslanim na pracovni cestu urCit niz§i procento sniZeni.

V podnikatelské stéfe se vZdy stravné krati, ale i zde si skute¢nou vysi procenta urci.

Pro podnikatelskou sféru opét neplati dalsi podminka zavazna pro zaméstnavatele
nepodnikatelské sféry uvedend v § 179 odst. 4 zakoniku prace, tj. pfi pracovni cesté v délce
5 az 12 hodin s poskytnutim dvou bezplatnych jidel a pti pracovni cesté¢ v délce 12 az 18

hodin s poskytnutim tii bezplatnych jidel, zamé&stnanci stravné nebude pfiznano.

2.5 Nahrada nutnych vedlejsich vydaja

Jsou to riznorodé¢ platby. Nejcastéji se jednd o vstupné na rizné veletrhy, vystavy, poplatky
za pouziti dalnice, mostu (mytné), za odtah porouchaného vozidla, za jeho opravu, za ischovu
zavazadel (na nadrazi), za Gschovu dokladl v sejfu hotelu, za myti a ¢isténi sluZzebniho (ptip.

soukromého) automobilu, za telefonni hovory atd.

U zahrani¢ni pracovni cesty se jedna o obdobné vydaje jako u tuzemské pracovni cesty, tj.
o ndklady pfimo spojené s pracovni cestou a zaméstnanec jejich vyS$i zaméstnavateli
prokazuje. 1 zde se muze jednat napt. o parkovné, mytné, vstupné, poplatky v tschovné

zavazadel (na letisti, na nadrazi) atd.

,,Pro posouzeni, které nahrady zaméstnanci piislusi jako vedlejsi vydaj, by se méla brat do
uvahy jak zasada slusnosti vii¢i zaméstnanci, tak zasada hospodarnosti pro zaméstnavatele.*

(Klimova a kol., 2012, s. 321)
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2.6 Nahrady pri pireloZzeni a do¢asném pridéleni

Tyto ndhrady upravuje § 165 zakoniku prace. Jednd se o pripady, kdy je zaméstnanec
prelozen do jiného mista vykonu prace, nez které bylo sjednano v pracovni smlouve. Nebo se
muze jednat o docasné ptridéleni k jinému zaméstnavateli, opét do mista vykonu prace liSiciho

se od pracovni smlouvy.

RozliSujeme situaci, kdy se zaméstnanec kazdy den vraci do mista svého bydliste¢ a kdy se

v tomto misté zdrzuje po del$i dobu napt. od pondéli do patku.

2.7 Kapesné

»Kapesné je ureno na uhradu vydaji osobni povahy v priibéhu zahrani¢ni pracovni cesty.”

(Machacek, 2013, s. 104)

Poskytovano je pouze u zahrani¢ni pracovni cesty. Nemusi byt dokladano zadnymi doklady a
je podchyceno pouze celkovou ¢astkou. Kapesné je nenarokovou slozkou, jeho poskytnuti
neni povinné. Zalezi jen na dobré vuli zaméstnavatele, zda jeho vyplaceni umozni, ¢i nikoliv.
Zaméstnavatel navic muze u kazdého zameéstnance stanovit jinou vySi. Urluje se

v procentech.

A opét plati, Ze o jeho vysi musi byt rozhodnuto pfed ndstupem na pracovni cestu.
Zameéstnavatel nepodnikatelské sféry mize podle § 180 zakoniku prace ptfiznat kapesné az do
vySe 40 % zahrani¢niho stravného po povinném sniZeni za bezplatn¢ poskytnuté jidlo. Pokud
by zaméstnavatel v podnikatelské sféfe urcil vyss$i procento, piislusny rozdil uz musi byt

zdanén. (Janousek, 2013)

2.8 Spolecna cast

2.8.1 Pausalizace cestovnich nahrad

Zakonik prace v § 182 pfipousti moznost sjednat, stanovit vnitinim pfedpisem nebo
individudlnim pisemnym uréenim zameéstnanci nebo skupiné zaméstnanc pausalni ¢astku
cestovni nahrady, a to mésiéni nebo denni. Podkladem jsou primérmé podminky
poskytovanych cestovnich ndhrad. Zaroven se stanovi i zptsob kraceni pausalni ¢astky za

dobu, kdy zaméstnanec nevykonava praci. (Kocourek, 2012)

Pausalizace cestovnich nahrad vede ke zjednoduSeni uétovani a jejich likvidace. Tyka se
pravidelnych pracovnich cest do stejnych mist (napt. cesty na pobo¢ku Ceské posty nebo do
banky do sousedniho mésta). K jejich kraceni dochazi v pfipadé nepfitomnosti zaméstnance

v praci, kdyz Cerpd faddnou dovolenou, je v pracovni neschopnosti atd.
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S ohledem na moZné zmény by zaméstnavatel mél stanovit ¢asové obdobi, za které bude
ovéiovat, zda se podminky, podle kterych byla pausalizace stanovena, nezménily. V pfipadé

jejich zmény (napf. zvyseni jizdného) musi vysi daného pauséalu nalezité upravit.

2.8.2 Zaloha na cestovni nahrady
Zameéstnavatel je podle § 183 odstavce 1 zdkoniku prace povinen zaméstnanci poskytnout

zalohu na cestovni nahrady az do jejich pfedpokladané vyse.

Miuze se vSak se zaméstnancem dohodnout jinak. Zaméstnanec miiZze napt. prohlasit, Ze

zalohu nepozaduje.
,Zaloha na cestovni ndhrady miize byt zaméstnanci poskytnuta:

e v hotovosti,
e zapujcenim platebni karty,
e cestovnim Sekem,

e pievodem na Ucet zaméstnance u banky apod.” (Janousek, 2013, s. 250)

Zejména u zahrani¢nich pracovnich cest zaméstnavatel projedna se zaméstnancem okolnosti
poskytnuti zalohy. Zalohu na zahrani¢ni pracovni cestu v hotovosti je mozno vyplatit v K¢,
eurech ¢i jiné méng, zpravidla se ale voli ména statu, do kterého je zaméstnanec vysilan.
Nemusi tedy souhlasit s ménou uvedenou ve vyhlasce MF, ve které je vyplaceno zahrani¢ni

stravné.

»Pro urceni korunové hodnoty zahrani¢niho stravného a c¢astky zahrani¢niho stravného
v dohodnuté meéné se pouziji kurzy vyhlaSené Ceskou narodni bankou a platné v den

vyplaceni zdlohy.” (Kocourek, 2012, s. 293)

Zalohu poskytovanou v cizi méné v hotovosti musi zameéstnavatel poskytnout prostfednictvim

pokladny s cizi ménou, tzn. pies valutovou pokladnu.

Platebni karta zaméstnavatele je sice vydana k G¢tu zaméstnavatele, ale na konkrétniho
zaméstnance. ZaleZi na zaméstnavateli, zda kartu zaméstnanci ponechdva dlouhodob¢, nebo
jen k vyuziti na konkrétni (napt. zahraniéni) pracovni cesté. Vzdy je vSak nutno piedani a
vraceni karty provést pisemné. Nejpozd¢€ji pii piedani karty by méla byt se zaméstnancem
uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti, ve které bude upfesnéno, k jakym ucelim bude

karta vyuzita. (www.podnikatel.cz [online] [cit. 17. 03. 2014])
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Zaméstnanec nevycerpanou zalohu mulze vratit v poskytnuté mén€, v méné sménéné
v zahrani¢i nebo v ¢eské méné. Pro tyto piipady se pouzije kurz vyhlaseny Ceskou narodni
bankou, ktery platil v den vyplaceni zalohy, v ptipadé provedené dal§i smény v zahranici,

kurz, ktery zaméstnanec dolozi.

Jsou-li pfiznany vyssi cestovni nahrady, nez €inila poskytnuta zaloha, zaméstnavatel doplatek

vyplati v €eské meéné, nebyl-li dohodnut jiny postup. (Hofmannova, 2013)

2.8.3 Vyuctovani pracovni cesty

Zaméstnanec je povinen zaméstnavateli predat v§echny pisemné doklady, které jsou potfebné
pro spravné vyuctovani cestovnich nahrad. Pokud neni dohodnuto jinak, musi tak uéinit do
10 pracovnich dnt po dni ukonceni pracovni cesty. V této lhtté je rovnéZ povinen vratit
nevyutétovanou zalohu. Céstka v Geské méné se zaokrouhluje vZdy nahoru. Pokud tak neudini,

zamé&stnavatel ji miZe srazit ze mzdy. (Kocourek, 2012)

DalSich 10 pracovnich dntt m& zaméstnavatel na provedeni vyuétovani a uspokojeni prav
zaméstnance. Castka v ¢eské mén€ se opét zaokrouhluje smérem nahoru. I zde mize byt
dohodnutd jind (delsi) doba. Bez piedchozi dohody zaméstnavatel nesmi vyuétovani

pracovnich cest provadét pouze jednou za mesic (tj. az pti vyplaté mzdy). (Kocourek, 2012)

Pro evidenci stanovenych podminek a zajisténi spravného vyuctovani pracovnich cest se
pouzivaji tiskopisy oznacené jako cestovni ptikaz. Jejich pouzivani neni upraveno Zzadnym
pravnim predpisem, neni tedy ani stanovena jejich ptesna podoba. Tiskopis je mozno zakoupit
nebo si ho zaméstnavatel podle svych potieb sam vytvori. Nésledné pak jejich pouzivani

zapracuje do vnitropodnikové smérnice. (www.mzdovapraxe.cz [online] [cit. 15. 03. 2014])

»Vyuctovani cestovnich nahrad zpracovnich cest by mélo byt provedeno kazdym
zamé&stnancem zvIa$t na samostatném tiskopisu, z ddvodu piehlednosti o konkrétnich

narocich kazdého zaméstnance.* (Klimova a kol., 2012, s. 337)

2.8.4 Neposkytnuta zaloha

V piipadé€, ze zaloha nebyla poskytnuta, je zaméstnanec povinen rovnéz do 10 pracovnich dnii
po ukonceni pracovni cesty predlozit zaméstnavateli vSechny potiebné doklady
a zamé&stnavatel ma dalSich 10 pracovnich dnt na provedeni vlastniho vyuctovani a vyrovnani

se zaméstnancem.

U zahrani¢nich pracovnich cest se pro pfepocet mén pouzije kurz vyhlaseny Ceskou narodni

bankou, ktery platil v den nastupu na zahraniéni pracovni cestu.
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2.8.5 Zaokrouhlovani

Podle § 189 odst. 3 zdkoniku prace se stravné zaokrouhluje na celé koruny do vyse 50 haléft

smérem doll a od 50 halétli véetné smérem nahoru. (Kocourek, 2012)

»Sazba zakladni ndhrady a primérné ceny pohonnych hmot se zaokrouhluji na desetihaléte

smérem nahoru.” (Kocourek, 2012, s. 295)

3 Uétovani cestovnich nahrad

Uctovanim cestovnich ndhrad zameéstnavatel zpravidla povéfi zaméstnance své mzdové

uctarny.

3.1 Tuzemské pracovni cesty

Pri u¢tovani pracovnich cest se pouzivaji zejména tyto Gcty:

211 - Pokladna u podnikatelského subjektu podle vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., v platném
znéni, nebo

261 u ptispévkové organizace podle vyhlasky €. 410/2009 Sb., v platném znéni,

221 — BéZny Ucet (u prispévkové organizace 241)

333 — Ostatni zavazky vii¢i zaméstnanciim

335 — Pohledavky za zamé&stnanci

512 — Cestovné

MiiZe se jednat napt. o tyto ucetni operace:

R/
A X4

bez poskytnuté zalohy
A. Zuctovani naroku zaméstnance na cestovni nahrady 512/ 333
B. Vyplaceni cestovnich ndhrad zaméstnanci v hotovosti 333/ 211

zaloha je nizsi nez skute¢né cestovni nahrady

A. Poskytnuti zdlohy zamé&stnanci na cestovni vydaje v hotovosti 335/ 211
B. Zauctovani skutecné vyse cestovnich nahrad 512/ 333
C. Vyuctovani poskytnuté zalohy 333/ 335
D. Doplatek cestovnich ndhrad zaméstnanci v hotovosti 333/ 211
zéloha je vyssi nez skute¢né cestovni nahrady

A. Poskytnuti zdlohy zaméstnanci na cestovni vydaje v hotovosti 335/ 211
B. Zauctovani skutecné vyse cestovnich nahrad 512/ 333
C. Vyuctovani poskytnuté zalohy 333/ 335
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D. Vréceni zalohy zaméstnancem v hotovosti 211/ 335

(Janousek, 2013)

3.2 Zahranicni pracovni cesty

Kazda tucetni jednotka pfi manipulaci scizi ménou (tj. pfi ndkupu cizi mény za ucelem
vyplaceni zalohy zaméstnanci, pii pfevzeti cizi mény od zaméstnance v piipadé preplatku,
nebo pii vyplaceni doplatku v cizi mén€) musi tyto Gcetni operace provadét pies valutovou
pokladnu. Pro kazdou pouzitou mé&nu musi byt otevieny analytické ucty k uctu 211 —
Pokladna (u podnikatelského subjektu) napt. 211/1 — CZK, 211/2 — EUR, 211/3 — USD atd.),
piip. obdobn¢ analytické ucty k uctu 261 (u ptispévkové organizace) napi. 261/1 — CZK,
261/2 — EUR, 261/3 — USD atd. (Janousek, 2013).

Pi1 uctovani cizi mény vznikaji kurzové rozdily, které musi byt v Gcetnictvi podchyceny.
Podle zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni, je uCetni jednotka povinna vést
ucetnictvi v ¢eské méné. Na konci Gcetniho obdobi musi zistatky na analytickych uétech
vedenych v cizi méné prepoéitat aktualnim kurzem Ceské narodni banky na ¢eskou ménu.
Ziskanou ¢astku porovna s ¢astkou uvedenou v Gcetnictvi a vzniklé kurzové rozdily zauctuje

na ptislusny nakladovy nebo vynosovy finan¢ni tcet.
RozliSujeme:

a) kurzovy zisk — vznikne v pfipad¢, ze aktudlni kurz je niz$i, nez byl v okamziku
provedeni téetniho piipadu. Ustujeme ho ve prosp&ch uétu 663 — Kurzové zisky.
b) kurzovou ztratu — vznikne v piipade, ze aktudlni kurz je vyssi, nez byl v okamziku

provedeni ucetniho ptipadu. U¢tujeme ho na vrub uctu 563 — Kurzové ztraty.
V Ucetnictvi je nutno rozlisit pouzivani nékolika druht kurza:

a) aktualni denni kurz Ceské narodni banky, ktery plati pro den provedeni G&etniho
ptipadu, pfip. ke dni pfedchéazejicimu

b) pevny kurz — uéetni jednotka si sama stanovi jeho vysi (samoziejm¢ na zaklad¢é kurzu
Ceské narodni banky) na urité ¢asové obdobi (mé&sic, &tvrtleti, rok) a jeho pouzivani
upravi ve vnitini ucetni smérnici

c) kurz, za ktery byly valuty skute¢né nakoupeny, nebo prodany. Vyse kurzu se doklada

pisemnym dokladem, ktery zaméstnanec obdrzi pfi smé€né mény.
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,»V etapé vyuctovani, tj. pii zjistovani vyse naroku zaméstnance na cestovni nahrady a ¢astek,
které budou se zaméstnancem vypoiadavany, je mozno pouzit pouze kurzy uvedené

v uvedenych ustanovenich zdkoniku prace.” (Janousek, 2013, s. 270)
Z toho vyplyva:

e U cestovnich ndhrad se podle § 183 odst. 2 zdkoniku prace v pripadé, kdy je
zaméstnanci vyplacena zaloha, pouziji kurzy vyhlagené Ceskou narodni bankou, které
jsou platné v den vyplaceni zalohy.

e Pokud zaloha nebyla poskytnuta, postupuje se podle § 184 zakoniku prace a pouZiji se
kurzy vyhlagené Ceskou narodni bankou, které platily v den nastupu zaméstnance na

zahrani¢ni pracovni cestu.

Valutova pokladna nemusi byt zfizena v ptipadé, Ze zaméstnavatel zalohy poskytuje v ¢eské
meéne, zaméstnanci vraci preplatky také v ¢eské méné a doplatky jsou vyplaceny pouze

v Ceské méné.

4 Danova uznatelnost cestovnich nahrad

Rozdily v ndhradé vydaji, které zameéstnanci vzniknou v souvislosti s pracovni cestou,
poskytovanych v podnikatelské a nepodnikatelské sféfe maji tizkou navaznost na moznost
jejich zdanéni. V nepodnikatelské sféfe jsou nahrady uhrazeny z vetejnych zdroju (ze statniho
rozpoctu). Zéakonik prace proto presn¢ stanovi jejich vysi, pfip. rozsah od - do, aby
nedochazelo k jejich nehospodarnému Cerpani.

v

Pro podnikatelskou sféru zdkonik prace chrani slabsi stranu pravniho vztahu (.
zaméstnance), a proto stanovi jejich minimalni limity. Jedna se o tzv. minimélni socialni
standard, kdy zameéstnanec by mel obdrzet minimalni ndhradu bez rozdilu, kdo je jeho

zamgstnavatelem. (Hofmannova, 2013)

4.1 Danové reseni na strané zaméstnance

Pii posuzovani vychazime z § 6 odst. 7 pism. a) ZDP. U zaméstnancti v§ech zaméstnavatell
cestovni ndhrady nepodléhaji zdanéni dani z piijma fyzickych osob ze zavislé Cinnosti a
odvodu pojistného na socialni a zdravotni pojisténi, ale jen jsou-li poskytnuty v ptipadech a
do vyse stanovené pro zaméstnance nepodnikatelské sféry zakonikem prace (Subrt a kol,
2013). Vztahuje se to i na hodnotu bezplatného stravovani poskytnutou zaméstnavatelem na

pracovni cesté.
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V podnikatelské sféfe neni stanoven limit pro horni hranici cestovnich nahrad. Zakonik prace
uréuje pouze jeho minimdlni hranici. Zde je tedy mozno poskytnout vice, nez uréuje zédkonik
prace napi. poskytnout napt. vyssi stravné tuzemské i zahranicni, sjednat niz$i miru kraceni za
bezplatné poskytnuté jidlo (opét u tuzemskeé i zahrani¢ni pracovni cesty), urcit vyssi procento
pro poskytnuti kapesného u zahrani¢ni pracovni cesty, ptip. lze poskytnout i jiné druhy

cestovnich ndhrad. Stanoveni vys$ich ndhrad mize totiz slouzit k motivaci zaméstnancti.

Piekroc¢i-li vySe poskytnutého stravného u podnikatelské sféry v zavislosti na délce trvani
pracovni cesty u tuzemské pracovni cesty hodnotu 80 K¢, 123 K¢ nebo 191 K¢, nebude se jiz
jednat o danove uznatelné stravné. Zaméstnanci ziskali ¢astku vys$si, jsou zvyhodnéni, a proto
cestovni ndhrady nad limit pro nepodnikatelskou sféru budou jejich zdanitelnym ptijmem, a to
v pfisluSném mésici. Ve nad stanoveny limit musi byt rovné€z zapocteno do vymétovaciho

zakladu zameéstnance pro odvod pojistného na socialni a zdravotni pojisténi.

Jako dal$i priklad miZeme uvést kapesné do 40 % zahrani¢niho stravného, které se nedani.
Pokud vsak vySe kapesného bude poskytnuta vyssi, bude rozdil povazovan za ptijem, ktery je

jiZ nutno zdanit.

Tab. ¢. 5: Zdanéni u zaméstnance

Plvidsd Ustanoveni ZDP
zaméstnavatele Zahrnuti do
podnikatelské Zdanéni vymeéfovaciho | ke zdanéni plnéni k osvobozeni od
sféry u zamestnance zékladu u zaméstnance dané z ptijmua
Néhrady
cestovnich § 6 odst. 7 pism. a)
vydajt do vyse NE NE (neni pfedmétem
limitu dan¢)
Nahrady
cestovnich
vydaji nad vysi ANO ANO § 6 odst. 7 pism. a)
limitu

Zdroj: Machéacek, 2013, s. 160

U nepodnikatelské sféry je nutno dodrzovat zdkonem stanovené podminky. Nelze ptiznat

vysSi limity, ani poskytnout ndhradu nad ramec zdkona.

4.2 Danové reSeni na strané zaméstnavatele
Tato oblast je upravena na nékolika mistech ZDP. V § 6 odst. 7 pism. a) ZDP je uvedeno:
»Za prijmy ze zavislé ¢innosti se nepovazuji a predmétem dang, kromé ptijmu, které nejsou

pfedmétem dan¢ podle § 3 odst. 4, déle nejsou
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a) ndhrady cestovnich vydajii poskytované v souvislosti s vykonem ¢innosti, ze které plyne
piijem ze zavislé Cinnosti, do vySe stanovené nebo umoznéné zvlastnim pravnim predpisem
pro zamé&stnance zaméstnavatele, ktery je uveden v § 109 odst. 3 zakoniku prace, jakoz i
hodnota bezplatného stravovani poskytovand zaméstnavatelem na pracovnich cestach; jiné a
vySSi nahrady, nez stanovi tento zvlastni pravni predpis, jsou zdanitelnym pi{jmem podle
odstavce 1, (Markova, 2014, s. 14)

V § 6 odst. 8 ZDP je specifikovan postup v piipadé pausalnich nahrad.

Podle § 24 odst. 2 pism. zh) ZDP jsou vydaji (ndklady) vynalozenymi na dosaZeni, zajisténi a
udrzeni pf{jma i vydaje na pracovni cesty. Zaméstnavatel v podnikatelské sféte si vydaje
pracovnich cest do danovych vydaji zapocitd ve skute¢né vyplacené vysi, nebot’ jak jiz je
uvedeno vySe, zvlastni pravni ptedpis (tj. zékonik prace) uvadi pouze minimalni vysi (bez

hornich limitd).

Tab. ¢. 6: Zdanéni u zaméstnavatele

Plnéni zameéstnavatele Darovy vydaj Ustanoveni ZDP k danovym
podnikatelské sféry zam¢&stnavatele vydajim
Néhrady cestovnich vydajt
do limitu ANO § 24 odst. 2 pism. zh)
Nahrady cestovnich vydaji
nad limit ANO § 24 odst. 2 pism. zh)

Zdroj: Machacek, 2013, s. 164

Priklad: Montdzni firma vnitinim pfedpisem stanovi tuzemské stravné pro zaméstnance ve
vysi 90 K¢, 150 K¢ a 200 K¢ podle délky trvani pracovni cesty. Pokud by zaméstnanec
v unoru 2014 vykonal dvé pracovni cesty v délce 10 hodin, tfi pracovni cesty v délce 16 hodin

a dve pracovni cesty v délce 20 hodin, pfislusi mu stravné ve vysi:
2*90+3*150+2*200=1.030 K¢

Pfedmétem dané z piijmi ze zavislé ¢innosti neni jen ¢ast ve vysi:
2*80+3*123+2*191=911K¢

Rozdil, tj. 1030 — 911 = 119 K¢, je zdanitelnym ptijmem zaméstnance v mésici unoru. O tuto
castku bude soucasné zvySen vyméfovaci zdklad pro odvod pojistného na socidlni

zabezpeceni a na zdravotni pojisténi.

Vyplacené stravné vplné vysi, tj. 1.030 K¢, bude datovym uznatelnym vydajem

zaméstnavatele.
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,U poplatnikll s pfijmy z podnikani a zjiné samostatné vydéle¢né ¢innosti jsou danovym
vydajem podle § 24 odst. 2 pism. k) bodu 2 ZDP zvySené stravovaci vydaje (stravné) pii
tuzemskych pracovnich cestach del$ich nez 12 hodin v kalendainim dnu, a to maximalné do

vySe nédhrad vymezenych pro zaméstnance v odst. 7 pism. a) ZDP.“ (Machacek, 2013, s. 103)

Spravnost a uplnost vyplacenych cestovnich ndhrad je dulezité pro spravné zahrnuti do
danovych vydaji u zaméstnavatelq.

Piipadné chyby ve vysi vyplacenych cestovnich nahrad muze zpusobit chybu i ve zdanéni

piijmi zaméstnance a ve stanoveni zakladu dané u zaméstnavatele.

5 Charakteristika vybraného aradu
Pravni forma: Vetejna (statni) organizace — rozpoctova - organizacni slozka statu

(organ vetejné moci), kterd neni pravnickou osobou

Obchodni jméno: Krajské statni zastupitelstvi v Plzni
Sidlo: Veleslavinova 38, 306 36 Plzen
IC: 000 26 034

Vznik:

Krajské statni zastupitelstvi v Plzni (dale jen ,KSZ“) jako soucast soustavy uradu statu
uréenych k zastupovani statu v pfipadech stanovenych zakonem bylo s odkazem na ¢l. 80
Ustavniho zakona CNR ¢&.1/1993 Sb., ve zn&ni pozd&jsich piedpist, zfizeno zdkonem
¢. 283/1993 Sb., o statnim zastupitelstvi, ve znéni pozdé&jsich predpist. K provedeni zakona
o statnim zastupitelstvi vydalo Ministerstvo spravedlnosti CR vyhlagku &. 23/1994 Sb.,
o jednacim fadu statniho zastupitelstvi, zfizeni pobocek né&kterych statnich zastupitelstvi

a podrobnostech o tkonech provadénymi pravnimi ¢ekateli, ve znéni pozdé€jsich predpisi.
Zakladni informace:

KSZ je neziskova organizace, na vydaje stat piedem ptidéluje urcité prostfedky, které maji
pokryt veSkeré vydaje. Pfipadné pfijmy se odvadi statu.
KSZ hospodaii podle zak. ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, ve znéni pozd¢€jsich

predpist, jako organiza¢ni slozka statu a soucasné ucetni jednotka s prostfedky statniho

rozpoétu pridélovanymi Ministerstvem spravedlnosti CR pro cely jeho obvod.
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Predmét ¢innosti vyplyva z pisobnosti krajského statniho zastupitelstvi:

KSZ plsobi v trestnim ftizeni jako organ zaloby, kdyZ statni zastupci zastupuji vefejnou
zalobu v fizeni pfed Krajskym soudem v Plzni jako soudem prvniho nebo druhého stupné,
déle je v rozsahu trestnich véci uvedenych v § 17 trestniho fadu soucasné i organem dozoru

v piipravném fizeni trestnim.

Povéteni statni zastupci vykondvaji v rozsahu a za podminek stanovenych zakonem dozor

nad dodrZzovanim pravnich pfedpist pti vykonu vazby a pii vykonu trestu odnéti svobody.
Utad ma 250 zamé&stnanci, z toho 97 statnich zastupcu.

Do pusobnosti KSZ spad4a 10 podfizenych okresnich statnich zastupitelstvi. Konkrétné se
jedné o tyto ufady:

Okresni statni zastupitelstvi v Domazlicich, Komenského 8, Domazlice 344 50
Okresni statni zastupitelstvi v Chebu, Lidicka 2, Cheb 350 96

Okresni statni zastupitelstvi v Karlovych Varech, Jaltska 4, Karlovy Vary 360 70
Okresni statni zastupitelstvi v Klatovech, Dukelska 138, Klatovy 339 11

Okresni statni zastupitelstvi Plzen — jih, E. Bene$e 1127/1, Plzeni 301 00

Okresni statni zastupitelstvi Plzeni — mésto, Klicperova 13, Plzen 301 64

Okresni statni zastupitelstvi Plzen — sever, E. BeneSe 1127/1, Plzent 301 00
Okresni statni zastupitelstvi v Rokycanech, Jiraskova 67, Rokycany 337 01
Okresni statni zastupitelstvi v Sokolové, K. H. Borovského 42, Sokolov 356 29
Okresni statni zastupitelstvi v Tachove, Vaclavska 1606, Tachov 347 11

Prostorové rozmisténi:

KSZ a dalsi tii podiizené Gtady sidli pfimo v Plzni. Zbyvajicich sedm podtizenych uradi sidli

vvvvvv
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Tab. ¢. 7: Piehled podtizenych uradii

Sidlo Vzdalenost od KSZ Pocet zaméstnancu
(v km)

Veleslavinova 38, Plzen 0 61
Komenského 8, Domazlice 54 10
Lidicka 2, Cheb 108 31
Jaltskd 4, Karlovy Vary 86 31
Dukelskd 138, Klatovy 43 13
Klicperova 13, Plzen 1.6 35
E. Benese 1127/1, Plzen 2,4 10
E. Benese 1127/1, Plzen 2.4 10
Jirdskova 67, Rokycany 18 i
K. H. Borovského 42, Sokolov 93 28
Vaclavska 1606, Tachov 62 14

Zdroj: vlastni zpracovani, 2013

Spréavu statniho zastupitelstvi vykonavd Ministerstvo spravedlnosti CR, jehoZ tkolem je
vytvaret statnimu zastupitelstvi podminky k fadnému vykonu jeho piisobnosti po strance
personalni, organizacni, hospodarské, finan¢ni a vychovné. Jeho tkolem je dohliZet na fadné
plnéni tkoll statniho zastupitelstvi. Jmenovani statnich zastupct, jejich pracovni pomér, ale
zejména také jejich postaveni a karnou odpovédnost upravuje zdkon &. 283/1993 Sb., o
statnim zastupitelstvi, ve znéni pozdéjsich predpisti. Vedouci statni zastupci jsou nadtizeni

statnim zastupclim pusobicim u statniho zastupitelstvi, v jehoz ¢ele stoji.

KSZ zajistuje spravu pro podiizené okresni ufady. To se tyka i vyuctovani pracovnich cest.

6 Vnitropodnikova smérnice

Poskytovani cestovnich ndhrad je u KSZ upraveno vnitini smérnici. Jedna se o organiza¢ni
opatfeni ¢. 3/2012 Vnitini predpis upravujici platovd a ostatni prava v pracovnépravnich

vztazich ze dne 1. unora 2012, ktery ma devét piiloh (pfiloha C).

K tomuto organizatnimu opatfeni byly postupné vydany tii dodatky, a to dne 15. ledna 2013,
8. srpna 2013 a 2. ledna 2014 (ptilohy D, E, F).

Prvni dodatek upfesnil podminky moznosti pii pracovni cesté pouzit soukromé motorové
vozidlo. Stanovil nutny souhlas krajské statni zastupkyné, a to i pro vSechny podfizené urady.
Urcil také potfebné doklady, které zaméstnanec musi zaméstnavateli predlozit. DileZité je
zejména potvrzeni o zdravotni zpusobilosti k Fizeni vozidla a uzaviené a zaplacené havarijni
pojisténi u soukromého motorového vozidla na dané obdobi, kdy snim zaméstnanec

uskute¢ni pracovni cestu.
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Druhy dodatek upravuje nahrady u statnich zastupcti do¢asné pridélenych k jinému statnimu

zastupitelstvi.

Treti dodatek upravuje, respektive zvySuje vysi stravného u vSech tii délek pracovnich cest

s platnosti od 2. ledna 2014.

Z vySe uvedeného je patrno, Ze vybrana organizace patii mezi zaméstnavatele
nepodnikatelské sféry. Je tedy vice omezovana jednotlivymi ustanovenimi zakoniku prace a

dal$ich souvisejicich pfedpist.

Jednotlivé cestovni vydaje stanovi v souladu se zakonikem prace. Nemuze jejich rozsah
omezit. Zaméstnanci jsou uhrazeny vydaje uvedené v § 152 zakoniku préce, tj. vydaje, které
mu vzniknou pfi

a) pracovni cesté

b) cesté mimo pravidelné pracovisté

¢) mimoiadné cesté v souvislosti s vykonem prace mimo rozvrh smén v misté¢ vykonu

prace nebo pravidelného pracovisté

d) prelozeni

e) docasném piideleni

f) pfijeti do zameéstnani v pracovnim poméru

g) vykonu prace v zahraniéi. (Kocourek, 2012)

Zameéstnavatel zaméstnanci, kterému nafidil pracovni cestu, poskytne nahradu u téchto druht
vydajl:

a) jizdnich vydajt,

b) jizdnich vydaju k navstéve ¢lena rodiny,

¢) vydaju za ubytovani,

d) zvySenych stravovacich vydaju (dale jen ,,stravné),

e) nutnych vedlejsich vydajt. (Kocourek, 2012)

VySe stravného je v zdkoniku prace stanovena v rozmezi od — do, proto vnitini smérnice
stanovi jeho konkrétni vySi. Organizace nevyuzivd maximalni sazby, kterou bylo mozno
zaméstnanci pfiznat. Dva roky nebyla vySe stravného upravovana, k navys$eni doslo az od

2. ledna 2014.
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Z tabulky je patrny vyvoj v letech 2012 az 2014:

Tab. €. 8: Vyse stravného u KSZ (v K¢)

Vyse stravného
Délka trvani pracovni cesty od1.2.2012do 1.1.2014 od2.1.2014
5 az 12 hodin 12 75
déle nez 12 hodin, nejvyse 18 hodin 110 115
déle nez 18 hodin 172 180

Zdroj: vlastni zpracovani na zaklad¢ idaji z vnitropodnikové smérnice a jejiho dodatku, 2014

Pti poskytnuti bezplatného jidla béhem pracovni cesty pfislusi zaméstnanci sniZené stravné.
Stravné se snizuje za kazdé bezplatné poskytnuté jidlo. Jeho konkrétni vySe pii poskytnuti

jednoho bezplatného jidla je uvedena v tabulce.

Tab. €. 9: SniZeni vySe stravného (v % a v K¢)

plna vyse po snizeni
Délka trvani pracovni cesty SniZeni az o (v %) (v K¢) (v K¢)
5 az 12 hodin 70 75 22,50
déle nez 12 hodin, nejvyse 18 hodin 35 115 74,75
déle nez 18 hodin 25 180 135,00

Zdroj: vlastni zpracovani na zaklad¢ udaju z vnitropodnikové smérnice a jejiho dodatku, 2014

U zahrani¢niho stravného vnitini pfedpis nestanovi zvySeni zékladnich sazeb zahrani¢niho

stravného.

Zaméstnanci tedy ptislusi zahraniéni stravné podle délky pracovni cesty. V tabulce byly udaje
zpracovany pro nejcasteji navstévovanou zemi, tj. pro Spolkovou republiku Némecko, a tedy

1 pro nejcastéji pouzivanou cizi ménu, tj. pro eura.

Tab. €. 10: Kréceni vySe zahrani¢niho stravného (v EUR)

plna vyse po sniZeni
Délka trvani pracovni cesty Vyse stravného (v EUR) (v EUR)
méné neZ 1 hodina 0 0 0
1 az 12 hodin 1/3 zékladni sazby 45 15
12 az 18 hodin 2/3 zékladni sazby 45 30
déle nez 18 ve vysi zakladni sazby 45 45

Zdroj: vlastni zpracovani, 2014
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RovnéZ u zahrani¢ni cesty dochéazi ke snizeni zahrani¢niho stravného, je-li poskytnuto jidlo
bezplatné. I zde se snizeni provadi za kazdé bezplatné poskytnuté jidlo. V tabulce je proveden
vypocet pro nejcastéji pouzivanou cizi meénu, tj. pro eura, kdyZ je uvazovano o jednom

bezplatn¢ poskytnutém jidle.

Tab. ¢. 11: Snizeni vySe zahrani¢niho stravného pii jednom bezplatné poskytnutém jidle

(v% av EUR)

ptislusna vyse po snizeni
Délka trvani pracovni cesty SniZeni az o (v %) (v EUR) (v EUR)
5 az 12 hodin 70 15 4,50
déle nez 12 hodin, nejvyse 18 hodin 35 30 19,50
déle nez 18 hodin 25 45 33,75

Zdroj: vlastni zpracovani, 2014

Vydané organiza¢ni opatfeni je zavazné pro vSechny zaméstnance KSZ, stejné tak i jeho

vSechny dodatky.

Dobu a misto nastupu a ukonceni cesty, misto vykonu prace, dobu trvani pracovni cesty,
zpusob dopravy, piip. téZ zpisob ubytovani a vysi zalohy, ur¢i pfedem zaméstnavatel. Tim je
podle vySe uvedeného organiza¢niho opatfeni krajsky nebo okresni statni zastupce. Vedouci
pracovnik pfihlizi k oprdvnénym zajmim svych podiizenych, které na pracovni cestu vysila

(napf. projednd misto nastupu pracovni cesty s ohledem na bydlisté zaméstnance).

V cestovnim ptikazu zaméstnanec vyplni uvodni ¢ast (piijmeni, jméno, bydlist¢, utvar,
pracovni dobu, misto a datum odjezdu, misto jednani, Gcel cesty) a pfipoji svij souhlas
s vyslanim na pracovni cestu, kdyz uvede datum a podpis. Vedouci pracovnik opravnény

k povoleni cesty pfedem dohodnuté podminky rovnéz stvrdi svym podpisem a pfipoji datum.

Zahrani¢ni pracovni cesty schvaluje krajsky statni zastupce, v piipadé jeho neptitomnosti jeho
naméstek. Vyhrazeno mé rovnéz povolovani soukromych motorovych vozidel pfi pracovnich

cestach.

Po vykonéani pracovni cesty zaméstnanec do cestovniho piikazu doplni dal$i znamé udaje
(skute¢nou hodinu odjezdu, misto a datum ukonéeni pracovni cesty, ptipadné spolucestujici).
Ve vyuctovani pracovni cesty uvede opét datum a piesny cas odjezdd a piijezdi, pouzity
dopravni prostfedek, pocatek a konec pracovniho vykonu, informace o poskytnutém
bezplatném stravovani, pfip. také o vysi jizdného a mistni pfeprave, poplatku za ubytovani,

nutnych vedlejsich vydajich atd. Doba odjezdu a pfijezdu u autobusu a vlaku se uvadi vzdy

32




podle jizdniho fadu. K cestovnimu piikazu pfipoji potiebné doklady (jizdenky, parkovaci
lisek, doklad o zaplaceném ubytovani atd.). Nesmi se zapomenout podepsat a ptipoji téz

datum vyplnéni. Svym podpisem stvrzuje, Ze udaje jsou spravné a pravdivé.

Vyplnény tiskopis predlozi svému ptimému nadfizenému, kterému rovnéz poda Gstni nebo
pisemnou zpravu o vysledku své pracovni cesty. Pisemna zprava se zaklada do piislusného
spisu, ktery je pro danou akci zaveden. Po schvaleni je jeho cestovni ptikaz pfedan ke
zpracovani do ekonomického useku, jehoz zaméstnanec oveéri, ptrip. vypocte vysi stravného,

ovéfi, zda byly predlozeny vSechny pozadované doklady.

Na zékladé¢ dohody se zaméstnancem vyplata nahrad, které se tykaji pracovnich cest, je

provadéna jednou za mésic, spole¢né s platem.

7 Praktické priklady vypoctu cestovnich nahrad

7.1 Tuzemské pracovni cesty

Mezi nejkrat$i jizdy patii vyuzivani méstské hromadné dopravy (déale jen ,MHD®) v Plzni
z diivodu pievozu odesilanych zasilek na Ceskou postu. Zaméstnankyné podatelny vyplni
vyuctovani jizdného MHD hromadné za cely mésic. V tomto ptipadé nemusi prikladat
jednotlivé jizdenky. Nahrada cestovnich vydajii je poskytnuta v cené jizdného, které v Plzni

¢ini u nepfestupni jizdenky 18 K¢ (u pfestupni na dobu 30 minut 16 K¢).

Nejcastéji se vyskytuji jednodenni pracovni cesty. Jednd se napt. o ucast statniho zastupce na
hlavnim li¢eni, které se kona v jiném mésté, o provérky statnich zastupcii provadénych
u podiizenych ufadi a ve véznicich, o provérky statnich zastupcti okresniho statniho
zastupitelstvi provadénych v détskych domovech v Plzenském a Karlovarském kraji.
Z dtvodu vykonani kontrolni ¢innosti nebo pfi plnéni jinych pracovnich tkold podiizené
urady navstévuji i dal§i zaméstnanci KSZ napt. feditelka spravy, bezpecnostni tajemnice,
vedouci spisové sluzby, informatici, statisticka, zaméstnanci ekonomicko-spravniho useku a
dals$imi zaméstnanci. K nejvzdalenéj$im patii mésta Cheb, Karlovy Vary a Sokolov. A také
naopak — statni zastupci a zaméstnanci podfizenych uradu jezdi do Plzné na rtzné porady,
jednéni a seminafe.

Pii téchto pracovnich cestach neni zpravidla poskytovano bezplatné stravovani. Jedna se tedy

o pracovni cesty v délce trvani 5 az 12 hodin, za kterou pfislusi vyse stravného ve vysi 75 K¢.

Doprava je zpravidla zajisténa sluZzebnimi auty. Pfi tomto zpusobu dopravy se néhrada
jizdnich vydaji neposkytuje.
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Pokud je napt. informatikovi pfedem urceno, Ze pro pracovni cestu do Domazlic pouZije vlak,
ptipoji k cestovnimu piikazu jizdenku. Néhrada jizdnich vydaja je mu pak poskytnuta v plné
vy8i, vnaSem pripadé v ¢astce 162 K¢. Ve vyUétovani pracovni cesty musi uvést dobu
odjezdu a prijezdu podle jizdniho tadu. Pokud by v Domazlicich vyuzil MHD, opét by
k cestovnimu piikazu pripojil piislu$né jizdenky a néahrada jizdnich vydaji by mu byla

poskytnuta v plné vysi.

Dalsi pracovni cesty jsou nafizovany z divodu ucasti na rtiznych seminatich, poradach a
jednanich. Konaji se nejcast&ji v mist¢ sidla nadiizenych uradi v Praze nebo v Bré, v sidle
porady informatikti. Objevuji se i dalsi mista jednani, jako je Pradéd, Namé&st’ nad Oslavou aj.
I zde se zpravidla jednd o pracovni cestu v délce trvani 5 az 12 hodin, za kterou prislusi vyse
stravného ve vysi 75 K¢. Je-li poskytnut bezplatn€é ob&d, dochazi ke kraceni o 70 % a

zamé&stnanci pak piislusi stravné ve vysi 22,50 K&, po zaokrouhleni 23 K¢.

Pii pracovnich cestach delSich nez 12 hodin, nejvyse vSak 18 hodin, se poskytuje stravné ve
vysi 115 Ke. V tomto piipadé pii poskytnuti ob&da bezplatné dochazi ke kraceni o 35 %,

zaméstnanci pak pfislusi stravné ve vysi 74,75 K¢, po zaokrouhleni 75 K¢.

Doprava je opét nejcastéji zajiSténa naSimi sluzebnimi auty. Pfi tomto zpdsobu dopravy se
nahrada jizdnich vydaji neposkytuje. Stejn¢ se postupuje i v ptipade, Ze doprava je zajiSténa
sluzebnim autem Krajského soudu v Plzni nebo ve spolupraci s Policii CR (napt. jede-li statni

zastupce a prislusnik Policie CR na stejné jednani).

Ve vyjimeénych ptipadech nastupuje zaméstnanec na pracovni cestu jiz v nedéli (napf. pti
sluzebni cesté¢ do Krométize). I za tyto hodiny vznika narok na stravné, a to ve vysi, kterd
odpovida délce trvani pracovni cesty. Je zde vSak podminka, Ze pracovni cesta musi trvat

alespori 5 hodin.

Jedna-li se o pracovni cestu, ktera spad4d do dvou kalendarnich dni, upusti se od oddéleného
posuzovani, je-li pro zaméstnance vyhodné&js$i souhrnné posuzovéani doby trvani pracovni
cesty (§ 163 odst. 4 zdkoniku prace). Odjede-li zaméstnanec napt. v nedéli v 17 hodin a vrati
se v pond¢li v 16 hodin, bylo by mu pfi oddéleném posuzovani doby trvani pracovni cesty
poskytnuto stravné ve vysi 75 K& a 115 K¢, celkem 190 K¢&. Pti souhrnném posuzovani
pracovni doby trvani pracovni cesty se zapocte celkem 23 hodin, zaméstnanec by mél narok
pouze na 180 K¢. Pro zaméstnance je vyhodnéjsi oddélené posouzeni doby trvani pracovni

cesty.
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pracovni cesty.

U pracovni cesty deldi nez 18 hodin dojde ke zkraceni stravného o 25 % za kazdé bezplatné
poskytnuté jidlo. Pokud by byl zaméstnanci poskytnut bezplatné obéd, doslo by ke sniZeni
(180 * 0,25) o 45 K¢. Zaméstnanec ma narok na stravné ve vysi 135 K¢&. Je-li bezplatné
poskytnuta 1 vecefe, ndrok se snizi o dalSich 25 %, zaméstnanec pak ma narok na stravné ve
vysi 90 K¢. V pfipadé, Ze je bezplatné poskytnuta i snidané, narok se snizi o dalSich 25 %,

zaméstnanec pak ma narok na stravné pouze ve vysi 45 K¢.

Obdobné by se snizoval narok na stravné u pracovni cesty v trvani déle nez 12 hodin, nejdéle
18 hodin, kdy je kraceno ve vysi 35 % za kazdé bezplatné poskytnuté jidlo. V nasem ptipadé,
je-li poskytnuta pouze snidané, krati se narok o ¢astku zjisténou vypoétem 115 * 0,35 = 40,25
K¢. Zaméstnanci by bylo poskytnuto stravné ve vysi 74,75 K& (zaokrouhleni se provede az u
vysledné cCéastky za celou pracovni cestu). Byl-li poskytnut bezplatné i obéd, dochazi

k dalSimu kraceni o 35 % na vyslednych 34,50 K¢.
Stravné a dalsi cestovni ndhrady se posuzuji také u fidi¢e sluzebniho automobilu.

Pokud fidici okresnich statnich zastupitelstvi zajist'uji dopravu pouze do Plzné a poté se vraci
zp&t na svlj ufad, jejich pracovni cesta neptresahne pét hodin. Napt. u fidice z Karlovych Vart
tato pracovni cesta trvd piiblizné¢ 3 hodin a stravné vyplyvajici z této pracovni cesty mu
v tomto piipad¢ nepfisludi. Jind situace je u piepravovaného zaméstnance, ktery v Plzni
presedne do jiného sluzebniho vozidla a pokracuje dal do Krométize, s ohledem na délku jeho

pracovni cesty mu jiZ ndrok na stravné vznika.

Pokud by fidi¢ vdobé pracovni cesty zaparkoval na placeném parkovisti, pfipoji
k cestovnimu vykazu pfislusny parkovaci listek a vydaje vykaze ve sloupci nutné vedlejsi
vydaje. Nahrada mu bude poskytnuta v plné vysi. Zaparkuje-li napf. ve Veleslavinové ulici

v Plzni, zaplati zakladni poplatek ve vysi 20 K¢.

Bude-li se jednat o ptipad, kdy kfidi¢i v Plzni do sluzebniho automobilu pfistoupi dalsi
zaméstnanci a on pokracuje v pracovni cesté az do Kroméfize a zdstane tam s nimi dalsi dva
dny, bude se jednat o pracovni cestu od 7:00 hod. prvniho dne do 19:00 hod. tfetiho dne, tj.
v délce trvani 18 hodin, nad 18 hodin, nad 18 hodin. Stravné mu bude poskytnuto v souctu

115+ 180 + 180 = 475 K¢, nebude-li mu zadné jidlo poskytnuto bezplatné.
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Pii staZi statniho zastupce z okresniho statniho zastupitelstvi na nasem ufadu (nebo vykonu
Cekatelské praxe u Krajského soudu v Plzni) zaméstnanec vyuétuje nahradu jizdnich vydaja
ve vySi zakoupenych jizdenek. S ohledem na odlisnosti ve vysi jizdného u jednotlivych
dopravcill na stejnych trasach by si m¢l zaméstnanec jizdenky peélivé uschovat pro doloZeni

jeho skute¢né vyse.

Pies tyden vyuziva bezplatné ubytovani na ubytovné na Okresnim statnim zastupitelstvi

Plzen-mésto, proto mu nepiislusi nadhrada vydaji za ubytovani.

Pti dlouhodobé stazi (nebo pti do¢asném ptid€leni) statniho zastupce na Nejvy$Sim statnim
zastupitelstvi v Brné nebo na Ministerstvu spravedlnosti CR v Praze zpravidla opét na zakladé

dohody se zaméstnavatelem kazdy tyden dojizdi do mista svého bydlisté.

Rovnéz je mozno na jeho zadost povolit kazdy tyden cestu domu vlastnim soukromym
osobnim automobilem. Nahrada jizdnich vydaji mu pfislusi ve vys$i jizdného pro pouziti
autobusu nebo vlaku (piip. kombinaci obou zptisobi). Castéji je uréeno autobusové jizdné,

které je zpravidla levnéjsi nez cesta vlakem.

Neexistuje-li pfimé spojeni, nalezi zaméstnanci v pfipadé piestupu nahrada i za pouziti MHD
v Praze. Pracovnik ekonomicko-spravniho useku na internetu vyhleda aktualni cenu jizdného
jednotlivé casti trasy, které secte (napf. o 30 + 100 + 32 + 275 = 437 K¢ za jednu jizdu).
Zjisténou cenou nasobi pocet jizd v ptislusném mésici. P¥itomnost na pracovisti je dolozena
fotokopii evidence pracovni doby pfislusného meésice. Je-li v mésici uskute¢néno 9 jizd,

zaméstnanci ptislusi ndhrada jizdnich vydaji ve vysi 3.933 K¢.

Ubytovani je zajisténo na ubytovniach organizdtora, kde se zadny poplatek neplati, proto

zam¢stnanci neptislu$i nahrada vydaju za ubytovani.

Pausalizace cestovnich nahrad neni v nasich podminkach vyuzivéna.

7.2 Zahranicni pracovni cesty

Na zahrani¢ni pracovni cesty jsou vysildni pouze statni zastupci. Nejsou tak casté jako

pracovni cesty tuzemské. Pro dokresleni situace je uvedeno n¢kolik konkrétnich pfipadu:

Jednodenni pracovni cesta k ucasti na pracovnim setkani v Klingenthalu v SRN. Zaloha
nebyla zamé&stnanci pozadovana, vyuctovani pozaduje v K¢ Doprava je zajiSténa sluZzebnim
osobnim automobilem s Fidi¢em. Zéakladni sazba &ini 45 EUR, doba stravena mimo uzemi CR
¢inila 3 hodiny 45 minut, obéma pfislusi zahrani¢ni stravné ve vysi 1/3 zahrani¢niho

stravného, tj. ve vysi 15 EUR. Pojisténi ¢inilo 43 K¢&.
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Kurz v dobé pracovni cesty ¢inil 27,440 K¢&/1 EUR * 15 = 411,60 + 43 = 454,60 K¢, po
zaokrouhleni nahoru bylo fidi¢i, ktery zaplatil pojisténi, vyplaceno 455,00 K¢, statnimu
zastupci rovnéZz po zaokrouhleni nahoru 412,00 K¢. K vyuctovani se ptiklada internetovy

vypis kurzi devizového trhu Ceské narodni banky platny v dob& konani pracovni cesty
(4. 15. 1. 2014).

Jednodenni pracovni cesta deviti statnich zastupct a ti{ fidi¢d v Bambergu v SRN. Zaloha

neni pozadovana, vyuétovani bude provedeno v eurech.

Mimo tzemi CR stravili 12 hod. 35 minut, zdkladni sazba 45 EUR je jim pfiznana ve vysi
2/3, tj. 30 EUR. Z divodu poskytnuti ob&da bezplatné dochazi ke kraceni o 35 %, tj. 19,50
EUR.

Statni zastupci z jinych tfadd stravili mimo uzemi CR pouze 10 hodin, zakladni sazba 45
EUR je jim pfiznana ve vysi 1/3, tj. 15 EUR, z ddvodu poskytnuti bezplatného obéda dochazi
ke zkréaceni o 70 %, tj. 4,50 EUR.

U tidi¢t nebylo zadné jidlo poskytnuto bezplatng, proto jim ptislusi zahrani¢ni stravné ve vysi
2/3 z 45 EUR pfi délce trvani pracovni cesty mimo uzemi CR déle nez 12 hodin, tj. 30 EUR.
U fidige, ktery stravil mimo tizemi CR pouze 10 hodin, naleZi pouze 1/3 zakladni sazby, tj. 15
EUR. Jednomu fidi¢i bylo proplaceno pojisténi ve vysi 276 K&, které zajistil pro vSechny
zucastnéné.

Dvoudenni pracovni cesta do mésta Bautzen v SRN za ucasti dvou statnich zastupct a fidice.
Nezadaji zalohu a vytétovani bude provedeno v eurech. Mimo uzemi CR stravili zaméstnanci
oba dva dny 14,5 hod. Zahrani¢ni stravné se jim pfizna ve vysi 2/3 zakladni sazby, tj. 30
EUR. U obou statnich zéastupct je vSak tato ¢astka kracena o 70 % z divodu poskytnuti
bezplatného jidla, vysledna &astka &ini 9 EUR na kazdy den. Ridiéi jidlo bezplatng poskytnuto
nebylo, proto mu nélezi po oba dva dny 30 EUR. D4le je fidi¢i proplaceno cestovni pojisténi
ve vysi 276 K¢.

Ttidenni pracovni cesta do Pafize ve Francii, které se zucastnil statni zastupce, byla plné

vvvvv

o souhlas s touto pracovni cestou.

Na semindf v trvani 6 dnid v Trieru ve Spolkové republice Némecko byla doprava zajisténa
sluzebnim automobilem. Statni zastupce i fidi¢ v piikazu k zahrani¢ni pracovni cesté uvedou
znamé udaje o planované cesté. Ptipoji i informaci, zda pozaduji zalohu a v jaké méné a

rovnéz, v jaké méné pozaduji platbu nahrad.
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Ridi¢ statniho zastupce odvezl a poté se vratil do CR. Posledni den opé&t pro statniho zastupce
ptijel a odvezl ho do CR. Prvni den stravil mimo tzemi CR 12,5 hodin. Néle#{ mu zahrani&ni
stravné ve vysi 2/3 zakladni sazby zahrani¢niho stravného, tj. 30 EUR. Posledni den trvani
semindfe stravil mimo tizemi CR 13 hodin. Opét mu naleZi zahraniéni stravné ve vysi 2/3
zakladni sazby zahrani¢niho stravného, tj. 30 EUR. Déle piedlozil doklady o natankovani
benzinu v SRN, a to v oba dva dny, na ¢astku 59,14 EUR a na ¢astku 65,50 EUR. Doklady

o pojisténi predlozil v ¢astce 30 K& za 1 osobu, tj. celkem 60 K¢&.

Vyplaceno bude 60 EUR + 124,65 EUR za benzin, celkem po zaokrouhleni 184,70 EUR (dle
sdéleni CNR se vydavaji pouze desetiny EUR, proto byla ¢astka zaokrouhlena nahoru) a 60
K¢ za pojisténi.

Statni zastupce stravil mimo uzemi CR prvni den 16 hodin. NéleZi mu zahrani¢ni stravné ve
vysi 2/3 zékladni sazby zahraniéniho stravného, tj. 30 EUR. Dal$i 4 dny mu nélezi stravné
v plné vysi tj. 4 x 45 EUR. Sesty den stravil mimo uzemi CR 15 hodin. NaleZi mu zahrani¢ni
stravné ve vySi 2/3 zakladni sazby zahrani¢niho stravného, tj. 30 EUR. Dale predlozil doklady
o ubytovani v SRN na ¢astku 167,50 EUR. Vyplaceno bude celkem 407,50 EUR.

8 Zjistény stav a navrhovana opatieni ke zlepSeni situace

8.1 Praxe pracovnich cest zjisténa u KSZ

Dobu a misto nastupu a ukonceni cesty, misto vykonu prace, dobu trvani pracovni cesty,
zpusob dopravy, pfip. téZ zplsob ubytovani, vysi zalohy a dalsi podminky (napf. povolené
pferuSeni pracovni cesty z diivodu na strané zaméstnance), ur¢i predem zaméstnavatel. Tim je
podle organiza¢niho opatfeni KSZ krajska statni zastupkyné (na podtizenych uradech okresni
statni zéastupce). Obdrzi-li tedy KSZ pozvanku na poradu ¢i jiné jednani, kterého se ma
zucCastnit néktery ze zaméstnancil (napt. treditelka spravy, bezpe¢nostni teditelka), krajska
statni zastupkyné pfipoji na tento dokument pisemny pokyn pro tohoto zameéstnance
k zajisténi ucasti. Tim je zajiSténa jednak ucast zastupce naSeho tfadu a jednak i opravnénost
ucasti na téchto jednanich. V piipadé nepfitomnosti daného zaméstnance muze krajska statni
zastupkyné rozhodnout o vyslani jiného zaméstnance, ktery daného specialistu zastoupi a
pfedd mu informace ziskané na poradé¢ nebo seminafi. Zameéstnavatel (prostiednictvim
pracovnice sekretariatu) zajisti i sluzebni osobni automobil s fidi¢em na konkrétni termin

(s potiebnou ¢asovou rezervou).
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Vedouci pracovnik pfihlizi k opravnénym zajmtm svych podiizenych, které na pracovni cestu
vysild. Napf. je povoleno pouziti taxisluzby v no¢nich hodinach, kdy je omezen provoz
méstské hromadné dopravy, nebo nejezdi vibec, nebo je zaméstnanci povoleno nastoupit
v mist¢ svého bydliste, je-li pfi cest¢ do mista konani seminafe. Pokud zaméstnanec
zamé&stnavatele nepozada o jiné podminky napf. o sluzebni auto referentsky fizené, vyplni si
cestovni piikaz, a to nejpozdéji jeden den pted vlastnim nastoupenim na pracovni cestu.
[ kdyz pouzivani tiskopisti neni natizeno v Zddném platném piedpisu, KSZ upravilo jeho
pouzivani organizacnim opatfenim a upraveny tiskopis je pro vSechny zaméstnance

k dispozici v elektronické podobé.

V cestovnim pifikazu zaméstnanec vyplni Gvodni ¢ast (zejména piijmeni, jméno, bydliste,
utvar, pracovni dobu, misto a datum odjezdu, misto jednani, ucel cesty, konec cesty). Zna-li
spolucestujici, uvede i tyto osoby. Uvede datum a svij souhlas s vyslanim na pracovni cestu
stvrdi svym podpisem. Vyplnény cestovni piikaz piedloZi vedoucimu pracovnikovi nejpozdéji

jeden den pfed vlastnim nastoupenim na pracovni cestu.

Vedouci pracovnik opravnény k povoleni cesty predem dohodnuté podminky stvrdi svym
podpisem a pfipoji datum (opé€t nejpozdeji jeden den pied vlastnim nastoupenim na pracovni

cestu). MozZny vzor je pfipojen jako priloha H.

Nemeélo by se stavat, Ze zameéstnanec odjede na pracovni cestu bez ptedem vyplnéného
cestovniho piikazu. Je to v zdjmu zaméstnavatele, i zaméstnance. Dilezité je to zejména
v pfipadé dopravni nehody, kdy dojde k poskozeni vozidla zaméstnance, nebo dokonce

k urazu zaméstnance.

Zahrani¢ni pracovni cesty si vyhradila ke schvéleni krajska statni zastupkyné, v piipadé jeji
nepiitomnosti je schvaluje jeji ndméstkyné. Vyhrazeno ma rovnéz povolovani soukromych

motorovych vozidel pti pracovnich cestach.

Po vykonani pracovni cesty zamé&stnanec do cestovniho piikazu doplni zbyvajici idaje (napf.
dal§i spolucestujici). Ve vyuctovani pracovni cesty uvede datum a piesny ¢as odjezdu
a piijezdl, pouzity dopravni prostiedek, pocatek a konec pracovniho vykonu, informace
o poskytnutém bezplatném stravovani, pfip. také o vysi jizdného a mistni ptepravé, poplatku
za ubytovani, nutnych vedlejs$ich vydajich atd. Doba odjezdu a ptijezdu autobust a vlakd se
uvadi vzdy podle jizdniho fadu. K cestovnimu pfikazu pfipoji potiebné doklady (jizdenky,

parkovaci lisek, doklad o zaplaceném ubytovani atd.). Nesmi se zapomenout podepsat
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apiipoji t€Z datum vyplnéni. Svym podpisem stvrzuje, Ze vSechny udaje uvedl uplné

a spravnge.

Vyplnény tiskopis predlozi svému pfimému nadfizenému, kterému rovnéZ poda tustni nebo
pisemnou zpravu o vysledku své pracovni cesty. Pisemna zprava se zaklada do piislusného
spisu, ktery je pro danou akci zaveden. Spisova znacka vedeného spisu se uvede na cestovni
piikaz jiZ pii jeho uvodnim vypliovani. Zaméstnanec povéfeny vedenim agendy autoprovozu

tuto spisovou znacku uvadi do knihy jizd.

Po schvaleni je cestovni pfikaz predan ke zpracovani do ekonomického tseku, jehoz
zaméstnanec over, piip. vypocte vysi stravného, ovéfi, zda byly predlozeny vSechny
poZadované doklady. Pribéh vSech provadénych kontrol je pak podrobné popséan
v organizaCnim opatfeni ¢. 2/2012, k zaji$téni finan¢ni kontroly v obvodu plsobnosti KSZ,

v platném znéni.

Zjisti-li zamé&stnanec ekonomického tseku chyb&jici idaje, nesrovnalosti ¢i jiné nejasnosti,
musi je pfed vlastnim vyuctovanim odstranit. Obraci se na konkrétniho zamé&stnance s zadosti

o doplnéni chybéjicich udaju, o pfedlozeni chybé&jicich dokladid nebo o jiné upfesnéni.

Zaméstnanci ekonomického useku respektuji doporuceni ziskana pfi kontrolni ¢innosti (napf.
provedené finan¢nim Ufadem nebo nadiizenym organem, tj. Ministerstvem spravedlnosti CR)
nebo na seminafich, tak byl napf. do tiskopisu cestovniho piikazu doplnén udaj o souhlasu

zamgstnance s vyslanim na pracovni cestu, i kdyz neni podle zékona pisemny souhlas nutny.

Podle § 183 odst. 5 zdkoniku prace bylo mezi zamé&stnavatelem a zaméstnanci dohodnuto, Ze

vyplaceni cestovnich nahrad bude provadéno jednou mési¢né spole¢né s platem.

Ani agendé cestovnich nahrad se nevyhybaji zmény. Méni se podminky, méni se jejich vyse.
Zaméstnanci ekonomického useku musi tyto zmény sledovat a musi se jimi ¥dit. Zmény
s sebou prinaseji cast&j$i vyskyt chyb a nejasnosti. Z tohoto diivodu jsou tito zaméstnanci
vysilani na rtizné odborné seminafe, kde se s touto problematikou podrobné seznamuji. Ze
strany zaméstnavatele jsou vybirany takové seminafre, které se zamé&tuji na aktudlni zmény,
Casté problémy a chyby. Na zdkladé hodnoceni zaméstnancii, kteti posuzuji zejména odpovédi
na konkrétni dotazy z praxe a dalsi nejasnosti, jsou vybirany i dalsi potiebné seminafe. Pokud
zaméstnanci nejsou s kvalitou seminare spokojeni, vybird se seminaf pofadany jinou

specializovanou firmou.
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8.2 Navrhovana opatreni vedouci ke zlepSeni situace
Po prostudovani agendy pracovnich cest a cestovnich ndhrad byly vybrany dvé zékladni

oblasti, ve kterych by bylo mozno docilit zlepSeni. Jednou z nich jsou cestovni ptikazy

a druhou urcovani zptisobu dopravy.

8.2.1 Opatreni navrhovana u agendy cestovnich prikazi
Vratime-li se k cestovnim ptikaziim, pfi jejich vypliovani Casto chybuji i sami zaméstnanci.
Pokud zaméstnanec neni na pracovni cesty vysilan Casto, neni si pak jisty, kdy se cestovni

ptikaz ma vyplnit a kdy nikoliv. Musi rozlisit, zda:

e vyhotovit cestovni pitkaz pti cesté po Plzni (tj. v misté¢ vykonu prace), napf. jsou-li
vykonévany zapisovatelské prace ve Vé&znici Plzen

e vyhotovit cestovni piikaz v pfipadé kratké pracovni cesty, ktera trva napf. pouze
4 hodiny

e vyhotovit cestovni ptikaz v pfipad€, Ze mu byl na jednodenni pracovni cesté poskytnut
obéd zdarma

e lze cestovni ptikaz zaménit poskytnutim stravenky atd.

Tuto situaci by zlepsilo doplnéni téchto zdkladnich jednoduchych pokyni do organiza¢niho
opatfeni (pfiloha G) stim, Ze by byla stanovena povinnost zaméstnancii cestovni ptikaz
vyplnit vzdy, je-li pracovni cesta nafizena mimo misto vykonu prace bez ohledu na jeji délku.
RovnéZz by byla pfipojena minimalni doba pfed pracovni cestou, kdy ma byt vyplnény
cestovni piikaz predlozen nadfizenému zameéstnanci. Zaméstnanec by mél byt rovnéz
upozornén, 7Ze bez vyplnéného cestovniho piikazu, kde uvede svlij souhlas, a bez jeho

podepsani vedoucim zaméstnancem, nesmi pracovni cestu vykonat.

Pokud za kratkou pracovni cestu nepfislusi zadné stravné, zaméstnanci je pfiznan narok na

poskytnuti stravenky. Jejich pocet se mu tedy nezkrati o vykonané pracovni cesty.

Vzdy je ale nutno posoudit délku smény a délku pracovni cesty podle konkrétniho ptipadu.
Napf. mé-li zaméstnanec stanovenu pracovni dobu od 7:00 hod. do 15:30 hod. a na pracovni
cestu, ktera potrva vice nez 5 hodin, nastoupi v 10:15 hod., odpracuje tedy vice nez tii hodiny,
pfi pracovni cesté mu narok na stravné vznikne po péti hodinach, tj. v 15:15 hod. a tedy jesté
v dob¢ pracovni smény. Nalezi mu tedy narok jen na stravné podle zakoniku prace, které
vyplyva z pracovni cesty. Pokud by ale na pracovni cestu nastoupil az v 11:00 hod., narok na

stravné z pracovni cesty mu vznikne az v 16:00 hod., tj. po uplynuti jeho pracovni smény.
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V tomto pifipad€é zaméstnanec ma néarok na stravenku i na stravné vyplyvajici z pracovni

cesty. (Machécek, 2013)

Zaméstnanci zapominaji uvadét ¢asove udaje na vyuctovani pracovni cesty a Casto neoznadi,
zda jim bylo (nebo nebylo) bezplatné poskytnuto né&jaké jidlo. P¥i vicedenni pracovni cesté
neuvedou prostiedni dny pobytu pracovni cesty, kdy sice necestovali, ale zistava jim narok na

stravné.

Objevuji se 1 problémy s prutahy, kdy vyuétovani pracovni cesty neni predloZzeno ve

stanovené lhuté, tj. nejpozdé€ji do 10 pracovnich dnu.

Riizné drobné chyby a nepfesnosti by bylo mozno minimalizovat zpracovanim vyplnéného
vzoru cestovniho piikazu a vyuctovani pracovni cesty, ktery by netvofil ptilohu organizaéniho
opatfeni. Byl by kdispozici na spoleéném disku, kde jsou umistény informace pro
zamé&stnance. Jeho aktualizace by v tomto pfipadé byla velice rychla a snadno proveditelna,

nebot’ by nepodléhala schvalovacimu procesu a odrazela by aktualni zjisténé problémy.

SniZeni projednavanych nedostatkli by uréité ptivitali i zaméstnanci ekonomického useku. Ve
veétSin¢ pripadi chybéjici nebo nepresné udaje zjisti az na samém zavéru, kdy jim jsou
neuplné cestovni piikazy nebo cestovni piikazy s chybami ptedlozeny ke zpracovani. Musi
jednat se zaméstnanci, kteti chybé&jici udaje dodate¢né doplni nebo piinesou chybé&jici

doklady.

Dal$im navrhovanym feSenim je vyhotoveni vzoru pro vyuctovani zahrani¢ni pracovni cesty,
aby zaméstnanec ekonomického useku nemusel pro kazdou zahrani¢ni cestu vyhotovovat
zaznam o jejim prabchu. Zaméstnanec by do jednotlivych kolonek uvedl konkrétni udaje
potfebné pro jeji vyuctovani, a to napt. vyplacenou zdlohu, zaplacené cestovni pojisténi, dobu
stravenou v Ceské republice pied piekrotenim statni hranice (nebo pted odletem), dobu
stravenou mimo uzemi Ceské republiky, bezplatng poskytnutd jidla s moZnosti rozepsani

podle jednotlivych dni atd.

RovnéZ pro tento typ zahraniéni cesty by se k dal$im vzortim umisténym na spole¢ném disku

H pfipojil vyplnény vzor daného tiskopisu.

Samoziejmé zaméstnanci neznaji podrobné legislativu vztahujici se k pracovnim cestam,
proto nebudou povinni uvadét napt. vysi zahrani¢niho stravného. Tyto udaje doplni az

zaméstnanec ekonomického useku, ktery bude vyuctovani provadét.
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Nabizi se nasledujici feSeni, tj. zavedeni pravidelného seznameni (napf. 1x ro¢ng) vSech
zaméstnancl se zakladnimi podminkami ptizndvani cestovnich nahrad pravé s odivodnénim,
Ze na tomto uUseku dochazi ke zménadm, na které je nutno pamatovat i pii vypliovani
cestovniho pfikazu zaméstnancem. Zmeény vnimaji vétSinou jen ti zaméstnanci, ktefi na
pracovni cesty odjizdéji Casto. Pro zaméstnance, kteti vyjizdé€ji jen vyjimeéné, neznalost dané
problematiky muze byt i divodem snahy vyhnout se vyslani na né&jakou pracovni cestu.
S ohledem na rozsah samoziejmé neni nutné vSechny zaméstnance svolavat specidlné za
ucelem proskoleni k problematice pracovnich cest a cestovnich nahrad, ale bylo by vhodné

tento bod zaradit na program nekteré z pracovnich porad, které se béhem roku svolavaji.

V této souvislosti je nutno zminit, Ze neustdlé zmeény se nevyhybaji zddné agend¢ statniho
zastupitelstvi, proto je nutno na pracovni cesty vysilat i ty zameéstnance, ktefi se dfive zadnych
seminait nemuseli zucastiovat. V dne$ni dobé jsou vSak zmény natolik prevratné, Ze se

proskoluji napt. uz i zaméstnanci podatelny.

8.2.2 Opatreni navrhovana pro urceni zpiisobu dopravy

Dalsi ndvrh je zaméfen na moznou usporu nakladid, kterd by vyplyvala z optimalniho
stanoveni zptsobu dopravy. Ridi¢i jsou zaméstnanci KSZ, plat jim piisludi, i kdyZ nefidi
vozidlo a zlstavaji na pracovisti. Z tohoto diivodu nebude do vypoctu zahrnovana vyse jejich
platu. Zaméstnavatel vSak zohlediiuje i pocéty vykonanych pracovnich cest a vytizeni
sluzebnich osobnich aut. Pravidelné¢ kazdy mésic sleduje spotfebu pohonnych hmot
u jednotlivych sluZzebnich osobnich automobilli a porovnava ji se stanovenymi normami, kdyz

zohlediiuje méstsky a mimomestsky provoz a letni a zimni provoz uréenymi koeficienty.

Hlediskem bylo zvoleno porovnani ceny pii riiznych zptisobech dopravy, a to na nejcastéjsich
trasach pracovnich cest, kam jezdi i nejvice zaméstnanci. Vybrana byla jedna krat$i trasa
(Plzent — Praha) a jedna delsi trasa (Plzeni — Krométiz). Pro zjednoduSeni byly vybrany pouze

dva typy sluzebnich osobnich automobila:

a) automobil A (vySsi stfedni t¥ida) - spotfeba dle technického prikazu na 100 km ¢ini 6,1 1,
b) automobil B (stfedni tfida) — spotfeba dle technického prikazu na 100 km ¢ini 4,2 1.

Pracovni cesta Plzen — Praha predstavuje na nejcastéjSich trasadch vzdalenosti 93 km do
sidla Ministerstva spravedlnosti CR a 96 km do sidla Justi¢ni akademie Praha. Vypoétem
ziskame aritmeticky primér 94,5 km. Cena pohonnych hmot byla stanovena podle ceny u

Cerpaci stanice, kterd je nejblize mistu parkovani sluzebnich osobnich automobild (zjisténo
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z dokladi ptedlozenych tidici). Po vynasobeni vzdalenosti, spotfeby a ceny PHM za jeden litr
ziskame cenu PHM potiebnou na jednu cestu (vysledek je uveden po zaokrouhleni nahoru):

e automobil A=94,5km * 6,1 I/100 km * 35,90 K&/1 1=206,95 K¢&

e automobil B =94,5 km * 4,2 1/100 km * 35,90 K¢&/1 1= 142,49 K¢
Do ceny dopravy je nutno zahrnout i odpisy a dalsi vydaje na provoz sluzebnich osobnich
automobild (dalniéni zndmka, technickd prohlidka a méfeni emisi v STK, povinné ruceni,
vymeéna oleje, chladici kapaliny, zimni a letni naplné do ostfikova¢i, myti automobild,
vyména pneumatik, servisni prohlidky atd.). Vysledek je opét zaokrouhlen:

e automobil A =94,5 km * 2,26154 =213,72 K¢

e automobil B =945 km * 1,5582 = 147,25 K¢
Souctem obou cCastek ziskdme celkové néklady na jednu cestu:

e automobil A =420,67 K&, po zaokrouhleni 420,70 K¢

e automobil B = 289,74 K¢, po zaokrouhleni 289,70 K¢
Ze ziskanych udajl je patrny vyrazny rozdil, ktery je dan kategorii, resp. tfidou vozidla, kdyz

vySsi kategorie ma vyS$Si potfizovaci cenu, vy$si povinné ruceni a vyssi spotfebu PHM.

Bude-li zvolen jiny druh dopravy, bude cena jizdného:
a) uautobusu 100 K¢ (pfi jiném dopravci 115 K¢&) pti délce jizdy 60 minut (105 minut)
b) u vlaku 100 K¢ (pfi jiném typu 135 K¢) pfi délce jizdy 97 minut (84 minut).

U obou druhlt dopravy musi zaméstnanec v Praze vyuzit i pfepravu metrem, kde cena

kratkodobé jizdenky na 30 minut ¢ini 24 K¢ (u zakladni na 90 minut 32 K¢).

Celkova ¢astka u autobusu pro jednu jizdu je tak 124 K¢ (139 K¢) a u vlaku 124 K¢ (159 K¢).
Ceské drahy ve snaze udrzet si zédkaznika sniZily cenu jizdného na této trati na uroven ceny
autobusu. Pred né€kolika lety zde byl rozdil kolem 40 K¢. U vlakl se samoziejmé zvySuje

cena, je-li pouZita vyssi kategorie vlaku a vozové tiidy.

U sluzebnich osobnich automobili do ceny nebylo zahrnuto parkovné, které se v Praze lisi
podle parkovacich zén a v centru mésta ¢ini 40 Ké&/hod. a 30 Ké&/hod. Zachytna parkoviste si
uctuji 20 Ké/hod., ptip. za celou dobu parkovani. Tyto poplatky jsou vyuzivany v minimalni
mife, protoze fidi¢i zpravidla do Prahy vezou i zasilky pro rizné ufady (zejména prevazeji
spisy, které maji nckolik svazkl) a vyuZivaji moznosti bezplatného parkovani na jejich

dvorech atd.
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Tab. €. 12: Porovnani ceny dopravy na trase Plzen — Praha (v K¢)

Pocet prepravovanych osob (bez fidice)

Druh dopravy | 2 3 -+
Automobil A 420,70 420,70 420,70 420,70
Automobil B 289,70 289,70 289,70 289,70
Autobus + MHD 124,00 248,00 372,00 496,00
Vlak + MHD 124,00 248,00 372,00 496,00

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé udaju z IDOS, 2014

Z vySe uvedené tabulky vyplyva, ze pokud do Prahy cestuje jeden nebo dva zaméstnanci, je

efektivnéjsi vyuzit pro prepravu autobus nebo vlak.

Jsou-li vyslani tfi zaméstnanci, vyhodnéjsi je pouzit sluZzebni osobni automobil B (stfedni
tiidy). Tento zpusob je nejlevnéjsi i pfi dopravé Ctyf zaméstnanci. Pii tomto poctu
zaméstnancll by pred prepravou autobusem a vlakem mela 1 doprava sluzebnim osobnim
automobilem A (vy$s$i tridy). Ze vzdjemného porovnani zjisténé ceny u sluZebnich
automobilil je zieymé, Ze je vyhodnéjsi dat prednost vyslani automobilu B, kde je uspora ve

vysi 131 K¢ na kazdé trase oproti automobilu A.

Z tohoto srovnani vyplyva i doporuceni, aby tufad v budoucnosti vybiral sluzebni osobni
automobily v kategorii stfedni tfidy, nikoliv ve vyssi stiedni tfidé. Docili tak nizsi spotieby

PHM a nizsich dalSich nakladq.

Z hlediska ¢asu lze ftici, Ze pfi prepraveé sluzebnim osobnim automobilem je zaméstnanec na
misto konani pfepraven v dob¢ nepievysujici 2 hodiny (nestane-li se napt. dopravni nehoda na
dalnici, neni-li sné¢hova kalamita atd.). Pii vyuziti autobusu se do tohoto limitu rovnéz vejde,
ale misto konani musi byt v tésné blizkosti stanice metra. Bude-li muset v Praze pouzit jesté
jiny druh MHD, dochazi k ¢asové prodlevé. U vlaku vSak vzdy bude na pracovni cestu
potiebovat vice nez dv€ hodiny. Z tohoto divodu bude preferovano vyuziti autobusové

prepravy.

Pokud bychom do srovnani cen zahrnuli i implicitni ndklady v hodnoté platu za dobu, kterou
zameéstnanec stravi na cesté, na vySe uvedeném zjisténi se nic neméni, kdyz cesta sluZzebnim

osobnim automobilem a autobusem je ¢asove stejné naro¢na a ¢ini ptiblizné dvé hodiny.

Pracovni cesta Plzen — Kromériz predstavuje 360 km na jedné trase. Cenu pohonnych hmot
ponechame stejnou jako v predchozim piipadé. Po vynasobeni vzdalenosti, spotieby a ceny

PHM za jeden litr ziskdme (po zaokrouhleni) nasledujici udaje:
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Automobil A =360 km * 6,1 1/100 km * 35,90 K¢&/1 1= 788,36 K¢
Automobil B =360 km * 4,2 1/100 km * 35,90 K¢&/1 1= 542,81 K¢
Do ceny dopravy opét zahrneme odpisy a dal$i vydaje na provoz sluZebnich osobnich
automobild (dalni¢ni znamka, technicka prohlidka a méfeni emisi v STK, povinné ruceni,
vyména oleje, chladici kapaliny, zimni a letni napln€¢ do osttikovacl, myti automobild,
vymeéna pneumatik, servisni prohlidky atd.). Vysledek je opét zaokrouhlen:

e automobil A =360 km * 226154 = 814,15 K&

e automobil B =360 km * 1,5582 = 260,95 K¢&
Souctem obou ¢astek ziskame celkové naklady na jednu cestu:

e automobil A =1.602,514 K¢, po zaokrouhleni 1.602,50 K¢&

e automobil B =1.103,76 K&, po zaokrouhleni 1.103,80 K¢

V tomto ptipadé neexistuje piimé spojeni Plzefi — KroméfiZz. Je proto nutno kombinovat
autobus a vlak, pfip. navic i v Praze metro. V cené neni zapocitdna méstskd hromadna
doprava v cené 13 K¢, ktera je pfipocitana az do vyslednych hodnot uvedenych v tabulce. Pro
ilustraci bylo vybrano nékolik zptsobi piepravy:

a) autobus (nebo vlak) Plzen — Praha za 100 K¢ (60 minut), v Praze pfesun metrem v cené
24 K¢ (do 30 minut), poté pfimy autobus Praha — Krométiz, ktery ale jezdi jen
sporadicky, jizdné ¢ini 261 K¢ (3,5 az 4 hodiny), tj. celkem 385 K¢ (celkova doba 5 az
5,5 hodiny)

b) autobus (nebo vlak) Plzen — Praha, v Praze pfesun metrem v cené 24 K¢ (do 30 minut),
poté autobus Praha — Brno a autobus Brno — Kromé&fiz, celkem 375 K¢ (celkova doba
5 hodin 10 minut).

c) autobus (nebo vlak) Plzen — Praha a vlakem ptes Olomouc a Hulin do Kroméiize, celkem
550 K¢ (celkové doba 5 hodin 28 minut).

U vSech pifipadi neni zapocitdna doba pfesunu zaméstnance na vlakové nebo autobusové

nadrazi v Plzni a doba pfesunu zaméstnance z nadrazi do mista konani jednani, coz by

ptedstavovalo pfiblizné dalsi jednu hodinu.
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Tab. ¢. 13: Porovnani ceny dopravy na trase Plzeit — Kroméiiz (v K¢)

Pocet pfepravovanych osob (bez fidice)

Druh dopravy 1 2 3 -+
Automobil A 1.602,50 1.602,50 1.602,50 1.602,50
Automobil B 1.103,80 1.103,80 1.103,80 1.103,80
Varianta a) 398,00 796,00 1194,00 1592,00
Varianta b) 388,00 776,00 1164,00 1552,00
Varianta c) 550,00 1100,00 1650,00 2200,00

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé udaji z IDOS, 2014

Porovnanim vySe uvedenych cen je patrno, Ze pii prepravé jednoho a dvou zaméstnanci je
nejlevnéj$i varianta b). U tii a Ctyf pfepravovanych zaméstnanci je nejvyhodnéjsi cesta

sluzebnim osobnim automobilem B (stéedni tfidy).

Z hlediska c¢asu je preprava sluzebnim osobnim automobilem vyhodné&jsi, kdyz je to cesta

krat$i a navic bez pfestupovani.

Pokud bychom do srovnani cen zahrnuli i implicitni naklady v hodnoté platu za dobu, kterou
zamestnanec stravi na cesté, posuzovali bychom ¢astku 715,80 K¢ u jednoho zaméstnance a
¢astku 327,80 K¢ u dvou zaméstnanc, tj. 163,90 K¢&/1 zaméstnance. V tomto piipadé by jiz

u dvou zaméstnanct bylo vyhodnéjsi pouzit sluZebni osobni automobil B.

U hromadné akce, které se zucastni 1 zaméstnanci z podtizenych afadli, musi byt soucasné
vypraveno vice sluZebnich osobnich automobilt. Pro porovnani bylo zvazovano rdzné

mnozstvi prepravovanych osob opét na trase Plzen — Praha.

U osobnich sluzebnich automobili je zvazovano vypraveni jednoho, dvou, tfi nebo &tyt
automobild, podle pozadovaného poctu ptrepravovanych osob. Obdobné u minibust je
uvazovdno o vyslani jednoho nebo dvou minibusd, opét podle pozadovaného poctu

pfepravovanych osob.

U dopravy minibusem by svoz do Plzn€ zajistily sluzebni osobni automobily a poté by
Ucastnici piestoupili do ptistaveného minibusu (nebo ptistavenych minibust). Do tabulky je
zapracovana varianta se zaptjéenym minibusem bez fidie (zapdjceny minibus by tidil fidi¢
KSZ) a dale minibusem s poskytnutym firemnim fidicem. U zapujeni se cena pohybuje
ptiblizn¢ kolem 1.250 K¢/1 den (+ 1 K¢/1 km za poplatek na mytné na dalnici). Je-li minibus
véetné fidice, cena za 1 km se pohybuje kolem 12 az 14 K¢&/1 km, cena ¢ekani od 100 do 190
K¢. Slevy jsou v obou piipadech nabizeny az pfi opakovanych (a ¢astéjsich) objednavkach

sluzeb.
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U vlastniho minibusu byl proveden stejny vypocet jako u sluZzebnich osobnich automobili:

e 945km *8,11/100 km * 36,10 K¢&/1 1 =276,33 K¢

Do ceny dopravy bylo nutno zahrnout i odpisy a dal$i vydaje na provoz. Vysledek je opét

zaokrouhlen:

e 945km *3,0801 =291,07 K¢

Souctem obou ¢astek ziskdme celkové néklady na jednu cestu 567,40 K¢

Tab. €. 14: Porovnani ceny dopravy na trase Plzeri — Praha (v K¢)

Pocet pfepravovanych osob (bez fidice)

Druh dopravy + 8 12 16
Automobil A 420,7 8414 1262,1 1682,8
Automobil B 289,7 579.4 869,1 1158,8
Minibus vlastni 5674 5674 1134,8 1134.8
Zapujceny minibus 1555,3 1555,3 3110,6 3110,6
Minibus s fidi¢em 1713 1713 3426 3426
Autobus + MHD 496 992 1488 1984
Vlak + MHD 496 992 1488 1984

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé vysledka poptavkové tizeni a tdaji z IDOS, 2014

Vyhodnocenim udaji ze sestavené tabulky je patrné, Ze do étyf zaméstnanci (vCetné) je
nejvyhodngjsi pouzit sluzebni osobni automobil B. Od péti do 8 zaméstnanci (sice
s minimalnim rozdilem) je vyhodné;si vyslat vlastni minibus. U 12 zamé&stnanci je vyhodnéjsi
vyslat tfi osobni automobily B. U 16 zaméstnanci je opét s minimalnim rozdilem vyhodné&jsi

vypravit vlastni minibus.

Doprava zapij¢enym minibusem s vlastnim fidicem nebo prostfednictvim dopravni
spolecnosti (véetné jejich fidice) je ndkladna natolik, Ze je levné&jsi vyslat vSechny ucastniky

autobusem (event. vlakem).

U trasy Plzen — Kromériz je opét zvazovana velka akce, které se zucastni vice zaméstnanci
(i z podfizenych ufadu, jejichz svoz by zajistily sluzebni osobni automobily). Uvazujeme 4, 8,
12 a 16 ptepravovanych osob. Podminky pro minibusy byly zachovany jako u trasy Plzen —
Praha. Nutno vSak uvést, ze nekteré spole¢nosti omezuji maximalni pocet ujetych kilometra

v jednom dni na 300 km, jejich sluzby bychom pro tuto trasu nemohli vyuzit.

U vlastniho minibusu byl proveden pfepocet na vyssi pocet ujetych kilometrti:

e 360km * 8,11/100 km * 36,10 K¢/1 1=1.052,68 K¢
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Do ceny dopravy bylo nutno zahrnout i odpisy a dal$i vydaje na provoz. Vysledek je opét

zaokrouhlen:

e 360 km *3,0801 =1.108,84 K¢

Souctem obou ¢astek ziskame celkové naklady na jednu cestu 2.161,52 K&, po zaokrouhleni

2.161,50 K¢.

Tab. €. 15: Porovnani ceny dopravy na trase Plzenl — Krométiz (v K<)

Pocet piepravovanych osob (bez fidice)

Druh dopravy 4 8 12 16
Automobil A 1.602,50 3205 4.807,5 6.410
Automobil B 1.103,8 2.207,6 33114 4.415,2
Minibus vlastni 2.161,5 2.161,5 4.323 4323
Zapujceny minibus 2413,2 2413,2 4826,4 4826,4
Minibus s fidi¢em 5340 5340 10680 10680
Varianta a) 1592 3184 4776 6368
Varianta b) 1552 3104 4656 6208
Varianta c) 2200 4400 6600 8800

Zdroj: vlastni zpracovani na zaklad¢ vysledki poptavkové fizeni a udaji z IDOS, 2014

I pti vétsi vzdalenosti bude do Ctyf zaméstnanci nejvyhodngj$i vyslat sluzebni osobni
automobil B. U 8 zaméstnanct je nejlepsi vyslat jeden vlastni minibus. U 12 osob se vypravi

tfi sluzebni osobni automobily B a u 16 osob vyslou dva vlastni minibusy.

Doprava prostiednictvim dopravni spolecnosti (véetné jejich fidi¢e) je i vtéto varianté
neumérn¢ nakladnd. Pii veétsi vzdalenosti a veétSim poctu ucastnikld je rovnéz nevyhodna
autobusova a vlakova doprava.

Popisovany ufad nevlastni Zadny minibus, ale je zde moZnost jeho bezplatného zapljceni

u Krajského soudu v Plzni, nebot” oba ufady spadaji do jednoho resortu (jsou fizena jednim

ministerstvem).

Nejveétsi akce, na kterou bylo potieba odvézt vétsi pocet zaméstnancl, bylo proskoleni
administrativnich zaméstnanci pii zavadéni datovych schranek, které se konalo v Justi¢ni
automobily. Ministerstvo spravedlnosti CR poté vyhodnotilo poznatky ekonomickych usekd
jednotlivych tufadd, které upozornovaly na neimérné vysoké naklady na dopravu, a piesunulo

seminafe urcené pro ¢eskou ¢ast tradi do mensich prostor Justi¢ni akademie v Praze.
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Vyhodnocenim vySe uvedeného je ziejmé, Ze je nutno pii vybéru novych sluzebnich osobnich
automobilll davat pfednost automobilim stfedni tfidy (s men$im obsahem), které maji nizsi

naklady na provoz.

Zavér
Na popisovaném ufadu jsou pracovni cesty béznou zalezitosti. Jsou rozmanité a méni se podle
potieb zamé&stnavatele. Nelze u nich vysledovat zadnou pravidelnost v ¢ase a ani v trase.

Zucastiiyji se jich zaméstnanci riiznych profesi a z riiznych davodu.

Problematiku vyuctovani pracovnich cest podrobné znaji jen pracovnici ekonomického useku.
Ostatni zamé&stnanci uméji do cestovniho piikazu vyplnit zakladni udaje tykajici se pracovni
cesty a jejiho vyuctovani. Jsou seznameni s tim, Ze musi spravné a podle skute¢nosti vyplnit
udaje o zacatku a konci své cesty. Diislednost jim chybi napf. u vyznacéeni bezplatného jidla,
podminky pracovnich cest. Neorientuje se v kraceni stravného a dalSich podrobnostech
vyuctovani. Zaméstnanci ekonomického tseku se tak setkavaji s chyb&jicimi udaji a vraceji

cestovni ptikazy k doplnéni chybéjicich udajii nebo opravé nesrovnalosti.

Navrhovand opatfeni by méla tuto situaci zlepsit, me€lo by dojit k lep$i komunikaci se
zaméstnanci, k €astéjSimu predavani informaci, které se pravidelnym opakovanim a
piipomindnim budou prohlubovat. To by pfisp€lo k mensi chybovosti a nizsi ¢etnosti vyskytu
neuplnych udaji ve vyuctovani pracovnich cest. Cil zkvalitnéni podkladi by mél byt dosazen
a byl by pfinosem pro pracovniky ekonomického useku, u kterych by doslo k uspoie ¢asu pfi

vyfizovani oprav a dopliiovani.

Z druhé ¢&asti vyhodnoceni vyplyva, ze zaméstnavatel pfi urCovani dopravniho prostiedku
nesmi pominout i ekonomickou stranku. Zplisob ptepravy u pracovni cesty proto vyhodnoti a
spravn¢ posoudi. Samoziejm¢e na prvni pohled by se zvolila ta nejlevnéjsi varianta. Neni ale
mozné zanedbat i1 Casovou ztratu daného zameéstnance. Jako piiklad je mozno uvést
nasledujici. Ne vSechny zdlezitosti je mozno vyfidit telefonicky. Pokud tedy zaméstnanec
pojede na kratkou dohodnutou schtizku do Prahy, ktera se bude konat napt. od 13:00 hod. do
14:00 hod., bude vyhodnégjsi, aby zaméstnanec je$t€¢ dopoledne pracoval, poté sedl do
pfistaveného vozidla s fidi¢em, cestou si prostudoval potfebné materidly. Po skonéeni jednani
opét nasedne do pfistaveného vozidla a fidi¢ ho odveze zpét do Gfadu, kde pokracuje ve své

praci (napt. do 16:30 hod.). Pokud by pouzil dopravu autobusem, musime ptipocitat ¢asové
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ztraty na presun zaméstnance z Ufadu na autobusové nadrazi, v Praze pfesun do metra a do
mista konani, a to vSe cestou tam 1 zpét. Zamestnavatel tedy upfednostni vykon jeho prace na

pracovisti pred levnéjSim zptisobem dopravy.

Nové ziskané znalosti budou pfinosem i pro vedouci pracovniky, kteti vyslani svych
podiizenych ptredklddaji ke schvaleni. Navic po proSkoleni by méli byt schopni svym
podiizenym dokazat poradit sjejich vyplnénim v pfipadé nékterych nejasnosti. Vzhledem
k tomu, Ze maji vice k dispozici vice podrobnosti o konkrétni pracovni cesté, neni to pro né

takové zdrzeni jako pro zaméstnance ekonomického useku.

Zavérem je vhodné doplnit, ze technicky vyvoj jde tak rychle dopfedu, ze se mozna za
nékolik let nad vyhodnocovanim cestovnich nakladi usméjeme, protoze uz bézn¢ budeme
vyuzivat rizné videokonference, které odstrani pfesuny zameéstnancti do mista konani
jednotlivych seminditi a porad. Jako u jinych technickych novinek, jakmile se snizi jejich
pofizovaci ceny a odstrani zavadéjici problémy, ptevazi jejich kladné stranky, mezi které patii
zejména sniZeni cestovnich ndkladi a velké casové uspory. Pak uz nebude nic stat v cesté
jejich plosnému zavedeni na riznych ufadech a institucich. Zaméstnanec pracovni cestu
vykond pouze piesunem na svém pracovisti, kdyZz prejde do specializované mistnosti, kde

budou videokonference probihat. (www. workline.cz [online] [cit. 17. 03. 2014])

Omezeni poctu pracovnich cest ve vétSim mnozstvi se pak ur€ité pozitivné projevi i na naSem
Zivotnim prostredi. V tomto sméru nezbyva nic jin€ého nez si ptat, aby tato situace nastala co

nejdiive.

51



Seznam tabulek

Tab. €. 1: VySe stravného pro rok 2014 (V KE)...ciiiiiiiiiiiiiiicciit e 16
Tab. €. 2: Snizeni VySe StravinEo (V 20) coueeveiiiiie it siie ettt setee et e s seeeesnneesebeeenbneees 17
Tab. €. 3: Kraceni vySe zahraniéniho Straviného ..........cccvvviiiiiiiieiiiiciiec s 17
Tab. €. 4: Snizeni vySe zahrani¢niho Stravného (V 90) ....ccoeeiiiiiiiiiiiieniiiieeeee e 18
Tab. €. 5: Zdanéni U ZAMESINANCE.......ciuuiiiiiiieiietee sttt ettt e sttt este e sbeeseaesbeenbesabeenbeenteens 25
Tab. €. 6: Zdanéni u zameEStnavatele..........coooiiiiiiiiiiiiiiie e 26
Tab. €. 7: Pfehled podiizenych Gradll .......c.ccoeeeiiiiiiiiiiniiiiec s 29
Tab. €. 8: VySe stravného U KSZ (V KE).iouiiiieiieiie ittt sae et 31
Tab. €. 9: Snizeni vyse stravného (V % a v KE) .eooiiiiiiiiiiiiiieie ettt 31
Tab. . 10: Kraceni vySe zahrani¢niho stravného (Vv EUR).......cccooviiiiiiiiiiieiiie e 31
Tab. €. 11: Snizeni vySe zahrani¢niho stravného pii jednom bezplatné poskytnutém jidle

QAT TN =1 6 T USSR 32
Tab. €. 12: Porovnani ceny dopravy na trase Plzefi — Praha (v K&)..oooovvevviiiiiiiiiiiniiiiicie e 45
Tab. €. 13: Porovnani ceny dopravy na trase Plzefi — Kromefiz (v K€)..ooovvvvveniiirovinieiinciniiinineenn, 47
Tab. ¢. 14: Porovnani ceny dopravy na trase Plzeni — Praha (v K&)..oooovvvevviiniiiniiicicnccicceen, 48
Tab. ¢. 15: Porovnani ceny dopravy na trase Plzen — Krome&riz (v K&)....ooovvvvivniiiiiniiniiiiiiiiienne 49

52



Seznam pouZzitych zkratek

1 ¢ W —— a tak dale

apod. ..ooeeiieiiiee a podobné

Co et ¢islo

< ———————— ¢lanek

CNR oo, Ceska narodni rada

CR oo, Ceska republika

21 1 S———————— euro (ména)

event. ....ccccevereeennne. eventuelné

hod. ...cocoeiiiiie hodina

| (GRS identifika¢ni &islo

| € o S—————————— koruna ¢eska (ména)
kMmoo, kilometr

KSZ ..o Krajské statni zastupitelstvi v Plzni
S ——————— litr

MHD......c.cceevnnn. méstska hromadna doprava

MF i, Ministerstvo financi

MPSV .. Ministerstvo prace a socidlnich véci
napt.....ccccceeeeveneeeenne naptiklad

0dst. cooiiiiiieiiee odstavec

PISM. i, pismeno

PP o, pfipadné

71 AR respektive

S sbirka

STK .o stanice technické kontroly

151 A — tabulka

1 SR to je

174 0 VSRR to znamena

(ZV. e, tak zvany

zékonik prace.......... zékon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni
A &) L ———— zakon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmu, v platném znéni
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PRILOHA A
435/2013 Sh.

VYHLASKA
ze dne 16. prosince 2013

o zmén€ sazby zdkladni nahrady za pouZivani silnié¢nich motorovych vozidel a stravného
a o stanoveni pramérné ceny pohonnych hmot pro uéely poskytovani cestovnich nahrad

Ministerstvo prace a socidlnich véci stanovi podle § 189 odst. 1 zakona &. 262/2006
Sb., zakonik préce:

§1
Sazba zdkladni ndhrady za pouZivani silni¢nich motorovych vozidel

Sazba zékladni nahrady za 1 km jizdy podle § 157 odst. 4 zakoniku préce &ini
nejméné u

a) jednostopych vozidel a tfikolek 1,00 K&,

b) osobnich silni¢nich motorovych vozidel 3,70 K&.

Stravné

§2

Za kazdy kalendafni den pracovni cesty p¥islusi zaméstnanci stravné podle § 163 odst.
1 zakoniku prace nejméné ve vysi

a) 67 K¢, trva-li pracovni cesta 5 aZ 12 hodin,

b) 102 K¢, trva-li pracovni cesta déle neZ 12 hodin, nejdéle vsak 18 hodin,

¢) 160 K&, trva-1i pracovni cesta déle nez 18 hodin.

§3

Za kazdy kalendafni den pracovni cesty piislusi zaméstnanci stravné podle § 176 odst.
1 zakoniku préace ve vysi

a) 67 K¢ az 80 K¢, trva-1i pracovni cesta 5 az 12 hodin,

b) 102 K¢ az 123 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle viak 18 hodin,

¢) 160 K¢ az 191 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.
§ 4
Priimérna cena pohonnych hmot

VySe primérné ceny za 1 litr pohonné hmoty podle § 158 odst. 3 véty tieti zakoniku
prace ¢ini

a) 35,70 K¢ u benzinu automobilového 95 oktant,

b) 37,90 K¢ u benzinu automobilového 98 oktanti,

¢) 36,00 K¢ u motorové nafty:



§5

Vyhlaska ¢. 472/2012 Sb., o zméné sazby zakladni ndhrady za pouZivani silni¢nich
motorovych vozidel a stravného a o stanoveni priimérné ceny pohonnych hmot pro ucely
poskytovani cestovnich ndhrad, se zrusuje.

§6

Tato vyhlaska nabyva u¢innosti dnem 1. ledna 2014.

Ministr:

Ing. Konicek v. r.



PRILOHA B
354/2013 Sb.

VYHLASKA
ze dne 1. listopadu 2013

o stanoveni vySe zikladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro rok 2014

Ministerstvo financi stanovi podle § 189 odst. 4 zdkona ¢&. 262/2006 Sb., zakonik
prace:

§1

Zékladn{ sazby zahrani¢niho stravného v cizi méné pro rok 2014 jsou stanoveny
v ptiloze k této vyhlasce.

§2

Vyhlaska €. 392/2012 Sb., o stanoveni vyse zakladnich sazeb zahraniéniho stravného
pro rok 2013, se zruduje.

§3
Tato vyhlaska nabyva u¢innosti dnem 1. ledna 2014.

Ministr:
Ing. Fischer, CSc., v. 1.



Priloha
k vyhlasce ¢. 354/2013 Sb.,
o stanoveni vySe zdkladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro rok 2014.

Zakladni sazby zahrani¢niho stravného pro rok 2014

A
. " Ménovy . Zakladni sazby
Zemé L Ména :
kéd stravného
Afghénistan EUR euro 35,-
Albanie EUR euro <R
Alzirsko EUR euro 40,-
Andorra EUR euro 40,-
americky
Angola USD dolar 60,
Argentina USD Amgrieky 40,-
dolar

Arménie EUR euro 35,-
Al/lstf)alle a Oceanie - ostrovni USD americky 50.-
staty dolar

Azerb4jdzan EUR euro 40;-

B
Zemé Ménovy kod Ména Ziakladni sazby stravného

Bahamy USD americky dolar 5
Bahrajn EUR euro 240~
Bangladés USD americky dolar 50,-
Belgie EUR euro 43
Belize USD americky dolar Sl
Benin EUR euro 40,
Bermudy USD americky dolar 50,



Zemé Ménovy kaod Ména Zakladni sazby stravného
Bélorusko EUR euro A5
Bhutan USsD americky dolar 50.-
Bolivie USD americky dolar 40,-
Bosna a Hercegovina EUR euro 38
Botswana USD americky dolar 55,-
Brazilie USD americky dolar 55,-
Brunej USD americky dolar 40,-
Bulharsko EUR euro 33
Burkina Faso EUR euro 40,-
Burundi USD americky dolar 55,-

C
Zemé Ménovy kaod M¢éna Zakladni sazby stravného
Cad EUR euro 43,
Cern4 Hora EUR euro 35.-
Cina EUR euro 40,-
D
Zemé Ménovy kod Ména Zikladni sazby stravného
Dénsko EUR euro 50,-
Dzibuti EUR euro 43,-
E
Zemé Ménovy kad Ména Zakladni sazby stravného
Egypt EUR euro 35,
Ekvéador USD americky dolar 45,
Eritrea USD americky dolar 50.-
Estonsko EUR euro 40.,-
Etiopie EUR euro 40,



F

Zemé Ménovy kad Ména Zakladni sazby stravného
Filipiny EUR euro 35,
Finsko EUR euro 48,~
Francie EUR euro 45,
Francouzskd Guayana EUR euro -
G
Zemé Ménovy kod Ména Zikladni sazby stravného
Gabon EUR euro %3
Gambie EUR euro 43,
Ghana EUR euro 45,
Gibraltar EUR euro 40.-
Gruzie EUR euro 33,
Guatemala USD americky dolar 45,-
Guinea EUR euro 45+
Guinea-Bissau EUR euro 45,-
Guayana USD americky dolar 50,
H
Zemé Ménovy kéd Ména Zakladni sazby stravného
Honduras USD americky dolar 45
Hongkong EUR euro 40,-
CH
Zemé Ménovy kéd Ména Zakladni sazby stravného
Chile USD americky dolar 50,-
Chorvatsko EUR euro 3¢
I



Zeme Ménovy Meén: Zakladni sazby
~eme kéd cna stravného
Indie EUR euro 40,-
Indonésie EUR euro 35,-
Irak EUR euro 40,-
[ran EUR euro 35,-
Irsko EUR euro 45,-
Island EUR euro 55,-
Itahf: véetné Vatikanu a San FUR euro 45.-
Marina
Izrael USD americky 55,
dolar
J
Zemd Ménovy kod M¢éna Zakladni sazby stravné¢ho
Japonsko USD americky dolar 65,-
Jemen EUR euro 35,-
Jihoafricka republika EUR euro 40,-
Jordansko EUR euro 35.-
K
Y Ménovy " Zakladni sazby
Zemé Ly Ména ) ,
kad stravného
Kambodza USD americky 45,
dolar
Kamerun EUR euro 40,-
Kanada USD il 45,-
dolar
Kapverdy EUR euro 40,
Karibik - ostrovn{ staty” USD AmEneicy 50.-
dolar
Kt USD " 50.-
dolar



“ ’ Ménovy . Zakladni sazby
Zemé el Ména .
kéd stravného
Kazachstan EUR euro 45
Kena EUR euro e
Kolumbie USD americky 45.-
dolar
Komory USD Ameriely 33,
dolar
Konzské republika (Brazzaville) USD amieriley 60,-
dolar
aniské demokraticka republika USD americky 60.-
(Kinshasa) dolar
Korej s.ka lidové demokraticka EUR euro 40.-
republika
Korejska republika EUR euro 45,-
Kosovo EUR euro 45,-
Kostarika USD americiy 50,
dolar
Kuba EUR euro 43
Kuvajt BIIR euro 40,
Kypr EUR euro 40,
Kyrgyzstan EUR euro 40,-
L
Zemé Ménovy kod Ména Zakladni sazby stravného
Laos USD americky dolar &y
Lesotho USD americky dolar 50,-
Libanon USD americky dolar 53,
Libérie EUR euro 45,
Libye EUR euro 45,
Lichtenstejnsko EUR euro ~ : 454



Zemé Ménovy kéd Ména Zakladni sazby stravného
Litva EUR euro 40,-
Lotyssko EUR euro 40,
Lucembursko EUR euro 45,2
M
Zemé Ménovy kéd Ména Zakladni sazby stravného
Macao EUR euro 40,-
Madagaskar EUR euro 40,-
Mad’arsko EUR euro 35,
Makedonie EUR euro 33,
Malajsie USD americky dolar 40,-
Malawi USD americky dolar 43,
Maledivy USD americky dolar 55,
Mali EUR euro 40,-
Malta EUR euro 45,-
Maroko EUR euro 354
Mauretanie EUR euro 33y
Mauricius USD americky dolar 35
Mexiko UuSD americky dolar 50,-
Moldavsko EUR euro 40,-
Monako EUR euro Lo
Mongolsko EUR euro 35.-
Mozambik USD americky dolar S0
Myanmar (Barma) USD americky dolar 43,-
N
Zemé Ménovy kod Ména Zakladni sazby stravného
Namibie USD americky dolar 50,-



Zemé Ménovy kod Ména Zakladui sazby stravného
Némecko EUR euro 45,-
Nepal USD americky dolar 50,-
Niger EUR euro 4~
Nigérie EUR euro 45
Nikaragua USD americky dolar 457
Nizozemsko EUR euro 45
Norsko EUR euro 3o
Novy Zéland USD americky dolar 50,-

0]
Zemé Ménovy kéd Ména Zakladni sazby stravného
Omaén EUR euro 40.-
P
Zemé Ménovy kaod Ména Zakladni sazby stravného
Pékistan EUR euro 35y
Panama USD americky dolar 43"
Paraguay USD americky dolar 40,-
Peru USD americky dolar 30,
Pobtezi slonoviny EUR euro 40,
Polsko EUR euro 334
Portugalsko a Azory EUR euro 40,
R
Zemé Ménovy kéd Ména Zakladni sazby stravného
Rakousko EUR euro 4S5¢
Rovnikova Guinea EUR - euro 404 -



Zemé Ménovy kad Ména Zakladni sazby stravného
Rumunsko EUR euro 38~
Rusko EUR euro 45,-
Rwanda USD americky dolar 33,

R
Zemé Ménovy kad Ména Zakladni sazby stravného
Recko EUR euro A
S

Zemé Ménovy kod Ména Zakladni sazby stravného
Salvador USD americky dolar 45,-
Saudska Arabie EUR euro 40.-
Senegal EUR euro A
Seychely USD americky dolar 60,-
Sierra Leone EUR euro 40,-
Singapur USD americky dolar 50,-
Spojené arabské emiraty USD americky dolar 33,
Slovensko EUR euro 33,-
Slovinsko EUR euro 35,
Somalsko USD americky dolar 55,-
Spojené staty americké USD americky dolar 50,-
Srbsko EUR euro 33,
Sri Lanka USD americky dolar 50,-
Stfedoafricka republika USD americky dolar 45.-
Sudan USD americky dolar 55.-
Surinam USD americky dolar 50,-
Svaty Tomas a Princiv ostrov  EUR euro 35,
Svazijsko USD americky dolar 55,



Zemé Ménovy kéd Ména Zakladni sazby stravnc¢ho

Syrie EUR euro 35,-
S

Zemé Ménovy kod Ména Zakladni sazby stravného

Spanélsko EUR euro 244,

Svédsko EUR euro 50,-

Svycarsko CHF $vycarsky frank 79,
T

Zemé Ménovy kaod Ména Zakladni sazby stravného

Tadzikistan EUR euro 40,-

Tanzanie USD americky dolar 5,

Thajsko EUR euro 35>

Tchaj-wan EUR euro Al

Togo EUR euro 40,-

Tunisko EUR euro 40,

Turecko EUR euro 40,-

Turkmenistan EUR euro 40,
U

Zemé Ménovy kod Ména Zakladni sazby stravnc¢ho

Uganda USD americky dolar SR

Ukrajina EUR euro 43y

Uruguay USD americky dolar 50,-

Uzbekistan EUR euro 40,
v

Zemé Ménovy kod Ména Zikladni sazby stravného
Velké Britanie GBP anglicka libra 40,-



Zemé Ménovy kod Ména Zakladni sazby stravného

Venezuela USD americky dolar 60,-
Vietnam EUR euro By
Z

Zemé Ménovy kéd Ména Zakladni sazby stravného
Zambie USD americky dolar 55,-
Zimbabwe USD americky dolar 50,-
ostatni neuvedené zemé¢  EUR euro 35,-

1) Napiiklad Americkd Samoa, Cookovy ostrovy, Fidzi, Guam, Kiribati, Kokosové ostrovy,
Marshallovy ostrovy, Midwayské ostrovy, Mikronesie, Nauru, Niue, Novd Kaledonie,
Norfolk, Palau, Papua Nova Guinea, Pitcairniv ostrov, galamounovy ostrovy, Spole¢enstvi
Severnich Marian, Tahiti, Tokelau, Tonga, Tuvalu, Vanuatu, Velikono¢ni ostrov, Vychodni
Timor, Ostrov Wake, Walis a Futuna, Zapadni Samoa.

2) Naptiklad Anguila, Antigua a Barbuda, Aruba, Barbados, Curacao, Dominika,
Dominikanskd republika, Grenada, Guadeloupe, Haiti, Jamajka, Kajmanské ostrovy,
Martinique, Monserrat, Britské panenské ostrovy, Portoriko, Svata Lucie, Svaty Krystof a
Nevis, Svaty Vincent a Grenadiny, Trinidad a Tobago.
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PRILOHA C

Krajské statni zastupitelstvi v Plzni
Veleslavinova 38, 306 36 Plzen , 377868530 ,fax 377868512, podatelna@ksz.plz.justice.cz, DS:yvuabde

1 SPR 70/2012

Organizaéni opatfeni ¢. 3/2012
Vnitrni predpis
upravujici platova a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich

V souladu se zmocnénim provedenym kolektivni smlouvou a za vyuziti § 305 odst. 1
zak ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace (déle jen ZP) se upravuji takto:

v

Cast prvni
1. Nahrady poskytované zaméstnanci v souvislosti s vykonem prace

1.1  Cestovni vydaje
Cestovnimi vydaji, za které poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci cestovni néhrady, se
rozumi vydaje, které vzniknou zaméstnanci pii

a) pracovni ceste (§ 42 ZP),

b) cesté mimo pravidelné pracoviste,

¢) mimofadné cesté v souvislosti s vykonem prace mimo rozvrh smén v misté vykonu price
nebo pravidelného pracoviste,

d) prelozeni (§ 43 ZP),

¢) docasné pridéleni (§ 43a)

[) prijeti do zaméstnani v pracovnim poméru,

g) vykonu préce v zahraniéi.

(1) Podminky, které mohou ovlivait poskytovani a vy$i cestovnich ndhrad, zejména
dobu a misto nastupu a ukonéeni cesty, misto plnéni pracovnich ukolu, zplsob dopravy a
ubytovani, ur¢i predem pisemné zaméstnavatel (krajsky statni zdastupce, okresni stdtni
zdstupee); pritom pfihlizi k opravnenym zajmuam zaméstnance.

(2) Jestlize jsou vzhledem k okolnostem prava zaméstnance na cestovni ndhrady a
jejich vysi nezpochybnitelné, predchozi pisemna forma urceni podminek se nevyzaduje,
netrva-li na ni zaméstnanec.

Zahraniéni pracovni cestou se rozumi cesta konana mimo Gzemi Ceské republiky.
Dobou rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydaji v cizi meéné je
doba prechodu statni hranice Ceské republiky, kterou ozndmi zaméstnanec zaméstnavateli,
nebo doba odletu 7 Ceské republiky a piiletu do Ceské republiky pii letecké piepravé.

Podminky zahrani¢ni sluzebni cesty uréi predem krajskd statni zastupkyné (priloha
&)



1.1.1

(1) Cestovni nahrady je mozné zaméstnanci, ktery kond pro zaméstnavatele praci na
zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, poskytnout pouze v piipade, ze
bylo sjednano toto pravo, jakoz i misto pravidelného pracovisté zaméstnance v piisluiné
dohode.

(2) Ma-li zaméstnanec podle dohody o proveden{ prace vykonat pracovni kol v misté

mimo obec bydliste, ma pravo na cestovni ndhrady, bylo-li jejich poskytnuti sjedndno, i kdyz
neni sjedndno misto pravidelného pracoviste.

2. Cestovni nahrady p¥i pracovni cesté nebo pFi cesté mimo pravidelné pracovisté
(1) Zamdstnavatel poskytne zaméstnanci pfi pracovni cesté nahradu

a) jizdnich vydaj,

b) jizdnich vydaju k navstéve ¢lena rodiny,

¢) vydaji za ubytovani,

d) zvySenych stravovacich vydajt (dale jen "stravné"),
e) nutnych vedlejsich vydaju.

2.1 Nahrada jizdnich vydaju

2.1.1
(1) Nahradu jizdnich vydaji za pouziti urceného hromadného dopravniho prostfedku
dalkové prepravy a taxisluzby poskytne zaméstnavatel zaméstnanci v prokdzané vysi.

(2) Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto uré¢eného hromadného
dopravniho prosttedku dalkové prepravy jiny dopravni prostiedek, vcetné silni¢niho
motorového vozidla, s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, piislusi mu nahrada
jizdnich vydajt ve vys$i odpovidajici cené jizdného za uréeny hromadny dopravni prostiedek.

(3) Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele vlastni silniéni motorové
vozidlo, s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, pHslusi mu za kazdy 1 km jizdy
zakladni ndhrada a ndhrada vydaju za spotiebovanou pohonnou hmotu.

(4) Podminky pro pouZiti vlastniho vozidla zamestnance nebo jiného vozidla nez
vozidla zaméstnavatele upravuje Instrukce MSp ¢&.j. 44/2010-OSU-OSU. Ve vyjimeénych
piipadech pokud nelze ptidélit k plnéni pracovnich kold sluzebni vozidlo a je-li to pro
spInéni kol nezbytné nutné, mohou zaméstnanci se souhlasem krajské statni zastupkyne
pouzit jiné silni¢ni motorové vozidlo, nez vozidlo zaméstnavatele (dale jen ., jiné vozidlo™).

Podminkou pro udéleni souhlasu k pouZiti jiného vozidla pfi pracovni cest€ je kromé
splnéni nalezitosti stanovenych zdkonem &. 361/2000 Sb., (o silniénim provozu), pfedepsané
proskoleni (odborné $koleni ¥idi¢l organizované zaméstnavatelem), sjednané a uhrazene
havarijni pojisténi vozidla na dané obdobi. Souhlas s pouzitim jiného vozidla a ostatni
predepsané doklady (jejich kopic) musi byt predlozeny s vyuctovanim sluzebni cesty.
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(5) Sazba zdkladni nahrady za 1 km jizdy je upravena § 157 odst.4 a5 ZP . Tato sazba
zakladni nahrady se méni v zavislosti na vyvoji cen provadéeim pravnim pfedpisem vydanym
podle § 189 ZP a je pro zaméstnavatele zavaznd.

2.1.2

(1) Cenu pohonné hmoty prokazuje zaméstnanec dokladem o nakupu, ze kterého je
patrnd souvislost s pracovni cestou. Prokazuje-li zaméstnanec cenu pohonné hmoty vice
doklady o jejim ndkupu, ze kterych je patrna souvislost s pracovni cestou, vypocitd se cena
pohonné hmoty pro ur€eni vyse ndhrady aritmetickym praumérem zaméstnancem prokdzanych
cen. Jestlize zaméstnance hodnovérnym zplGsobem cenu pohonné hmoty zamdéstnavateli
neprokaze, pouzije zaméstnavatel pro uréeni vy$e nahrady pramérnou cenu pfislusné pohonné
hmoty stanovenou provadécim pravnim predpisem vydanym podle § 189 ZP.

(2) Spotiebu pohonné hmoty silniéniho motorového vozidla vypocitd zaméstnavatel z
udajh o spotiebé uvedenych v technickém prikazu pouzitého vozidla, které je zaméstnanec
povinen zaméstnavateli predlozit. Jestlize technicky prikaz vozidla tyto udaje neobsahuje,
piisludi zaméstnanci ndhrada vydaji za pohonné hmoty, jen pokud spotfebu pohonné hmoty
prokaze technickym prikazem vozidla shodného typu se shodnym objemem vélct. Pfi ur€eni
spotfeby pohonné hmoty pouzije zaméstnavatel udaj o spotfebé pro kombinovany provoz
podle norem Evropskych spole¢enstvi. Neni-li tento daj v technickém prikazu uveden,
vypocitd zaméstnavatel spotfebu pohonné hmoty vozidla aritmetickym pramérem z ddaji v
technickém prakazu uvedenych.
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(1) Néahrada jizdnich vydajh za pouziti mistni hromadné dopravy v souladu s ur¢enymi
podminkami pracovni cesty piisludi zaméstnanci v prokazané vysi; tato nahrada ndlezi
zamestnanci 1 vedle nahrad podle 2.1.1 tohoto opatfeni.

(2) Pii poskytnuti ndhrady jizdnich vydaju za pouziti mistni hromadné dopravy pfi
pracovnich cestach v obei, ve které ma zaméstnanec sjednano misto vykonu prace,
zaméstnavate! poskytne tuto nahradu ve vy$i odpovidajici cené jizdného platné v dob¢ konani
pracovni cesty, aniZ by zaméstnanec musel jizdni vydaje prokazovat. Néhrada jizdnich vydaju
zaméstnanci nepfislusi, pokud zaméstnavatel zajisti zaméstnanci pouZiti mistni hromadné
dopravy zplsobem, na ktery zaméstnanec [inanéné nepfispiva.

2.1.4

Za pouziti dopravniho prostfedku po ukonceni predem dohodnutého pieruSeni
pracovni cesty z davodl na strané zaméstnance, po kterém jiZ nenasleduje vykon préce, je
povinen zaméstnavatel uhradit zaméstnanci nahradu jizdnich vydaji pouze do vyse, kterd by
nalezela zaméstnanci v pripadé, Zze by k preruseni pracovni cesty nedoslo. Obdobné se
postupuje pfi piedem dohodnutém pferuseni pracovni cesty z divodu na strané zaméstnance
pred vykonem préace.

2.2 Nahrada jizdnich vydaji k nav§tévé ¢lena rodiny

(1) Trva-li pracovni cesta déle nez 7 kalendainich dnt, pfisludi zaméstnanci néhrada
jizdnich vydaji k navstéve &lena rodiny do jeho bydlisté nebo do jiného pfedem dohodnutého
mista pobytu ¢lena rodiny a zpét ve vy$i a za shodnych podminek jako v 2.1.1 az 2.1.4 tohoto
opatfeni s tim, Ze zameéstnavatel poskytne zaméstnanci nahradu jizdnich vydaji nejvyse v
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¢astee odpovidajici jizdnim vydajim do mista vykonu prace nebo pravidelného pracovisté
anebo bydlidté na Gzemi Ceské republiky. Za limitujici se pfitom povazuje ¢astka, kterd je pro
zaméstnance nejvyhodnéjsi.

(2) P pouziti letecké piepravy hradi zaméstnavatel zaméstnanci jizdni vydaje k
navsteve ¢lena rodiny pouze ve vysi odpovidajici cené jizdného silni¢niho nebo Zelezni¢niho
dopravniho prostiedku déalkové prepravy, ktery uréi zaméstnavatel. Ustanoveni odstavee |
plati 1 zde.

(3) Nahradu jizdnich vydaja k nav§téve ¢lena rodiny poskytne zaméstnavatel nejdéle v
prab¢hu ¢tvrtého tydne od podatku pracovni cesty nebo od minulé navstévy ¢lena rodiny.
pokud se se zaméstnancem nedohodne na dobé kratsi.

2.3 Nahrada vydaja za ubytovani

(1) Zamestnanci piislusi nahrada vydajd za ubytovani, které vynalozil v souladu s
podminkami pracovni cesty, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze. Po dobu navstévy
¢lena rodiny hradi zaméstnavatel zaméstnanci prokdzané vydaje za ubytovani pouze v
piipade, Ze si je musel zamé&stnanec vzhledem k podminkdam pracovni cesty nebo ubytovacich
sluzeb zachovat.

(2) Po dobu pfedem dohodnutého prerueni pracovni cesty z divodi na strané
zamCstnance neni zaméstnavatel povinen zaméstnanci nahradu vydaji za ubytovani
poskytnout, i kdyZ musel po tuto dobu zaméstnanec s ohledem na podminky pracovni cesty
nebo ubytovaci sluzby vydaje za ubytovani uhradit.

2.4 Stravné

(1) Za kazdy kalendaini den pracovni cesty poskytne zaméstnavatel zaméstnanci
stravné ve vysi

a) 72 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,

b) 110 K&, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin,

¢) 172 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin,

(2) Znemozni-li zaméstnavatel vyslanim na pracovni cestu, ktera trvd méné nez 5 hodin,
zaméstnanci se stravovat obvyklym zplisobem, miZe mu poskytnout stravné az do vyse

stravného podle odstavee 1 pism. a).

(3) Bylo-li zaméstnanci b&hem pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, prislusi
zaméstnanci stravné sniZzené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu

a) 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,

b) 35 % stravného. trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle viak 18 hodin,



¢) 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

(4) Stravné zaméstmanci nepfislusi, pokud mu béhem pracovni cesty, ktera trva
a) 5 az 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatnd jidla,
b) 12 az 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatna jidla.

(4) PFi pracovni cesté, kterd spada do 2 kalendainich dnt, se upusti od oddélencho
posuzovani doby trvani pracovni cesty v kalendafnim dnu, je-li to pro zaméstnance
vyhodngjsi.

(5) Po dobu navstévy Clena rodiny nebo po dobu dohodnutého pieruSeni pracovni
cesty z divodd na strané zaméstnance stravné zamé&stnanci nepiisludi. Doba rozhodna pro
pravo na stravné pred navstévou ¢lena rodiny nebo dohodnutym prerusenim pracovni cesty
kon¢i ukon¢enim vykonu prace, nebo jinym piedem dohodnutym zplGsobem, a po navstéve
¢lena rodiny nebo pferudeni pracovni cesty z diivoda na strané zaméstnance za¢ina soufasnc
se za¢atkem vykonu préce, nebo jinym pfedem dohodnutym zplsobem.

(6) Je-li zaméstnanec vysldn na pracovni cestu do mista svého bydliste, kter¢ je
odlisné od jeho mista vykonu prace nebo pravidelného pracovisté, pfisludi mu stravné pouze
za cestu do mista jeho bydlisté a zpét a za dobu vykonu prace v tomto misté.

(7) Divody pro neposkytnuti stravného stanovené v odstaveich 5 a 6 je zakazano
rozsirovat.

2.5 Nahrada nutnych vedlejsich vydaji

Zaméstnanci prisludi nahrada nutnych vedlejSich vydaja, které mu vzniknou v pfimé
souvislosti s pracovni cestou, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaZe. Nemiize-li
zaméstnanec vy$i vydajl prokazat, prislu$i mu nahrada odpovidajici cené véci a sluzeb
obvyklé v dobé a misté kondni pracovni cesty.

3. Nahrady pti pFijeti, pFeloZeni a do¢asném pridéleni

3.1

(1) Je-li zaméstnance prelozen nebo docasné piidélen k jinému zaméstnavateli do
jiného mista vykonu prace, nez bylo sjednano v pracovni smlouvé, které je soucasné odlisn¢
od bydlist¢ zaméstnance, piisludi mu néhrady ve vysi a za podminek stanovenych v 2.1 az 2.5
tohoto opatfeni. Jestlize se zaméstnanec denné vraci do bydlist¢, doba stravenad v tomto misté
se nezapocitava do doby rozhodné pro poskytovéni stravného.

(2) Zaméstnanci, ktery pobira stravné podle odstavee 1 a je v téZze dob¢ vyslan na
pracovni cestu mimo misto preloZeni nebo docasného pfidéleni, pifslusi stravné, kter¢ je pro
zaméstnance vyhodn&jsi. Ostatni cestovni ndhrady ptislusi zaméstnanci jako pfi pracovni
ceste.
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(1) Je-li zaméstnavatelem sjedndno, popfipadé vnitinim predpisem stanoveno
poskytnuti ndhrady pii piijeti do zaméstnani v pracovnim poméru nebo pielozeni do jiného
mista, mohou se tyto nahrady poskytovat az do v¥s$e a rozsahu podle 3.1,

(2) Néhradu podle odstavce | muze zaméstnavatel zaméstnanci poskytovat do doby,
nez zaméstnanee nebo ¢len jeho rodiny a jina fyzicka osoba, ktefi s nim Ziji v domdcnosti,
ziskaji v obci mista vykonu prace pfiméfeny byt, nejdéle vsak 4 roky, a jde-li o pracovni
pomér, ktery je sjednavan na dobu urcitou, nejdéle do skon¢eni tohoto pracovniho poméru.

3.3

Zaméstnanci, kterému zaméstnavatel poskytuje nebo by mohl poskytovat nahrady
podle 3.1, 3.2 a ktery se prestéhuje do obee, v niZ mu pravo nebo moznost poskytovanf téchto
nahrad zanikne, mize zaméstnavatel poskytnout ndhradu
a) vydaju za prepravu bytového zatizeni,

b) jizdnich vydajt a jizdnich vydajh ¢lena rodiny z bydlisté do nového bydliste,

¢) nutnych vedlejsich vydajt souvisejicich s pfepravou bytového zafizent,

d) nezbytnych nutnych vydaji spojenych s Gpravou bytu, a to az do vyse 15 000 K¢.
4. Cestovni nahrady pfi zahrani¢ni pracovni cesté

4.1  Druhy cestovnich ndhrad

(1) Zaméstnavatel je povinen za podminek dale stanovenych poskytnout zaméstnanci stravné
ve vy$i a za podminek stanovenych v 2.4, s vyjimkou odstavce (4), a ndhradu

a) jizdnich vydajt,

b) jizdnich vydajd k navitéve ¢lena rodiny,

¢) vydajl za ubytovani,

d) stravovacich vydaji v cizi méné (dale jen "zahrani¢ni stravne™),
e) nutnych vedlejsich vydajt.

(2) Zaméstnavatel miize pfi zahrani¢ni pracovni cestd poskytnout zaméstnanci i dalsi
cestovni ndhrady.

4.2 Nahrada jizdnich vydaja

Nahradu jizdnich vydaji poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci ve vy3i a za podminek
stanovenych v 2.1.1 az 2.1.4 tohoto opatieni s tim, 7e ndhradu za spotfebovanou pohonnou
hmotu v cizi méné a doloZené cené je povinen uhradit pouze za kilometry ujeté mimo Gzemi

v

Ceské republiky. Nemé-li z vaznych divodi zaméstnanec doklad o ndkupu pohonné hmoty
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mimo Uzemi Ceské republiky, miZze mu zaméstnavatel poskytnout nahradu za spotfebovanou
pohonnou hmotu v cizi méné i na zaklad¢ jeho prohlaseni o skute¢né vynaloZené cené
pohonné hmoty a divodech jejiho nedolozeni.

4.3 Nahrada jizdnich vydaju k navstévé ¢lena rodiny

Trva-1i zahrani¢ni pracovni cesta déle nez 1 mésic a byla-li navitéva ¢lena rodiny
zaméstnavatelem sjednana nebo uréena pred vyslanim zaméstnance na zahranicnf pracovni
cestu, prislusi zaméstnanci nahrada jizdnich vydaja k navstéve Elena rodiny do jeho bydliste,
nebo do jiného pfedem dohodnutého mista pobytu ¢lena rodiny a zpét podle 4.2, nejvyse viak
v &astee odpovidajic jizdnim vydajam do mista vykonu prace nebo pravidelného pracoviste
ancbo bydlisté zaméstnance na tzemi Ceské republiky. Za limitni se pfitom povazuje &astka.
ktera je pro zaméstnance nejvyhodnéjsi.

4.4 Nahrada vydaji za ubytovani

Zaméstnanci prislusi ndhrada vydaji za ubytovani, které vynalozil v souladu s
podminkami zahrani¢ni pracovni cesty, a to podle 2.3.

4.5  Zahraniéni stravné

(1) Zaméstnanci prislusi pti zahrani¢ni pracovni cesté zahrani¢nf stravné v cizi méné ve
vvsi a za podminek dale stanovenych.

(2) Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci za kazdy den zahrani¢ni pracovni cesty
stravné ve vysi zdkladni sazby zahrani¢niho stravného stanovené pro prislusny stat
provadécim pravnim predpisem vydanym podle § 189. Vedoucim organiza¢nich sloZek stitu
a jejich zastupclim je mozné urdit zahrani¢ni stravné az do vy$e presahujici o 15 % zékladni
sazbu zahrani¢niho stravného uvedenou ve vété predchozi, pokud zvlastni pravni predpis
nestanovi jinak.

(3) Zaméstnanci pfisludi zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni sazby podle odstavce 2,
jestlize doba stravend mimo uzemi Ceské republiky trva v kalendainim dni déle nez 18 hodin.
Trva-li tato doba déle nez 12 hodin, nejvySe viak 18 hodin, poskytne zaméstnavatel
zaméstnanci zahrani¢n{ stravné ve vysi dvou tfetin této sazby zahrani¢niho stravného, a ve
vy§i jedné tietiny této sazby zahraniéniho stravného, trva-li doba stravend mimo tGzemi Cesk¢
republiky 12 hodin a mén¢, avSak alespoil 1 hodinu, nebo déle nez 5 hodin, pokud
zaméstnanci vznikne za cestu na uzemi Ceské republiky pravo na stravné podle 2.4. Trvé-li
doba stravend mimo uzemi Ceské republiky mén¢ neZ 1 hodinu, zahrani¢ni stravné se
neposkytuje.

(4) Doby stravené mimo tzemi Ceské republiky, které trvaji 1 hodinu a déle pfi vice
zahrani¢nich pracovnich cestach v jednom kalendafnim dni, se pro Géely zahrani¢niho
stravného scitaji. Doby, za které nevznikne zaméstnanci prdvo na zahrani¢ni stravné, sc
piipotitavaji k dobé rozhodné pro poskytnuti stravného podle 2.4.

(5) Bylo-li zaméstnanci b&hem zahraniéni pracovni cesty v zahrani¢i poskytnuto
bezplatné jidlo. p¥islusi zaméstnanci zahranicni stravné sniZené za kazdé bezplatné jidlo o
hodnotu



a) 70 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahraniéni stravné v tfetinové vysi zakladni sazby,

b) 35 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahraniéni stravné ve dvoutictinove vys$i zakladni
sazby,

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

Zahrani¢ni stravné zaméstnanci nepfislusi, pokud mu béhem zahrani¢ni pracovni
cesty, kterd trvé

a) 5 az 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatna jidla,
b) 12 az 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatnd jidla.

(6) Po dobu navstévy ¢lena rodiny nebo po dobu dohodnutého preruseni zahraniéni
pracovni cesty z divodl na strané zaméstnance zahraniéni stravné zaméstnanci nepfislusi.
Doba rozhodnd pro pravo na zahrani¢ni stravné pred navstévou clena rodiny nebo
dohodnutym pFeruSenim zahranini pracovni cesty z diavodu na strané zaméstnance konci
ukoncenim vykonu prace, nebo jinym pfedem dohodnutym zptsobem, a po navstévé Clena
rodiny nebo pferuSeni zahraniéni pracovni cesty z divodd na strand zaméstnance zacind
soucasné se zac¢datkem vykonu préace, nebo jinym pfedem dohodnutym zpasobem.

(7) Je-li zaméstnanec vyslan na zahraniéni pracovn{ cestu do svého bydlisté, prislusi
mu stravné a zahraniéni stravné pouze za cestu do bydlité a zpét, za cesty k vykonu prace a
zpét a za dobu vykonu prace v tomto misteé.

(8) Ditvody pro neposkytnuti zahrani¢niho stravného stanovené v odstaveich 6 a 7 je
zakdzano rozsitovat.

4.6 Nahrada nutnych vedlejsich vydaja
Zaméstnanci prislu$i nahrada nutnych vedlejsich vydaja podle 2.5.
4.7 Nahrady pfi vykonu prace v zahranidi

(1) Bylo-li sjednano misto vykonu prace, popiipadé i pravidelné pracovisté mimo tzemi
Ceské republiky, piislusi zaméstnanci za dny prvni cesty z Ceské republiky do mista vikonu
prace nebo pravidelného pracovisté a zp¢t cestovni ndhrady jako pfi zahrani¢ni pracovni
cesté. Jestlize se zaméstnancem cestuje se souhlasem zaméstnavatele 1 ¢len rodiny, piislusi
zaméstnanci 1 ndhrada prokazanych jizdnich, ubytovacich a nutnych vedlejsich vydaju, které
vznikly tomuto ¢lenu rodiny.

(2) Vedle ndhrad stanovenych v odst. | piisludi zaméstnanci ndhrady stanovené v
provadécim pravnim predpisu vydaném podle § 189. Zaméstnanci nepiislusi stravné za dobu
pracovni cesty na uzemi Ceské republiky a zahrani¢ni stravné v zemi vykonu prace nebo
pravidelného pracoviste.



4.8
Zaméstnavatel mize zaméstnanci poskytnout kapesné do vyse 40 % zahrani¢niho
stravného poskytnutého podle 4.5.

5. SPOLECNA USTANOVENI O CESTOVNICH NAHRADACH
5.1 Ziloha na cestovni ndhrady a jeji vyadtovani

(1) Zaméstnavatel je povinen poskytnout zamdéstnanci zactovatelnou zdlohu az do
predpokladané vyse cestovnich ndhrad, pokud se¢  zaméstnancem nedohodne, 7e¢ ziloha
nebude poskytnuta,

(2) Pri zahrani¢ni pracovni cesté muZe zaméstnavatel po dohod¢ se zaméstnancem
poskytnout zdlohu v cizi méné nebo jeji ¢ast té€Z cestovnim $ekem nebo zapijéenim platebni
Karty zaméstnavatele. Zaméstnavatel se maZe se zaméstnancem dohodnout na poskytnuti
zalohy na zahrani¢ni stravné v ¢eské mené nebo v jiné neZ v provadéeim pravnim predpisu
vydaném podle § 189 stanovené cizi méné pro prisludny stat, pokud je k této méne Ceskou
narodni bankou vyhlagovan kurz. Pfi uréeni vy$e zahrani¢niho stravného v dohodnuté méne
se nejprve zjisti korunova hodnota zahrani¢niho stravného, kterd se pfepocita na dohodnutou
menu. Pro uréeni korunové hodnoty zahrani¢niho stravného a ¢astky zahraniéniho stravného v
dohodnuté méné se pouziji kurzy vyhlasené Ceskou ndrodni bankou a platné v den vyplaceni
zalohy.

(3) Jestlize sc zaméstnanec se zaméstnavatelem nedohodne na jiné dobé. je
zamestnanee povinen do 10 pracovnich dnd po dni ukonceni pracovni cesty ncbo jiné
skute¢nosti zakladajici pravo na cestovni ndhradu predloZit zaméstnavateli pisemné doklady
potfebné k vyuctovani cestovnich nahrad a vratit nevyuctovanou zalohu. Céstka, kterou ma
zamdstnanec zaméstnavateli vratit v Ceské méng, se zaokrouhli na celé koruny smérem
nahoru.

(4) Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha pH zahrani¢ni pracovni cesté vy3si, nez
¢ini pravo zaméstnance, vraci zaméstnanec zaméstnavateli ve méné, kterou mu zaméstnavatel
poskytl, nebo ve méng, na kterou zaméstnanec tuto ménu v zahrani¢i smeénil, anebo v Ceské
méne. Castku, o kterou byla poskytnuta zdloha pii zahrani¢ni pracovni cesté niZsi, nez ¢ini
pravo zaméstnance, doplaci zaméstnavatel zaméstnanci v ¢eské méné, pokud se nedohodnou
jinak. Pii vya¢tovani zalohy pouzije zaméstnavatel zamé&stnancem doloZeny kurz, kterym byla
poskytutd ména v zahrani¢i sménéna na jinou ménu, a kurzy uvedené v odstavet 2.

(5) Nedohodnou-li se¢ smluvni strany na jiné dob¢, je zaméstnavatel povinen do 10
pracovnich dni ode dne predloZeni pisemnych dokladl zaméstnancem provést vyactovani
cestovnich ndhrad a uspokojit jeho prava. Céstka, kterou ma zaméstnavatel zam@stnanci
poskytnout v deské meéné. se zaokrouhli na celé koruny smérem nahoru.

Pri poskytovani cestovnich nahrad, na které nebyla poskytnuta ziloha, se pfiméfent
pouzije 3.1 s tim, Ze pro piepoCet mén se pouziji kurzy vyhlagené Ceskou néarodni bankou a
platné¢ v den nastupu zahrani¢ni pracovni cesty.

9
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Pozaduje-li se pro poskytnuti cestovnich nahrad prokazani prisluSnych vydajl. a
zaméstnanec je neprokdze. muze mu zaméstnavatel poskytnout tuto nahradu v jim uznané
vysi, kterd odpovidd uréenym podminkam, pokud 2.1.2 odst. | nestanovi jinak.

5.4
Zaméstnanec je povinen bez zbyte¢ného odkladu oznimit zaméstnavateli zménu
skutecnosti, ktera je rozhodna pro poskytnuti cestovni nahrady.

5.5 Cestovni nahrady poskytované podle mezinarodni smlouvy nebo na zakladé dohod o
vzajemné vyméné zaméstnancu se zahraniénim zaméstnavatelem

(1) Zaméstnanci, ktery je vyslan na zahrani¢ni pracovni cestu, a po tuto dobu mu
prislusi podle mezindrodni smlouvy nahrada cestovnich vydaji nebo ndhrada obdobnych
vydaji v niz8§i vy$i nez podle této &asti, poskylne zaméstnavatel cestovni ndhradu ve vysi
rozdilu mezi pravem podle této ¢asti a nahradou poskytovanou podle mezinarodni smlouvy.

(2) Zaméstnanci, ktery je vyslan na zahraniéni pracovni cestu, a po tuto dobu mu
piislusi podle mezinérodn{ smlouvy nahrada ce stoxmch vydaji nebo ndhrada obdobnych
w}'/dayu ve stejné nebo vyssi vysi nez podle této ¢asti, zaméstnavatel cestovni nahrady podle
této ¢asti neposkytne.

(3) Nahrady cestovnich vydaji nebo nghrady obdobnych vydaji, které jsou
zaméstnanci poskytovany podle mezindrodni smlouvy, se povaZuji za cestovni ndhrady
poskytované podle této ¢asti.

(4) Jestlize zaméstnavatel sjednd v dohodé o vzijemné vymené zaméstnanci, Ze bude
zahrani¢nimu zaméstnanci vyslanému do Ceské republiky poskytovat stravné, je povinen jcj
poskytovat nejméné ve vy$i horni hranice stravného stanovené v § 176 odst. | ZP.

-

Zaméstnavatel uvedeny v ¢asti sedmé hlaveé Il ZP miZe poskytovat stravné zahrani¢nimu
zamestnanci aZ do vySe dvojnasobku stravného stanoveného ve vété prvni a kapesné az do
vyse 40 % takto sjednaného nebo uréeného stravného.

v

Ciast druha

1. Postup pFi urlovani platového tarifu zaméstnancim statnich zastupitelstvi
v obvodu Krajského stitniho zastupitelstvi v Plzni, ktefi vykonavaji price
zatazené do prvé az tieti platové tridy
Podle § 6 nafizeni vlady & 3564/2006, o platovych pomérech zaméstnanct ve
vefejnych sluZzbach a spraveé, vplatném znéni (dale jen ,nafizeni vlady®), se stanovi
zaméstnancim zafazenym do 1. — 3. platové tfidy p#i ndstupu do pracovnfho poméru u
staitntho zastupitelstvi platovy tarif odpovidajici platovému tarifu pro 6. platovy stupen
piislusné platové tiidy. Vzdy po dvou letech zapocitatelné praxe na statnim zastupitelstvi se
stanovi platovy tarif odpovidajici nasledujicimu platovému tarifu pro platovy stupen (7. - 12.)
uvedeny v platové tabulce, kterd je pfilohou nafizeni vlady. Praxe z pfedchozich pracovnich
pomeéri se nezapoditava, vyjimkou je praxe v resortu.

10



2. Odména za pracovni pohotovost

Za dobu pracovni pohotovosti pEslusi zamésinanci uvedenému v ¢asti 111 bod. 2.7
kolektivni smlouvy odména nejméné ve vysi 25 % primémého vydélku.

v

Cast tieti
Prispévek na zavodni stravovani

Zaméstnanctim poskytne zaméstnavatel z rozpo&tu (mimo prostiedki FKSP) jednotny
prispevek na stravovani ve vysi 30,- K& na jedno hlavni jidlo za podminek stanovenych
vyhlaskou MF 430/2001 Sb., o nakladech na zdvodni stravovani a jejich uhradé v
organizacnich slozkdch statu a stitnich pfispévkovych organizacich ve znéni pozdgjich
pravnich predpist.

W

Cast ¢tvrta
Ziveérefna ustanoveni
Nedilnou sou¢asti organizatniho opatfeni jsou vzory tiskopisti uvedené v prilohach &.1.-9.

Toto organiza¢ni opatfeni rusi vnitini predpis krajské stétn{ zastupkyné v Plzni ze dne
28.12.2006 vedeny pod 1 Spr 393/2006 véetné viech jeho dodatka.

Toto organiza¢ni opatfeni nabyva G¢innosti dnem 1.2.2012.

V Plzni dne 1.2.2012

Vi \‘\\
S/
//J%}%%/é(/’m
JUDr./Anna Matikové
krajska statni zastupkyné¢ v Plzni



/lohg o 7

Krajské statni zastupitelstvi v PLZN!
Veleslavinova ul. 38 Plzef 306 36
IC 00026034

1. Pfijmeni, jméno, titul
2. Bydlisté

CESTOVNI PRIKAZ

Osobni &islo
Utvar

Telefon

Normalni
pracovni doba

Pogatek cesty (misto, datum, hodina) Misto jednani

Uéel cesty Konec cesty (misto, datum)

3. Spolucestujici

4. UrCeny dopravni prostfedek (u viastniho vozidla druh, obsah ... aus.
5. Pfedpokladana Castka vydaju K& PR
6. Povolena zéloha vyplacenddne ..o POkl doklad G810 o
Podpis pokladnika Datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty
VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY
7. Zprava o vysledku pracovni cesty byla podana dne
Se zplsobem provedeni souhlasi: Datum a podpis odpovédného pracovnika
8. VYDAJOVY - PRIJMOVY POKLADNI lgfgl}gLAD Uetovaci predpis
Ugtovana nahrada byla pfezkousena a upravena na Ma dati Dal Castka Stredisko Zakazka
Vyplacena zaloha .............................. KE .o,
Doplatek — Preplatek ........................ K& ...
Slowy Poznamka o zaué&tovani
Datum'a‘bodp.i's;lblr;cc')-v'h'iké """"""" .D'ét-um'a.b'c.)‘dpis pf-x'je‘rﬁce ““Dét.lvjrﬁvénp.odpis' - Dat-u'm”a podpis
ktery upravil vyuétovani (prikaz totoZnosti) pokladnika _ piikazce
VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY
Odjezd — pfijezd = c Potatek a Jizdné 5%
Misto jednani podtrhnéte & = Kaviss & mietn! © B
Datum g Z pracovniho | pfeprava |- 5 > Celkem Upraveno
Se |2 vykonu 5 3 tw
S = % (hodina) 2 2 22
o
Vhod |£ & 3= ke Ke KE K KS KE
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Odjezd -
Prijezd
Odjezd
Pfijezd
Odjezd
Prijezd
Odjezd
Prijezd
Odjezd
Pfijezd
Celkem
Zaloha
Doplatek - Preplatek
Poskytnuté stravovani ’ Podrobnosti viz zakon o cestovnich nahradach &. 119/92 Sb.
snidané Ano - Ne Prohlasuji, Ze jsem v8echny Udaje uved! (piné a spravné.
obéd Ano - Ne
vecefe Ano - Ne
Ubytovani bylo poskytnuto bezplatné Ano - Ne

O - osobni viak AUS - auto sluzebni

R - rychlik AUV - auto viastni
A — autobus MOS - motocykl siuz.
L - letadlo P - pésky

"' Dobu odjezdu a pfijezdu vyplnte podle jizdniho fadu.
2 Uvadéjte ve zkratce.

* Poget km uvadéjte jen pfi pouZiti jiného nez vefejného doprav. prostiedku.

. Dé-t'ij a.p.odpis Uctovatele




Flijoha €. 2

ORGANIZACE ; R
CESTOVNI PRIKAZ

1. Pfijmeni, jméno, titul

Osobni &islo
Utvay

Telefon, lihka

Norméini pracovni'doba

2. Bydlisté

od do

- Poddtek cesty

) (misto, dotum, hod.) Misto jedndni

Konéc cesty
{misto, datum)

\

3. SPOlUCESTUJICT e

4. Uréeny dopravni prostiedek (u vlastniho vozidla druh, obsah valct)
5. Predpoklddand &astka vydaji K&s . o
6. Povolend zéloha Ké&s . ciivyplacend dne wmpOkl. doklad ¢&isle
Podpis pokladniko <. Datum a podpis"'pracovnfké opravnéného k po?éleni cgséy
VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY: . 5 :
7. Zprdva o vysledku prdcovni cesty byla poddna dne A
Se zpdsobem provedeni souhlasi: Datum a podpis odpovédného pracovniko
Uttovaci predpis
. . : Mé déti Dal Cdstka Stiedisko Zakdzka -
8. VYDAJOVY - PRIIMOVY POKLADNI DOKLAD ¥ *
§ : ) : Cislo it i s -
Uétovand ndhrada byla pfezkouSena @ upravena na:
Kés = F
Vyplacend zdloha Kés - Poznaink ' etovani T 2
. ozndmka o zaddtovani
Doplatek—Preplatek Kés

Slovy:

Datum a podpis pracovnika,
ktery upravil vylGétovdni

Datum a podpis pfijemce

o
' (prikaz totoZnosti)

Datum d podpis

pokladnika Podpis prikazce:

Pozndmley:

ukonc¢end po 20. hoding.

Nahrada za ztrétu Sosu: Zo &as straveny na précovni cesté
obci -pfechodnéhe pracovisté a obei mista ukonéeni cesty m

doba celé hodiny cesty do dob, pro které jsou stanoveny T

Stravnéd za 6—12 hod. 13,— Kés, za vice ne? 12 hod. 20,— K&, za cely den 32,— Ké&s. Pfi dvou nebo'vfcedennli cesté
ptisludi za den nastoupeni nebo den ukon&eni cesty stravné 32,— Kés byla-li cesta nastoupena pfed 6. hodinou @

Nocleiné: 20,— Ké&s (pfi vysim je nutno predlofit Get), vyjimedné 12,— K&, Nepfisludi za noc; jestlife organizace
pracovnikovi zajistila bezplatné ubytovéni, nebo poutije-li pracovnik lZkevého nebo lehétkového vozu. lestlize je vy-
daj za ubytovdni vy$di nei stanovené nocleing, hradi se prgccvmku v prokazané vysi misto nocleiného.

celou hodinu: od 6.—22. hed. v ptacovnich-dnech 2,— Ké&s a ve dnéch-pracovniho klidu 3,— Kes v noci, . od 22. do
6. hod. 3,— K&s, jestlize procovnik nepoutije. I0zkovéhe nebo fehdtkovéhe vozu. Zlomky-hodin se nestitaji. Spadd-li

piekonanim vzddlenosti mezi obci vychodisko cesty @
ime pracovni dobu ndleii pracovniku néhrada za kazdou

ozdilné 'sazby ndhrady, poskytne se-sazba vySsi.

D1Z60 - SEVT = 30 1329

18 1Z 13-6313:87-G




VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY

” 25, Ndahrada za
Pocdtek Jizdné | Stravné | Noeles. | Ztratu éasu
a konec | g mistni |pfipl. na né

prccovnlho pfeprava | stravné) -Mutné ved-
vykonu lejsi vwydaje
(hedina) L

Celkem Upravenc

Odjezd — pm@zdl)
Misto jedndni podirhnéte

\

PouZity dopr.
prostiedek?)
Polet hodin
ziraty €asu
Vzdalenost

v km3}

Kés Kés Kes Kés Kis Kés

Datum

F;—hod

-

N
(¥4
i
o,
O

7 8 9. 10 11 12

Odiezd
Prijezd

P¥ijezd ) )

Odjezd ) . : B I S
Prijezd

Odjezd
Prijezd

“'Odjﬂzd
P¥iiezd §

Odjezd
Prijezd

Odjeed =~ . 1 — : SRS
Piijezd :

Odjezd
PFijezd

Odjezd R
Prijezd ‘

Odjezd
Prijezd

Odjezd : ‘ . PR .Y
Pijezd - ; i

'O
SheT
(0]
N
Q.

“Piijezd

Odjezd ‘ i 3
Piijezd

Odjezd . g . B . R LI
Prijezd i

Odjezd
Pfijezd

Odjezd 1 .......... S
| Piijezd ' ) 3 :

Odjezd ’ - . . : » : g
Ptijezd - Y e - X a

Prijezd ‘ ;
Odjezd 2
Ptijezd

Odjezd ' 1 SR
Prijezd .

Qdjezd i g - -
Prijezd | 3

Celkem

Stravovéni bylo poskytnuto bezplatnd: ano—ne

Lbytovdni bylo poskytnute bezplatnds ano—ne
Yolnd—zlevndng lzdenka: Sn0-—~ha

o
Pobirdm odluéné: » ano—na Zdaloha

O — esobni viak AUS '~ auto ﬂuiebrﬁ
® — rychlik ALYV ~— guto vigsinf
A — autobus M5 — motecykl sluf.

Doplatek — Preplatek "

L — letadlo ) P~ piiky Podrobnosti viz vyhl&gka 3371984 Sh.
% Dobu odjezdu a pfijezdu v;/a!r’\ie podle [izdnihe fddu.
%y Uvadéjie ve zkiatce.

;% Polet km uwvadéjte jen pil pouilt! jindho ne? vefejného hromadniho doprav, prestredkﬂ.

/ Drohiasu;:. (s lsem v§ec'my ddaje uvedl Gplné o sprévné.

Datum a podpis détovatele -




rr;7/neng &

L5
Povolend rdloha K& vyplacend dne pokl. doklad 2&islo
chde‘:; bck!adﬁiku E;-::tun‘; o podpis ;7!0"(:\3\1)'\&'&‘5 Acr;;.r,...vr;.éného‘:i( puwiamcrzsw
3 @ 1 3
VYUCTOVANI PRACOVNI CEST
7. Zprava o vysledku procovni cesty byla poddna dne
Se zplsobem provedeni souhlasi: Datum a deulS adpomdnehn m"cogﬁ&é ...............
. VYDAIOVY - PRIMOQVY POKLADNI DOKLAD Udtovaci pfedpis
&islto Mé dati | Dal | Castka | Stfedisko Zokézka
Uétovand néhrada byla pferkouiena o upravena no:
Kés
Yyplacend zdloha . .. .. ... Kés
Doplatek—Preplotek Kés
& Poznamka o zaldtovani
Slovy . R T Tt g st A A 0 S S
Datum a podpis pracovnika, "Datum s podpis phi Dotum o podnis Podpis prikaszce
ktery uprovil vydétovani {prokaz totoinosti} pokladnikea
102/92 AMAG {ANDRAGOGOS AGENCY), p. o. box 78, 772 00 Qlomouc QT 21 ¢2 - 1192
e w7 A BEE 3 ey . s s os &
YYUCTOVANI PRACOVNI CESTY do 10 pracovnich dnd pe jelim ukonéeni
1 1 T 85
B e G s Néhroda za
Odjezd — pijezd? 5 %i’ ] g io;f{iz:f ajs::fhe“ P Noclei- | ztrdtu asu Ceikem U
oo 4 = E34) LAV 4 e e IHET rgyenda
3 Misto jedndani podirhnéte ;E .c’: 1 _5;& l pracovniho| pieprave g Mutné ved- ¢
2 ma e | mE | wikonu fejii vidaje
2 T 30 ’8§ t B | {hedine)
& | vhod. [ & a a W > > j Kés Kés Hés Kés Ees s
1 2 3 1 4| 5 | & 7 | 8 9 10 11 12

@djez:ﬁ_"w _




Krajské statni zastupitelstvi v Plzni

Prikaz k zahrani¢ni pracovni cesté

Misto jednani (zemé, mésto)

Ucel cesty

Misto a datum odjezdu

Misto a datum néavratu

Pravdépodabny pfejezd hranic tam:
Zpét:
Délka pobytu v zahranici od: do:

Cestovni nahrady

Ména
Stravovani: ano-ne pocet dni:
Ubytovani: ano-ne pocet dni:
Kapesné % pocet dnf:
Pozaduji zalohu: ano-ne vySe zalohy (ména):
Doprava
Zplisob dopravy sluzebni automobil autobus vlak letadlo*)
odkud: kam:
odkud: kam:
odkud: kam:
Pozaduji zajistit dopravu: ano-ne
datum a podpis pracovnika datum a podpis krajské statni zastupkyné
vyslaneho na pracovni cestu
ZaAloNa Ve VST 4%l 1ol ai= Wo T NUPR———————————
Prevzali............o

*) nehodici se §krinéte



Krajske statni zastupitelstvi v Plzni

VyUctovani zahraniéni pracovni cesty

BYAISIE. oo nans ot 5 50,5 5 5t om o s

Pracovisté. ...

Misto jednani (zemé mésto)

Délka pobytu v zahrani¢i (od-do)

Zplsob dopravy

Zaloha vyplacena ve vysi

Stravné a kapesné stravné kapesné

Zakladni sazba stravného(Castka, ména)

Stravovani poskytnuto bezplatné: ano-ne

Stravovani zahrnuto v cené ubytovani: ano-ne

Odjezd, pfekro¢eni hranice

den hodina

Pocet dnt v zahraniCi(bez dne pfijezdu a odjezdu)

Prijezd, pfekroceni hranice

den hodina

Celkem stravné a kapesné

Ubytovani gastka ména

Ubytovani bezplatné: ano-ne

Cena ubytovani dle pfilozeného dokladu

Jizdni vydaje astka ména

Nazev dokladu

Celkem prokazané jizdni vydaje

Celkem nahrady

Vydajovy /Prijmovy pokladni doklad ¢..........................
Uttovana nahrada byla pfezkou$ena a upravena na: ......................

Vyplacena zaloha
Doplatek- Preplatek

Ugtovaci pFedpis: Castka Ma dati Dal

Datum a podpis pracovnika,

Ktery upravil vyuctovani

Datum a podpis pokladnika Datum a podpis zaméstnance

(pfilemce)



Vzor H k instrukci Ministerstva spravedlnosti &.j. 44/2010-OSU-OSU ptiloha ¢.6

Zadost o udéleni souhlasu k pouziti jiného silniéniho motorového vozidla,
nez vozidla poskvtnutého zaméstnavatelem pri pracovni cesté

kiaErolcye) GRiaaicia 0y (111 MER datum narozeni............c.co.....
BYATISIE ettt ettt
PrACOVIBIE. ...ttt oot sttt ettt ettt
Typ vozidla......ccccooiiiiiiiiiiiiice R ivsimmmmimnmmnininamsemmsansmonvnssns s obsah valcl..........coeeiiin

Datum jizdy.......coooooviveiiiiiieeeceeeee UCel PracoVil CESTY ....ovviriiiieiriiiiieiii e

Cislo havarijntho pojisténi (kopie ptiloZzena v priloze):

PoZzadovand nahrada: Vetejny dopravni prostiedek

Zdivodnéni poZzadavku:

1. Znacna 0spora pracoOVILIIO CASUL.....oiiiiiiiiieiieeies e,
2. Odpadnutf NOCIEZNENO......ouiiiiiii e

- JIn€ NAlEhaVE dUVOAY.....cooiiiiiiiiiiiiii ettt

(0%

Souhlas vedouciho organiza¢ni slozky nebo odpovédné osoby: (Uvést jméno a funkci schvalujictho, datum a
podpis)



Priloha ¢.7

ProhlaSeni o pouziti jiného silni¢niho vozidla ne vozidla poskytnutého
zaméstnavatelem pfi pracovni cesté

ProhlaSuji, ze pfi pouziti vlastntho motorového vozidlana pracovnich cestiach mém uzavieno a uhrazeno
havarijni pojisténi. Jeho kopii pfikladam v ptiloze.

Vlastnoruéni podpis



e/ 7 ST
/D/V//‘//J/Mf/ & =
Krajské statni zastupitelstvi v Plzni

Vyuctovani nahrad za pouziti silniéniho motorového vozidla pfi pracovni
tuzemské cesté

PEImMeni Jmeéno titul: .. ..o
BydliSte: . Telefonlinka:..........................
........................................ Pracovisté:.....................c.....
Typ motorového vozidla............cocoi SPZ .
misto datum
Pocatek cesty
Misto jednani
Konec cesty
Prilohy: Fotokopie technického prikazu pouzitého motorového vozidla
Souhlasim s pouzitim uvedeného motorového vozidla: ano ne

podpis krajské statni zastupkyné

Vyuctovani

Pocet ujetych km km
Spotfeba dle tech.prikazu I/1km I/1km
Cena 11 pohonych hmot K&
Nahrada za pohon.hmoty celkem K¢é
Nahrada za ujeté km celkem Ke
Celkem nahrada za pouZziti

silnicniho motorového vozidla K&

Priloha: Danovy doklad o nakupu pohonych hmot.

Vo ANE.
podpis zaméstnance
Vydajovy /Pfijmovy pokladni doklad ...
Ué&tovana nahrada byla pfezkousena a upravenana: ... Ke
Vyplacena zdloha Ke
Doplatek- Pfeplatek Ke
Castka K& Ma dati Dal
""" Datum a podpis pokladniks Datum a padpis zaméstnance

(pfijemce)

Jiné auto



Plopha ¢
Krajskeé statni zastupitelstvi v Plzni

Vyuctovani jizdného méstskou hromadnou dopravou

Bydlisté: Telefon,linka:...................
....................................... Pracovisté: ...
’ Castka za
Datum Misto jednani UcCel cesty jizdné MHD
Ké
Celkem X X
N dne...ooo

Se shora uvedenym vyuctovanim souhlasim:

Vydajovy /Prijmovy pokladni doklad €..........................

U&tovana nahrada byla pfezkouSena a upravenana: ......................... Ke

Vyplacena zaloha Ke

Doplatek- Pfeplatek Ke

SOV Y

Uttovaci predpis: | Castka K¢ Ma dati Dal

Datum a podpis pracovnika,

ktery upravil vyuctovani
'ﬁaigum a8 de;@iS Datum a podpis pokladnika ’ Datum a podpis zaméstnance
prikazce: (pFijemce)

MHD



PRILOHA D

Krajské statni zastupitelstvi v Plzni
Veleslavinova 38, 306 36 Plzen , 377868530 ,fax 377868512, podatelna@ksz.plz.justice.cz. DS:yyuabde

1 SPR 89/2013

Dodatek ¢.1
Organizaéni opatfeni ¢. 3/2012
Vnitini predpis
upravujici platova a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich

Timto dodatkem ¢. 1 se provadi nasledujici zmény organiza¢niho opatfeni ¢.3/2012:

I. RuSisebod (2), (3), (4)a(5) v ¢asti 2.1.1 a nahrazuje s¢ novym textem v ¢asti
2.1.1 nésledujiciho znéni:
. (2)Pouzije-li  zaméstnanec se souhlusem zaméstnavatele misto  wuréeného
hromadného dopravniho prostredku ddilkové dopravy jiny dopravni prostiedek
hromadné dopravy s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, prislusi
mu ndhrada jizdnich vydajui ve vy$i odpovidajici cené jizdného za wurceny
hromadny dopravni prostredek. Doklad o skutecné zaplaceném jizdném musi byt
vidy predloZen.
(3) Ve vyjimecnych pripadech (Spatné dopravni spojeni verejnou dopravou,
rodinné divvody, mimorddnd naléhavost) pokud nelze pridélit k plnéni pracovnich
vkolit sluzebni vozidlo a je-li to pro splnéni ikolu nezbytné nutné, mohou
zaméstnanci se souhlasem  krajské statni zdstupkyné pouzit jiné silnicni
motorové vozidlo, neZ vozidlo poskytnuté zaméstnavatelem, (ddle jen jiné
vozidlo).
(4) Podminkou udélent souhlasu k pouziti jiného vozidla pFi pracovni cesté je,
kromé spinéni ndleZitosti zakona ¢ 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich
komunikacich a o zméné nékterych zdkoni, ve znéni pozdéjsich prdavnich
predpisi coz je platné Fidicské opravnéni, platny technicky prikaz vozidla,
zaplacené zdkonné pojisténi vozidla, predepsané proskoleni o znalosti prdvnich
predpistt na useku dopravy, zejména pravidel provozu na pozemnich
komunikacich a zdasad bezpecné jizdy, ochrany Zivotniho prostiedi, zdravotnické
pripravy a bezpecnosti prdace, potvrzeni o zdravotni zpusobilosti k Fizeni vozidla,
sjednané a uhrazené havarijni pojisténi vozidla na dané obdobi.
(5) Pouziti jiného vozidla schvaluje krajska stdni zastupkyné a pri poskytnuti
nahrad se postupuje v souladu s ZP. Zddost o pouziti jiného vozidla se predklddd
na formuldsi |, Vzor H" uvedeném v priloze ¢.6 organizacniho opatreni.

2. Ru§i se ¢ast 2.1.2.

3. Ostatni ustanoven{ organizatniho opatreni ¢.3/2012 se neméni.
4. Tento dodatek ¢. 1 nabyva platnosti a t¢innosti dnem podpisu.

7
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p P M/:/éﬁa/

/ e V4
JUDr. Anna Marikova
krajska statni zastupkyné v Plzni

YV Plzni dne 15.1.2013



PRILOHAE

Krajské statni zastupitelstvi v Plzni
Veleslavinova 38, 306 36 Plzen , 3778683530 ,fax 377868512, podatelnai@ksz.plz.justice.cz, DS:yyuabde

1 SPR 282/2013

Dodatek ¢. 2
Organizacni opatieni ¢. 3/2012
Vnitini predpis
upravujici platova a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich

Timto dodatkem €. 2 se provadi nasledujici zmény organizaéniho opatieni €.3/2012:

I.  V&asti 3.1 se na konec vkladd novy odstavec s nasledujicim textem: ., (3) Statni
zastupce docCasné pridéleny k jinému stitnimu zastupitelstvi, ministerstvu, k
Justi¢éni akademii nebo k jinému orgénu anebo organizaci v Ceské republice ma po
dobu pridéleni pravo pouze na ndhrady uvedené v § 19a zak. ¢ 283/1993 Sb., o
statnim zastupitelstvi, ve znéni pozdéjSich pravnich predpisa.”

2. Ostatni ustanoveni organizac¢niho opatfeni ¢.3/2012 ve znéni piedchozich dodatkd se
neméni.
3. Tento dodatek ¢. 2 nabyva platnosti a i¢innosti dnem podpisu.

V Plzni dne 8.8.2013

y I A 4
JUDr. Anna Matikova
krajska statni zastupkyné v Plzni



PRILOHA F

Krajské statni zastupitelstvi v Plzni
Veleslavinova 38, 306 36 Plzeft , 377868530 ,fax 377868512, podatelnatiksz.plz.justice.cz DS:yyuabde

1 SPR 9/2014

Dodatek ¢. 3
Organizaéni opatieni ¢ 3/2012
Vnitini predpis
upravujici platova a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich

V souladu s vyhladkou 453/2013 Sb., o zmé&ng sazby zékladni nahrady za pouzZiti
silni¢nich motorovych vozidel a stravného a o stanoven| primérmé ceny pohonnych hmot pro
GCely poskytovéani cestovnich nahrad se timto dodatkem & 3 provadi nasledujici zmény
organiza¢niho opatfeni ¢.3/2012;

1. V &dsti 2.4 se rudi odstavec (1) a nahrazuje se nasledujicim:

»(1) Za kazdy kalenddini den pracovni cesty poskytne zamé&stnavatel zam&stnanci
stravné ve vy§i

a) 75 K&, trva-li pracovni cesta 5 a% 12 hodin,
b) 115 K&, trvi-li pracovni cesta déle ne% 12 hodin, nejdéle viak 18 hodin,

¢) 180 K&, trvd-li pracovni cesta déle nez 18 hodin, «

2. Ostatni ustanoveni organizaniho opatfeni ¢.3/2012 ve znéni predchozich dodatkit se
neméni,
3. Tento dodatek ¢. 3 nabyvé platnosti a G&innosti dnem podpisu.

V Plzni dne 2. ledna 2014

/
gy !

JUDr. Anna Maftikova
krajské statni zdstupkyné v Plzni



PRILOHA G

Navrhovana vnitropodnikova smérnice

Krajské statni zastupitelstvi v Plzni
Veleslavinova 38, 306 36 Plzeri
tel. 377 868 511, fax 377 868 512, 377 868 528 ; e-mail podatelna@ksz.plz. justice.cz; dat. schr. yyuabde

1 SPR ....../.2014

Organizacni opatieni
krajské statni zastupkyné poft. €. ...... /2014,

kterou se vydava Vnitfni smérnice o poskytovani cestovnich nahrad

Zaméstnavatel: Krajské statni zastupitelstvi v Plzni, zastoupeny krajskou statni zastupkyni

JUDr. Annou Marikovou

V souladu se zdkonem €. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozd¢€jsich predpisi (déle jen

,»zakonik prace®), se vydava tato vnitini smérnice o poskytovani cestovnich ndhrad.

Cést prvni
ClL 1
Uvodni ustanoveni
(1) Tato vnitini smérnice stanovi postup pro urovani podminek pracovnich cest tuzemskych

i zahraniénich, poskytovani zaloh na cestovni ndhrady a vyacétovani a likvidaci nékladi na

pracovni cesty zamé&stnanct.
(2) Zaméstnancem se rozumi zaméstnanec v pracovnim pomeéru (véetné statnich zastupctt).

(3) Cestovni ndhrady se rovnéz poskytnou zaméstnanci, se kterym byla uzaviena dohoda
o praci konané mimo pracovni pomer. V dohod¢ vzdy musi byt obsazeno toto pravo

a misto pravidelného pracovisté zaméstnance.

(4) Pracovni cesta je upravena v § 42 zdkoniku prace. Jedna se o ¢asové omezené vyslani
zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace. Na

pracovni cestu lze zaméstnance vyslat na dobu nezbytné nutnou jen na zakladé dohody

1



snim. Zaméstnanec na pracovni cest€¢ kond praci podle pokyni svého piimého
nadfizeného nebo jiného vedouciho zaméstnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal.
Pravidelné pracovisté je sjednano v pracovni smlouvé. Pfipadnd zména musi byt se
zaméstnancem sjednana pisemnou dohodou, ktera je nedilnou soucasti pracovni smlouvy.

Pravidelné pracovisté nesmi byt sjednano $ifeji neZ jedna obec.

(5) Pokud v pracovni smlouvé pravidelné pracovisté sjednano neni, je podle § 34a zakoniku
prace pro ucely cestovnich néhrad pravidelnym pracovi§tém misto vykonu prace sjednané

v pracovni smlouve.

(6) Pracovni cestu nafizuje nejbliz§i pfimy nadfizeny zaméstnance, piip. jiny vedouci
zaméstnanec. Toto nafizeni potvrdi svym podpisem na prislusném tiskopisu cestovniho
ptikazu, ktery tvoii pfilohu €. 1 tohoto organiza¢niho opatieni.

7

(7) Pro stanoveni podminek kondni pracovni cesty a vyuctovani cestovnich nahrad se pouziva
ptislusny tiskopis cestovniho piikazu, ktery se vypliuje pied nastupem sluzebni cesty

(ptiloha €. 1, ptiloha ¢. 2).

(8) Pred vyslanim zaméstnance na pracovni cestu zaméstnavatel vzdy uré¢i podminky, které

ovliviiuji poskytovani a vysi cestovnich néhrad, zejména:
a) datum, hodinu a misto nastupu na pracovni cestu

b) misto vykonu prace

c) ucel pracovni cesty

d) zptlisob dopravy a potiebné ubytovani

e) datum a misto ukonceni pracovni cesty

f) dalsi potfebné podminky

(9) Cestovni vydaje, za které zaméstnanci nalezi cestovni nahrady, jsou uvedeny v § 152

zakoniku prace a rozumi se jimi vydaje, které zaméstnanci vzniknou:
a) pii pracovni cesté podle § 42 zékoniku prace

b) pfi prelozeni podle § 43 zakoniku prace

c) pfi doCasném piidéleni podle § 43a zédkoniku prace

d) pfi ptijeti do zamé&stnani v pracovnim poméru

e) pfi cesté mimo pravidelné pracoviste



f) pfi mimofadné cesté v souvislosti s vykonem prace mimo rozvrh smén v misté¢ vykonu

prace nebo pravidelného pracoviste
g) pfi vykonu prace v zahraniéi.

(10) Zameéstnanec je povinen:
a) vyplnit cestovni piikaz pfi kazdé pracovni cesté mimo misto vykonu prace (tj. napf.
mimo meésto Plzen) bez ohledu na délku jejiho trvani
b) cestovni piikaz vyplnit i v pfipad¢, Ze je mu jidlo poskytnuto bezplatné
c) cestovni piikaz, resp. jeho uvodni ¢ast, vyplnit a odevzdat nadfizenému zaméstnanci
nejpozdéji jeden den pfed nastupem na pracovni cestu. V cestovnim piikazu vzdy
uvede svij souhlas, pfipadné svij nesouhlas, s vyslanim na pracovni cestu. Bez
pfedem vyplnéného cestovniho piikazu zaméstnanec nesmi pracovni cestu vykonat.
(11) V pfipadé pracovni cesty v mist¢ vykonu prace (napt. pfimo v Plzni) se cestovni piikaz
nevypliiyje. Tyto udaje se vZzdy podchyti do knihy dochazky (v rozsahu od — do, uvede

se navS$tivené misto a ucel).

Cast druha
CL.2
Druhy nahrad

Zameéstnanci vyslanému na pracovni cestu podle § 156 zdkoniku préace ptislusi ndhrada:
a) jizdnich vydaji
b) jizdnich vydaji k navstéve ¢lena rodiny
c) vydajii za ubytovani
d) zvySenych stravovacich vydaju (dale jen ,,stravné®)

e) nutnych vedlejSich vydajt
CL3
Nahrada jizdnich vydaja

(1) Vedouci zaméstnanec, ktery nafizuje pracovni cestu, je povinen urcit, jaky dopravni
prostfedek ma zaméstnanec na pracovni cesté pouzit. Pfednostné se pouzije sluzebni

osobni automobil, u kterého zaméstnanci nenalezi nahrada jizdnich vydaji.



)
)

(4)

)

(6)

(7

®)

)

)

Pouziti letadla vZzdy schvaluje krajska statni zastupkyné.

Je-li uréeno pouziti vlaku, zaméstnanci je uhrazeno jizdné ve 2. vozové ttid€, neni-li
vedoucim zaméstnancem povolena jina kategorie a vozova tiida (mozné kategorie vlaku:
osobni, spé$ny, rychlik, expres, EC, IC, SC; vozova tfida: 1., 2.; mistenka). U zahrani¢ni
pracovni cesty pouziti lehatka nebo lizka schvaluje krajska statni zastupkyne.

Je-li urceno pouziti prostiedku vefejné hromadné dopravy nebo taxisluzby, nahrada
jizdnich vydaji je zaméstnanci poskytnuta v prokdzané vysi. Zaméstnanec jizdni vydaje
prokazuje jizdenkou nebo jinym dokladem.

Ve vyjime¢ném piipad¢ lze zameéstnanci ndhradu jizdnich vydaji poskytnout i bez
ptedlozeni ptislusného dokladu (napft. pfi jeho ztrate). Je vSak nutny souhlas vedouciho
zamé&stnance a ovéfeni ceny jizdenky na internetu nebo telefonicky u dopravce. Ovéfeni
provede pracovnik odpovédny za likvidaci cestovnich ndhrad. Tato vyjimka se
nevztahuje na pouziti letadla, lod¢ a taxisluzby.

PouZije-li zaméstnanec podle urenych podminek pracovni cesty i prostfedek mistni
hromadné dopravy (MHD), je mu poskytnuta nahrada jizdnich vydaji ve vysi prokazané
jizdenkou (ptiloha €. 3).

Pti pouziti mistni hromadné dopravy (MHD) v obci, kde ma zaméstnanec sjednano misto
vykonu prace, pfislusi mu nahrada jizdnich vydaji ve vysi jizdného platného v dobé
konani pracovni cesty. V tomto piipadé nemusi predkladat jizdenku.

Pii pfedem dohodnutém pferuseni pracovni cesty z divodi na stran¢ zaméstnance je
zaméstnavatel povinen uhradit zaméstnanci ndhradu jizdnich vydaji pouze do vyse, ktera

by zaméstnanci nalezela v piipadg, Ze by o preruseni nepozadal.

Cl. 4
Pouziti soukromého silni¢niho motorového vozidla

Zaméstnanec muze pozadat zaméstnavatele o souhlas, aby misto uréeného hromadného
dopravniho prostiedku dalkové piepravy mohl pouzit své soukromé vozidlo (pfiloha ¢. 4).
V tomto ptipadé mu piislusi nahrada jizdnich vydaji ve vysi, ktera odpovida cen¢ jizdného
ur¢eného hromadného dopravniho prostredku. V cestovnim piikazu zameéstnanec tuto
informaci uvede.

Pokud zaméstnanec své soukromé silniéni motorové vozidlo pouZije na Zzadost
zaméstnavatele, pfislusi mu nahrada vydaju ve vysi zakladni ndhrady a ndhrady vydajl za

spotfebované pohonné hmoty.



(3) Ve vyjime¢nych pfipadech mohou zaméstnanci se souhlasem krajské statni zastupkyné
pouzit i jiné silniéni motorové vozidlo, nez je vozidlo zaméstnance (dale jen .,jiné
vozidlo®).

(4) Podminky pro pouziti vlastniho vozidla zaméstnance nebo jiného vozidla upravuje
Instrukce Ministerstva spravedlnosti €. j. 44/2010-OSU-OSU.

(5) Je-li povoleno vlastni vozidlo zaméstnance nebo jiné vozidlo, je zamé&stnanec povinen

pred vlastnim povolenim ptedlozit nasledujici doklady:

a) platny tidi¢sky prikaz

b) technicky prikaz vozidla

c) doklad o sjednani povinného ruceni, tzn. platnou zelenou kartu
d) smlouvu o havarijnim pojisténi vozidla (pfiloha ¢. 5)

e) souhlas s pouzitim jiného vozidla

(6) Spole¢né s vyuctovanim pracovni cesty zameéstnanec piiklada original souhlasu, ostatni
doklady v kopiich a vyuétovani nahrad (pfiloha ¢. 6).

(7) Podminkou pro udéleni souhlasu je odborné proskoleni (odborné Skoleni fidi¢u
organizované zamé&stnavatelem) a platna zdravotni prohlidka.

(8) Ve vozidle se mohou piepravovat i dal$i zaméstnanci, ale nahrada jizdnich vydaju ptislusi
pouze zaméstnanci — fidi¢i vozidla.

(9) Vypocet nahrady vydajli za spotiebované pohonné hmoty (déale jen ,,PHM): spotieba
paliva povoleného vozidla x vzdalenost (v km) x platnd cena pohonné hmoty, vysledek se

déli stem.

(10) Podle § 157 odst. 4 zakoniku prace sazba zakladni nadhrady za 1 km jizdy ¢ini u osobnich
silniénich motorovych vozidel 3,80 K¢&, pti pouziti p¥ivésu se sazba zakladni nahrady za 1
km jizdy zvysi nejméné o 15 %. Tato sazba se méni v zavislosti na vyvoji cen provadécim
pravnim predpisem vydanym podle § 189 zakoniku prace. Z tohoto divodu se vzdy

pouZije cena platna v aktualnim roce.

(11) Cena PHM (v K¢&/1) se stanovi podle dokladu o jejim ndkupu, ktery zaméstnanec
predlozi. Doklad musi souviset ¢asové s pracovni cestou. Druh PHM musi odpovidat druhu
uvedenému v technickém prikazu piislusného vozidla. Pokud zaméstnanec pielozi vice

dokladti, vypocita se pro urceni vySe nahrady aritmeticky primér. Pokud zaméstnanec



nepfedlozi doklad, zaméstnavatel pro uréeni vySe nahrady pouzije cenu stanovenou

platnou vyhlaskou MPSV.

(12) Spotieba PHM se vypocita z udaji o spotiebé, ktera je uvedena v technickém prikazu
vozidla. Pokud zde neni uvedena, zaméstnavatel ji uréi jako aritmeticky primér udaji
v technickém prikazu uvedenych. Pokud technicky prikaz tyto hodnoty neobsahuje, je
zamé&stnanec povinen spotiebu PHM prokazat technickym prikazem vozidla shodného
typu a stejného objemu valci. Pokud zaméstnanec tento technicky prukaz nepiedlozi,

nelze spotiebu vypocitat a ani ndhradu vyplatit.

(13) Zaméstnanec ujetou vzdalenost (v km) podchyti na tiskopisu cestovniho piikazu.

CLs
Néhrada jizdnich vydaji k navstéve ¢lena rodiny

(1) Nahrada jizdnich vydaji zaméstnanci ptislusni v ptipad¢€, Ze pracovni cesta trva déle nez
7 kalendatnich dntl, a to do mista jeho bydlisté nebo do jiného pfedem dohodnutého mista
pobytu ¢lena rodiny a zpét a ve vysi a za shodnych podminek jako v €l. 3 (event. ¢l. 4),
nejvyse vSak v Castce, kterd odpovida jizdnim vydajum do mista vykonu prace nebo
pravidelného pracovisté nebo bydlisté na izemi Ceské republiky. Limitem je &astka, ktera
je pro zaméstnance vyhodnéjsi.

(2) Je-li pouzita leteckd preprava, zaméstnavatel hradi jizdni vydaje pouze ve vysi, kterd
odpovida cené jizdného silni¢niho nebo Zelezni¢niho dopravniho prostfedku dalkové
prepravy, ktery urci zaméstnavatel.

(3) Tuto nahradu poskytne zaméstnavatel nejdéle v prib&hu c¢tvrtého tydne od pocatku
pracovni cesty nebo od posledni navstévy ¢Elena rodiny, pokud neni se zaméstnancem
dohodnuta kratsi doba.

(4) Podle § 187 zakoniku préce se pro tyto uc€ely za ¢lena rodiny zaméstnance povazuje jeho
manzel, partner, vlastni dit€, osvojenec, dit¢ svéfené zaméstnanci do péstounské péce
nebo do vychovy, vlastni rodi¢e, osvojitel, opatrovnik a p&stoun. Na jeho uroveri je

postavena i jina fyzicka osoba, ktera Zije se zaméstnancem v domacnosti.



(1)

2)

3)

4)

)
(6)

(1)
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CL6
Nahrada vydaji za ubytovani

Zaméstnanci pfislu§i nahrada vydaji za ubytovani, které vynalozil v souladu
s podminkami stanovené¢ pracovni cesty. Jeji vySi prokdze doklady vystavenymi
ubytovacim zafizenim.

Po dobu pifedem dohodnutého piferuseni pracovni cesty z divodu na stran¢ zamestnance
neni zaméstnavatel povinen nadhradu vydaji za ubytovani poskytnout, a to i v ptipadé, ze
si zaméstnanec musel po tuto dobu vydaje za ubytovani uhradit.

Po dobu navstévy ¢lena rodiny zaméstnavatel uhradi zaméstnanci vydaje za ubytovani
pouze za podminky, Ze si zaméstnanec musel ubytovani zachovat, a to s ohledem na
podminky pracovni cesty, nebo ubytovacich sluzeb.

Je-li v cen¢ ubytovani zahrnuta i cena snidané, obéda nebo vecete, dochazi ke snizeni
stravného, ptip. zahrani¢niho stravného.

Doklad o ubytovani musi obsahovat jméno zaméstnance a nazev zaméstnavatele.

V piipad€, Zze zaméstnanec tyto nadhrady ve vyuactovani uvede, ale pfislusny doklad
neptedlozi napt. z diivodu jeho ztraty, pfipoji kratky zdznam. Uvedenou castku ovéfi
pracovnik odpovédny za likvidaci cestovnich ndhrad (vyhledanim na internetu,
telefonickym dotazem atd.). Ovefi se rovnéz, zda do ceny bylo zahrnuto stravovani

(snidang, obéd nebo vecete).
CL 7
Nahrada za tuzemské stravné

Za kazdy kalendaini den tuzemské pracovni cesty, piip. za tuzemskou ¢ast zahrani¢ni

pracovni cesty v kalendainim dni, zaméstnanci piislusi stravné ve vysi:

a) 75 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin

b) 115 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejvyse vSak 18 hodin
¢) 180 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Vy3e uvedené &astky se mohou ménit. Uprava &astek bude zpravidla vydéna formou

dodatku k tomuto organizaénimu opatieni, se kterym budou zaméstnanci seznameni.
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Trva-li pracovni cesta méné nez 5 hodin, ale soucasné¢ bylo zaméstnanci znemoznéno
stravovat se obvyklym zplisobem, lze poskytnout stravné az do vySe stravného
uvedeného v odst. 1 pism. a).

Stanové stravné se sniZzuje v ptipade€, ze zaméstnanci bylo béhem pracovni cesty jidlo

(charakteru snidan€, ob&da nebo vecete) poskytnuto bezplatné, a to o hodnotu:
a) 70 %, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin

b) 35 %, trva-1i pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejvyse vSak 18 hodin

c) 25 %, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Zaméstnanci nepfislusi stravné, pokud mu behem pracovni cesty byla poskytnuta

bezplatné:
a) 2 jidla, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin
b) 3 jidla, trva-li pracovni cesta 12 az 18 hodin.

Zamestnanec je povinen v cestovnim piikazu vyplnit dle skutenosti informace, které
ovliviiuji ptiznani vyse stravného, tj. vzdy uvede, zda a které jidlo mu bylo poskytnuto
bezplatné. Stravné se uréuje pro kazdou pracovni cestu samostatng.

Pti pracovni cesté, ktera zasahuje do dvou kalendainich dnd, se upusti od odd€leného
posuzovani jeji doby trvani v kalendainim dni, pokud je to pro zaméstnance vyhodng;jsi.
To ale neplati pro stravné pro tuzemskou ¢ast zahrani¢ni pracovni cesty. V tomto ptipadé
se stravné za kazdy kalendarni den stanovi samostatné.

Je-li zamé&stnanec vyslan na pracovni cestu do mista svého bydliste, které se 1isi od mista
vykonu prace nebo pravidelného pracovisté, stravné mu ptislusi pouze za cestu do mista
jeho bydlisté a cestu zpét a za dobu vykonu prace v tomto misté.

Po dobu ptedem dohodnutého pieruSeni pracovni cesty z diivodll na strané zaméstnance a
po dobu navstévy ¢Elena rodiny zaméstnanci stravné nepiislusi. Rozhodna doba konci
ukon¢enim vykonu prace, ptip. jinym pfedem dohodnutym zpiisobem, a zac¢ind za¢itkem

vykonu prace, nebo jinym pfedem dohodnutym zptsobem.

(10) Diivody pro neposkytnuti stravného se nesmi dale $ifit.
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ClL 8
Nahrada nutnych vedlejsich vydaji

Zaméstnanci piislusi ndhrada nutnych vedlejsich vydaji, které mu vzniknou v pfimé
souvislosti s pracovni cestou, a to ve vysi kterou prokaze prislusSnym dokladem.
V pfipadé, Ze zaméstnanec nemiiZe tuto vysi prokdzat, pfislusi mu nahrada odpovidajici
cené véci a sluzeb obvyklé v dobé a misté konani pracovni cesty.

Jedna se napt. o vydaje za sluzebni telefonni hovory, parkovani, uschovu zavazadel,
vstupné na veletrhy, déalni¢ni poplatky, poplatky za pouziti silnic, tuneld, pfipojisténi
u zahrani¢nich pracovnich cest atd. Nesmi se jednat o vydaje soukromého charakteru

(napf. zapijceni televizoru atd.).

v

CL9
Néhrady pii pteloZeni, do¢asném piidéleni a pii prijeti zamestnance

V ptipadé docasného pielozeni zaméstnance do jiného mista vykonu prace, nez bylo
sjednano v pracovni smlouve a které se lisi od bydlisté zaméstnance, piislusi mu nahrady
ve vy$i a za podminek vedenych v €l. 3 (pfip. ¢l. 4).

Vraci-li se zaméstnanec kazdy den do mista svého bydlisté, dobu stravenou v tomto misté
nelze zapocitat do doby rozhodné pro poskytovani stravného.

Je-li zaméstnanec pobirajici stravné podle odstavce 1 vyslan na pracovni cestu mimo
misto prelozeni nebo docasného pfidéleni, pfislusi mu stravné, které je pro neho
vyhodngjsi. Ostatni cestovni nahrady se nemeéni.

Je-li zaméstnavatelem sjednano, pfip. jinym vnitinim pfedpisem stanoveno poskytnuti
nahrady pfi pfijeti do zaméstnani v pracovnim poméru nebo pieloZeni do jiného mista,

mohou se tyto nahrady poskytovat az do vyse a rozsahu, ktery je uveden v odstavei 1.

Cést tieti
CL.10
Zahrani¢ni pracovni cesta

Zahrani¢ni pracovni cesta je upravena v § 154 zakoniku prace. Je to cesta mimo Uzemi

Ceské republiky. Dobou rozhodnout pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich



vydajti v cizi méné je doba piechodu statni hranice Ceské republiky. Zaméstnanec proto
tuto dobu vzdy zaméstnavateli uptesni ve svém vyuctovani pracovni cesty. V piipadé
letecké dopravy zaméstnanec uvede dobu odletu z Ceské republiky a dobu piiletu do

Ceské republiky.

(2) Zahrani¢ni sluzebni cestu nafizuje krajska statni zastupkyné, v dobé jeji nepiitomnosti
naméstkyné krajské statni zastupkyné (déle jen ,krajska statni zastupkyné®), kterd rovnéz
pfedem ur¢i dal$i podminky konkrétni zahrani¢ni pracovni cesty. Piikaz k zahrani¢ni

pracovni cesté tvoii ptilohu €. 7.

(3) Zaméstnavatel poskytuje zaméstnanci ndhradu v rozsahu stanoveném zakonikem prace u
a) jizdnich vydaji
b) jizdnich vydaju k navstéve ¢lena rodiny
c) vydajii za ubytovani
d) stravovacich vydaji v cizi méné (dale jen ,,zahraniéni stravné®)
e) nutnych vedlejsich vydaju

f) dalsi cestovni ndhrady.

CL 11
Nahrada jizdnich vydajl pii zahrani¢ni pracovni cesté

(1) Vyjimka oproti tuzemské pracovni cesté je pouze v tom, Ze ndhradu za spotfebované
PHM v cizi mén¢ (v doloZené cen¢) je zaméstnavatel povinen uhradit pouze za kilometry
ujeté mimo tizemi Ceské republiky.

(2) Zaméstnavatel miize poskytnout nahradu za spotiebované PHM v cizi méné vyjimecné
ibez ptedlozeného dokladu (napt. zdivodu jeho ztraty) na zékladé prohlaSeni

zameéstnance o skuteéné vynalozené cené¢ PHM a divodech jejiho nedolozeni.

CL 12
Néahrada jizdnich vydaji k navstéve €lena rodiny pti zahraniéni pracovni cesté

Zahrani¢ni pracovni cesta musi trvat déle neZ jeden mésic a navstéva ¢lena rodiny musi byt
sjednéna nebo urcena jeste pred vyslanim zaméstnance na zahrani¢ni pracovni cestu. Nahrada
nalezi zamé&stnanci k névstéve €lena rodiny do mista jeho bydlist¢ nebo do jiného predem

dohodnutého mista pobytu ¢lena rodiny a zpét, nejvyse vSak v ¢astce, kterd odpovida jizdnim
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vydajim do mista vykonu prace nebo pravidelného pracovisté nebo bydlisté na Gzemi Ceské

republiky. Limitem je opét ¢astka, ktera je pro zaméstnance nejvyhodnéjsi.

Cl. 13
Nahrady vydaja za ubytovani pti zahrani¢ni pracovni cesté

Zamgéstnanci ptislusi ndhrada vydajti za ubytovani obdobné¢ jako u tuzemské pracovni cesty.

ClL 14
Nahrady stravovacich vydaji v cizi méné
(dale jen ,,zahrani¢ni stravné*) pfi zahrani¢ni pracovni cesté

(1) U zahrani¢ni pracovni cesty zaméstnanci prislusi zahrani¢ni stravné v cizi méné ve vysi a
za podminek dale stanovenych.

(2) Zaméstnavatel poskytne za kazdy den stravné ve vysi zdkladni sazby zahrani¢niho
stravného, které je stanoveno platnou vyhlaskou Ministerstva financi pro konkrétni stat,
kde zaméstnanec v kalendafnim dni stravil nejvice ¢asu (déale jen ,,zédkladni sazba‘®).
U vedoucich organiza¢nich slozek statu a jejich zastupcil je mozno ptiznat zahraniéni
stravné az do vySe piesahujici o 15 % zakladni sazby, pokud zvlastni pravni predpis
nestanovi jinak.

(3) Zahrani¢ni stravné ve vysi zékladni sazby pfislusi zaméstnanci, jestlize doba strdvena
mimo tzemi Ceské republiky trvé v kalendainim dni déle neZ 18 hodin. Pfi dobé trvéani
déle nez 12 hodin, nejvyse vSak 18 hodin, zaméstnanci ptislusi zahrani¢ni stravné ve vysi
2/3 zékladni sazby. Pii trvani 12 hodin a méné, alesponn vSak 1 hodinu, pfislusi
zaméstnanci zahrani¢ni stravné ve vys$i 1/3 zdkladni sazby. Je-li doba stravend mimo
tizemi Ceské republiky krat$f neZ 1 hodinu, zahrani¢ni stravné se neposkytuje.

(4) Vzniklo-li v kalendainim dni zaméstnanci pravo na tuzemské stravné (pii pracovni cesté
trvajici na tzemi Ceské republiky 5 hodin a déle), piislusi zaméstnanci kromé
tuzemského stravného také zahrani¢ni stravné ve vysi 1/3 zakladni sazby, ale pouze, kdyz
doba pobytu ve stejném dni mimo tuzemi Ceské republiky byla delsi neZ 5 hodin. Pokud
by doba byla krat$i nez 5 hodin, zahrani¢ni stravné zaméstnanci nepiislusi.

(5) Doba, za kterou zaméstnanci nevzniklo pravo na zahranicni stravné, se piipocte k dobé

rozhodné pro poskytnuti tuzemského stravného.
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(6) Také zahrani¢ni stravné se krati v ptipadé, Ze zaméstnanci bylo béhem zahraniéni
pracovni cesty v zahrani¢i poskytnuto bezplatné jidlo, a to:

a) o 70 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahraniéni stravné ve vysi 1/3 zakladni sazby,
b) 0 35 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve vysi 2/3 zakladni sazby,
¢) 0 25 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve vysi zékladni sazby.

(7) Zahrani¢ni stravné zaméstnanci neptislusi, jestlize mu b&hem zahrani¢ni pracovni cesty
v trvani:

a) 5 az 12 hodin byla poskytnuta 2 bezplatna jidla
b) 12 az 18 hodin byla poskytnuta 3 bezplatna jidla.

(8) Po dobu pfedem dohodnutého pieruseni zahrani¢ni pracovni cesty z divodl na strané
zaméstnance zaméstnanci zahrani¢ni stravné nepiislusi. Obdobné zameéstnanci zahrani¢ni
stravné nepfislusi ani po dobu navstévy ¢lena rodiny. Doba rozhodna pro pravo na
zahrani¢ni stravné kon¢i v obou ptipadech ukoncenim vykonu prace, nebo jinym piedem
dohodnutym zpisobem, a za¢ind soucasné se za¢atkem vykonu prace, nebo jinym predem

dohodnutym zptisobem.

ClL 15
Néhrada nutnych vedlej$ich vydaju pti zahrani¢ni pracovni cesté

Zameéstnanci ptislu$i ndhrada nutnych vedlejSich vydaji obdobné jako u tuzemské pracovni

cesty.

ClL 16
Dalsi cestovni ndhrady pti zahrani¢ni pracovni cesté

Zamgéstnavatel pfi zahrani¢ni pracovni cest¢ muze poskytnout zaméstnanci kapesné do vysSe
40 % zahraniéniho stravného poskytnutého podle ¢l. 14 (po povinném sniZeni za bezplatné
poskytnuté jidla). O jeho Cerpani zaméstnanec nepiedkladd zadné doklady, slouzi pouze pro

jeho osobni potfebu. O poskytnuti kapesného rozhoduje krajska statni zastupkyné.
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Cast Ctvrta
Cl. 17
Zalohy pracovnich cest

Zameéstnavatel je povinen zameéstnanci poskytnout zactovatelnou zalohu do
predpokladané vyse cestovnich ndhrad, neni-li se zaméstnancem dohodnuto, Ze zaloha
poskytnuta nebude.

Pti zahraniéni pracovni cesté 1ze zalohu poskytnout v cizi mén¢, ¢eské meéné, cestovnim
Sekem. V pfipad¢ zaptjCeni platebni karty zaméstnavatele je nutno vzdy podminky
cerpani upravit v pisemné smlouvé. U cizi mé€ny se musi jednat o ménu, pro kterou je
Ceskou néarodni bankou vyhlaovan kurz. Pro stanoveni vyse se pouziji kurzy Ceské
narodni banky platné v den vyplaceni zalohy.

Pokud se pracovni cesty neuskute¢ni, je zaméstnanec povinen vyplacenou zalohu vratit
nejpozdéji do tii pracovnich dni od planovaného data zahdjeni pracovni cesty.
O prodlouzeni této doby miize ve vyjimecnych pfipadech rozhodnout krajska statni
zastupkyne¢.

Zamegstnanec nejpozde€ji do 10 pracovnich dntll vrati nevyuctovanou zalohu. Muize ji vratit
v mén¢, kterou mu poskytl zameéstnavatel, ve mén¢€, na kterou zaméstnanec poskytnutou
ménu Vv zahrani¢ni sménil, nebo v Ceské meéné€. Vraci-li se cCastka v Ceské meng,
zaokrouhli se na celé koruny smérem nahoru. Pro stanoveni vySe vracené zdlohy se
pouzije kurz Ceské narodni banky platny v den vyplaceni zalohy, piip. zamé&stnancem
doloZeny kurz pti sméné€ v zahranici.

Nevrati-li nebo vyuctuje-li zaméstnanec poskytnutou zélohu na pracovni cestu ve
stanovené dob¢, srazi zaméstnavatel tuto nevyuctovanou zalohu zaméstnanci podle § 147
odst. 1 pism. d) zdkoniku prace ze mzdy v daném mesici.

Castka, o kterou byla poskytnuta zaloha pii zahraniéni pracovni cesté niZsi, neZ &ini
skute¢né pravo zaméstnance, doplati zaméstnavatel zaméstnanci v ¢eské mené, pokud se
nedohodnou jinak.

V ptipade, Ze zaméstnanci nebyla poskytnuta zdloha na zahraniéni pracovni cestu, pro
piepolet mén se pouziji kurzy vyhlasené Ceskou narodni bankou a platné v den nastupu
na zahrani¢ni pracovni cestu.

U zahrani¢ni pracovni cesty v cestovnim piikazu zaméstnanec vzdy uvede informaci, zda

v prvni a posledni den uskutec¢nil jesté jinou pracovni cestu (tuzemskou ¢i zahrani¢ni).
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Cl 18
Vyuétovani pracovnich cest

Po ukonceni pracovni cesty je zaméstnanec povinen bezodkladné informovat ptimého
vedouciho zaméstnance o vysledcich své pracovni cesty. Na pozadani vypracuje téz
pisemnou zpravu.

Zamégstnanec do 10 pracovnich dnid po ukonceni pracovni cesty, neni-li dohodnuto jinak,
vyplni zbyvajici ¢ast cestovniho piikazu s oznadenim vyactovani pracovni cesty, ke
kterému prilozi pisemné doklady potfebné k vyuctovani cestovnich nahrad, a preda vse
pfimému vedoucimu zaméstnanci. Zaméstnanec na tiskopisu svym podpisem stvrzuje, Ze
vSechny udaje uvedl apln¢ a spravne.

Poskytnuti cestovnich ndhrad zaméstnanec doklada prislusnymi doklady. V ptipad¢ jejich
nepiedlozeni, napt. z divodu ztraty, ptipoji kratky zaznam, kde uvede vysi nahrady a
davod neptedlozeni. V téchto piipadech o pfiznani nahrad rozhoduje krajska statni
zastupkyne.

Zaméstnanec je povinen bez zbyte¢ného odkladu ozndmit zaméstnavateli zménu
skute¢nosti rozhodnych pro poskytnuti cestovnich nahrad.

Vedouci zaméstnanec svym podpisem na cestovnim piikazu stvrdi uskute¢néni pracovni
cesty a jeji vyuctovani. U zahraniéni cesty dle potieby pro uvedeni podrobnosti
dualezitych pro spravné stanoveni vyse cestovnich nahrad vyplni i ptilohu (pfiloha €. 8).
Poté vSechny doklady pifeda zaméstnanci povéfenému likvidaci cestovnich ndhrad.
Zaméstnanec poveétfeny likvidaci cestovnich nahrad provede kontrolu uplnosti vyplnénych
udaju i ptipojenych dokladu, poté provede vypocet vyse naroku na cestovni nahrady.
U zahrani¢ni pracovni cesty se u dokladi v cizi méné a zahrani¢niho stravného provede
prepotet mén kurzy vyhlaSenymi Ceskou narodni bankou, které jsou platné v den
vyplaceni zalohy, pfip. v den nastupu zahraniéni pracovni cesty. Ptipadny pieplatek
a doplatek v ¢eské mén¢ se zaokrouhluje na celé K¢ nahoru.

Vyplata nahrad v souvislosti s pracovni cestou je na zakladé¢ dohody se zaméstnanci
provadéna 1x mési¢né spole¢né s platem. Vyjimku na zadost zaméstnance povoluje

krajska statni zastupkyné.
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Cést pata
CL 19
Zaveéreéna ustanoveni a u¢innost

(1) Zrusuje se organizacni opatieni krajské statni zastupkyné pof. €. ...........

(2) Toto organizaéni opatfeni nabyva G¢innosti dnem ....................

krajské statni zastupkyné

V Plznidne .....coovvvvunnnn....
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Priloha &. 1
Krajské statni zastupitelstvi v PLZNI CESTOVNI PRIKAZ
Veleslavinova ul. 38 Plzen 306 36
IC 00026034 Osobni &islo
Utvar
1. Pfijmeni, jméno, titul Telefon
2. Bydlisté Normalni
pracovni doba
Pocatek cesty (misto, datum, hodina) Misto jednani Ugel cesty Konec cesty (misto, datum)
3. Zameéstnanec s pracovni CEStOU SOUNIAST ...viiiiiiiiiiii ettt e e
Datum a podpis zaméstnance
4 Spolucestujici
5. Ur€eny dopravni prostiedek (u vlastniho vozidla druh, obsah)
6. Predpokladand Castka vydajll K& ... e e
7. Povolena zaloha K¢& vyplacenadne ... Pokl. doklad ¢&islo
Podpis pokladnika Datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty
VYUCTOVANi PRACOVNI CESTY
8. Zprava o vysledku pracovni cesty byla podana dne
Se zpUsobem provedeni souhlasi: Datum a podpis odpovédného pracovnika
9. VYDAJOVY - PRIJMOVY POKLADNI lié)lglfgLAD Uétovaci predpis
Ugtovana nahrada byla pfezkousena a upravena na Ma dati Dal Castka Stredisko Zakazka
Viyplacena zéloha ................cooiin K&
Doplatek — Preplatek ........................ K&
SIOVY oo Poznamka o zalctovani
Datum a bodpi.s.pra::ovh\'ka Datum a podpis pfijemce Datum a podpis Datum a podpis pfikazce
ktery upravil vyuctovani (prukaz totoznosti) pokladnika
VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY
Odjezd — pfijezd ¥ = £ Pocétek a Jizdné 5%
Misto jednani podtrhnéte s S KOIED a mistnt ‘@ 2
Datum = % pracovniho preprava |- ES > Celkem Upraveno
S el vykonu B e 2w
T (hodina) 5 2 2%
3o |R
vhod. | & |>& K& Ké K& Ke Keé Ke
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Odjezd
Prijezd
Odjezd
Pfijezd
Odjezd
Prijezd
Odjezd
Pfijezd
Odjezd
Pfijezd
Celkem
Zaloha
Doplatek — Preplatek
qukyt'nLJté stravovani
Sildang Ano - Ne  proh|aduji, ze jsem vSechny Udaje uved! Upiné a spravné.
obéd Ano - Ne
Veclefe Ano - Ne
Ubytovani bylo poskytnuto bezplatné Ano - Ne

AUS - auto sluzebni

AUV — auto vlastni

A —autobus MOS — motocykl sluz.

L - letadlo P — pé&sky

"' Dobu odjezdu a pfijezdu vyplnte podle jizdniho fadu

2 Uvadéjte ve zkratce

¥ Pocget km uvadéjte jen pii pouziti jiného nez vefejného doprav. prostredku

O - osobni viak
R - rychlik

Datum a podpis Uctovatele




[
{

F

t

€

14

.
nN

Krajské statni zastupitelstvi v PLZNI
Veleslavinova ul. 38 Plzen 306 36
IC 00026034

1. Pfijmeni, jméno, titul
2. Bydlisté

CESTOVNI PRIKAZ

Osobni Cislo

Utvar

Telefon
Normalni
pracovni doba

Pocatek cesty (misto, datum, hodina) Misto jednani

Ucel cesty Konec cesty (misto, datum)

3. Zaméstnanec s pracovni cestou souhlasi

4 Spolucestujici
5. Ur¢eny dopravni prostiedek (u vlastniho vozidla druh, obsah)
6. Pfedpokladana ¢astka vydaju Ké
7. Povolena zaloha K¢&

Podpis pokladnika

Datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty

VYUCTOVANi PRACOVNI CESTY

8. Zprava o vysledku pracovni cesty byla podana dne

Se zpusobem provedeni souhlasi:

Datum a podpis odpovédného pracovnika

9. VYDAJOVY - PRIJMOVY POKLADN| DOKLAD
(o111 [ P

Ugtovaci predpis

Ué¢tovana nahrada byla pfezkou$ena a upravena na

Ma dati

Dal Castka Stredisko Zakazka

- (P ——

Vyplacena zaloha ...................cooee e KE .o
Doplatek — Preplatek ........................ KE .o
SlOVY e

Poznamka o zauctovani

Datum a podpis pracovnika

ktery upravil vyuctovani (prukaz totoznosti)

Datum a podpis pfijlemce

Datum a podpis Datum a podpis pfikazce

pokladnika




VYUCTOVANiI PRACOVNIi CESTY

Datum

Odjezd - prijezd "
Misto jednani podtrhnéte

v hod.

Pouzity dopravni

Vzdalenost v km

Pocatek a
konec
pracovniho
vykonu
(hodina)

Jizdné
a mistni
pfeprava

Stravné

Nutné vedlejsi

Noclezné
vydaje

Celkem

Upraveno

X
o«
Py
o
X
o

Ke

| prostf. ?

N

~
oo
©

10

Odjezd

Pfijezd

Odjezd

Pijezd

Odjezd

Pfijezd

Odjezd

Pfijezd

Odjezd

Pijezd

Odjezd

Pfijezd

Odjezd

Prijezd

Odjezd

Pijezd

Odjezd

Pijezd

Odjezd

Pfijezd

Odjezd

Piijezd

Odjezd

Prijezd

Odjezd

Pfijezd

Odjezd

Piijezd

Odjezd

Pfijezd

Odjezd

Pijezd

Poskytnuté stravovani

snidané
obéd
Vecefe

Ubytovani bylo poskytnuto bezplatné

O - osobni vlak

R — rychlik

A - autobus

L - letadlo

AUS - auto sluzebni
AUV - auto vlastni
MOS — motocykl sluz.
P — pésky

Ano -
Ano -

Ano -

"' Dobu odjezdu a piijezdu vypliite podle jizdniho fadu.
2 Uvadéjte ve zkratce.
¥ Potet km uvadéjte jen pii pouziti jiného nez vefejného doprav. prostfedku.

N
N
Ne
Ne

e
e

Celkem

Zéloha

Doplatek — Preplatek

Prohlasuji, Zze jsem v8echny udaje uved! Gplné a spravné.

Datum a podpis Uctovatele




Krajské statni zastupitelstvi v Plzni

Vyuctovani jizdného méstskou hromadnou dopravou

Prijmeni,jmeno titul...........o
Bydliste: Telefonlinka:..........c.ococoeo
....................................... PracoviSté:.............cccooeii,
Castka za
Datum Misto jednani UCel cesty jizdné MHD
K¢E
Celkem X X
Vo AN€iiiiii
Podpis zaméstnance
Se shora uvedenym vyuctovanim souhlasim:
Podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty
Vydajovy /Pfijmovy pokladni doklad €.........................
Uctovana nahrada byla pfezkougena a upravena nNa: ............ccc........ K&
Vyplacena zaloha Ke
Doplatek- Pfeplatek Ke
SIOVY: «.cmns commensins e s s s s s e s o 6 45 55 GRATAH5 wmrs Gi ms
Uttovaci pfedpis: | Castka K¢ ~[Ma dati Dal
Datum a podpis pracovnika,
ktery upravil vyuctovani
Ea’{; am a- p@dpi-s Datum a podpis pokladnika Datum a podpis zaméstnance
prikazce: (pfijlemce)

MHD




s L X A
rrilona C. 4%

Zadost o udéleni souhlasu k pouziti jiného silni¢niho motorového vozidla,
nez vozidla poskvtnutého zaméstnavatelem pri pracovni cesté

Jméno, priment, iUl ... datum narozeni...............c.......
B ELTSUE s owinsn s sas s s0s s 693 4555554 FE 4555 £33 s 3 e 4 S S
PrACOVISIE. ... .ot
TP Vozidldmmrammmrmmmns i s RZ.coiiiiiiii obsah valel.......ocovrei,

Datum Jizdy.....coooviiiiiiiii UCE] PraCOVIL CESLY...ovisiinscsivsirsiscsseresmssarmmsarmsasneresmmnonsanessons

Cislo havarijniho pojisténi (kopie ptiloZena v priloze):

Pozadovand ndhrada: Vefejny dopravni prostfedek

Zdivodnéni pozadavku:

1. Znacnd Gspora PracoViNO CASU.........ciiviieiiiire ettt e,

o

- Odpadnuti NOCIEZNENO. ...t

JNE NAlERAVE AUVOAY...c.iiiiiiiiieit ettt

(V8]

Souhlas vedouciho organiza¢nf slozky nebo odpovédné osoby: (Uvést jméno a funkci schvalujictho, datum a
podpis)



el

Prohld8eni o pouZiti jiného silni€niho vozidla neZ vozidla poskvtnutého
zaméstnavatelem pFi pracovni cesté

Prohla$uji, Ze pfi pouziti vlastniho motorového vozidla na pracovnich cestdch mam uzavfeno a uhrazeno
havarijni pojisténi. Jeho kopii pfiklddam v ptiloze.

Viastorucni podpis ..o



Krajské statni zastupitelstvi v Plzni

VyUctovani nahrad za pouziti silniéniho motorového vozidla pfi pracovni
tuzemske cestée

PEIMent Jmeéno, itul ..o
BydliSte: Telefon,linka:...............o
........................................ Pracovisté:.................co .
Typ motorového vozidla...........o..co SPZ.
misto datum
Pocatek cesty
Misto jednéni
Konec cesty
Prilohy: Fotokopie technického prikazu pouzitého motorového vozidla
Souhlasim s pouzitim uvedeného motorového vozidla: ano ne

podpis krajské statni zastupkyné

Vyuctovani

Pocet ujetych km km
Spotfeba dle tech.priikazu I/1km - [/1km
Cena 1 | pohonych hmot K¢e
Nahrada za pohon.hmoty celkem K&
Nahrada za ujeté km celkem KE
Celkem nahrada za pouzit

silniéniho motorového vozidla Ke

Priloha: Danovy doklad o nakupu pohonych hmot.

Vo e =
podpis zaméstnance

Vydajovy /PFijmovy pokladni doklad &.......................

Ugtovana nahrada byla pfezkousena a upravenana: ... Ke

Vyplacena zéloha Ke

Doplatek- Preplatek Ke

STV (st o5 9505 55 25 B8 b s s v s s o it SRS 5 55 PSS

Ugtovaci predpis: Castka K& Ma dati Dal

Datum a podpis pracovnika,

ktery upravil vyuctovani

Datum g pc"‘ pis Datum a podpis pokladnika Datum a podpis zaméstnance

pfikszce 4 (pfijemce)

jiné auto



Frili
ol R IR

Krajské statni zastupitelstvi v Plzni

Prikaz k zahrani¢ni pracovni cesté

Misto jednanf (zemé, mésto)

Ugel cesty

Misto a datum odjezdu

Misto a datum navratu

Pravdépodabny prejezd hranic tam:
zpét:
Délka pobytu v zahranici od: do:

Cestovni nahrady

Ména
Stravovani: ano-ne pocet dni:
Ubytovani: ano-ne pocet dni:
Kapesné % pocet dni:
PoZaduji zalohu: ano-ne vySe zalohy (ména):
Doprava
ZpUsob dopravy sluzebni automobil,autobus,vlak,letadlo*)
odkud: kam:
odkud: kam:
odkud: kam:
PoZaduji zajistit dopravu: ano-ne
datum a podpis pracovnika datum a podpis krajské statni zastupkyné
vyslaného na pracovni cestu
Z&IONG V& VYSI....oiiiiioi e vyplacena dne.............c..ocoooioiioei
Prevzali. oo

*) nehodici se $krtnéte



Pfiloha k vyuctovani zahranicni pracovni cesty

Pfedem
zaloha pojisténi
datum K¢ EUR K¢ EUR K¢ EUR Ké EUR
Celkem
P¥i zahraniéni pracovni cesté
stravné jizdné ubytovani Celkem
datum K¢ EUR K¢ EUR K¢ EUR K¢ EUR
Celkem

lku rz

Poznamka: U stravného se vidy uvede, zda a které jidlo bylo poskytnuto bezplatné.

Vyuctovani

K¢

EUR

Predem celkem

Pfi zahr. cesté

Zaloha

Pfeplatek

Doplatek




v 7
b et ath o dPath & 2

Krajské statni zastupitelstvi v PLZNI
Veleslavinova ul. 38 Plzer 306 36
IC 00026034

Novakova Jana
Pizen, Lesni 1

1. Pfijmeni, jméno, titul
2. Bydlisté

CESTOVNI PRIKAZ

PRITOHAT

Osobni gislo 0123

Utvar

Telefon 8585
Normalni 7:00 - 16:00

pracovni doba

Pocatek cesty (misto, datum, hodina) Misto jednani

Ugel cesty Konec cesty (misto, datum)

Plzen, 4. 2. 2014, 07:30 JA Kroméfiz

Plzen, 5. 2. 2014

seminar ,,Skarta¢ni fizeni*
L

3. Zaméstnanec s pracovni cestou souhlasi  31. ledna 2014

4 Spolucestujici Bozena Cerna, Dana Modra

Rsva

5. Uréeny dopravni prostiedek (u vlastniho vozidla druh, obsah) ......... AUS .
6. Pfedpokladana ¢astka vydaji K&
7. Povolend zéaloha K¢ vyplacenadne ... PoKl, doklad GISI0r i sursumiims. srimiswsis admmi 056 Siassinme s fme
3% -01- 20% /6&/\/
Podpis pokladnika Datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty
VYUCTOVANIi PRACOVNI CESTY
8. Zprava o vysledku pracovni cesty byla podéana dne
Se zpUsobem provedeni souhlasi: Datum a podpis odpovédného pracovnika
9. VYDAJOVY - PRIJMOVY POKLADNI Ié)gllgLAD Uttovaci predpis
Ugtovana nahrada byla prezkousena a upravena na Ma dati Dal Castka Stredisko Zakazka
Vyplacend zéloha .................o.cocs KE il
Doplatek — Preplatek ........................ K& ..................
SlOVY o Poznamka o zadctovani
Datum a podpis pracovnika  Datum a podpis pfijemce  Datumapodpis  Datum a podpis pfikazce
ktery upravil vyuétovani (prukaz totoznosti) pokladnika
VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY
Odjezd - pijezd " = e Pogatek a Jizdné =,
Misto jednani podtrhnéte & S konec a mistn{ © 3
Datum S % pracovniho preprava |- 5 > o Celkem Upraveno
Y 4] o =
% 2 vykonu ] ° 58
E% ;%.g (hodina) & 2 23
(o]
Thod 12 & |Ss K& Ke Ke Ke KE KE
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Odjezd
Pfijezd
Odjezd
Pfijezd
Odjezd
Pfijezd
Odjezd
Pfijezd
Odjezd
Ptijezd
Celkem
Zaloha
Doplatek — Pfreplatek
Poskytnuté stravovani
snidané Ano Ne &l Fa i & " i ’ X A
Srip by e Prohlasuji, Ze jsem v8echny udaje uved! Uplné a spravné.
Velefe Ano Ne
Ubytovani bylo poskytnuto bezplatné Ano Ne

O - osobni viak AUS - auto sluzebni

R - rychlik AUV - auto viastni
A — autobus MOS - motocykl sluz.
L - letadlo P - pésky

"' Dobu odjezdu a piijezdu vypliite podle jizdniho Fadu.
2 Uvadéjte ve zkratce.
' Poget km uvadéjte jen pfi pouZziti jiného nez vefejného doprav. prostfedku.

©

' Datum a podpis Uctovatele




DRILOLLA X
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CESTOVNI PRIKAZ

Krajské statni zastupitelstvi v PLZN!
Veleslavinova ul. 38 Plzeri 306 36

IC 00026034 Osobni &islo 0123
\ Utvar
1. Pfijmeni, jméno, titul Novakova Jana Telefon 8585
2. Bydliste Plzen, Lesni 1 Normaini 7:00 — 16:00
. pracovni doba
Poclatek cesty (misto, datum, hodina) Misto jednani Ucel cesty Konec cesty (misto, datum)
Plzen, 22. 1. 2014, 07:00 JA Praha seminaf ,,Datové schranky* { Plzen, 22. 1. 2014

3. Zaméstnanec s pracovni cestou souhlasi’ 20. 16AN2 2014 ..ot e st sss o stssenpenensns

4 Spolucestujici ... Bozena Cerna, Dana Modra
5. Ur€eny dopravni prostfedek (u vlastniho vozidla druh, obsah) ......... AUS
6. Predpokladand 6astka vYdajll K& .....ooiiiiii i oot e
7. Povolena zaloha K& vyplacend dne ... Pokl. doklad €iSIo  .......coiiiiiiiiiii e
20 -01- 7M1
Podpis pokladnika Datum a podpis pracovnika oprédvnéného k povoleni cesty

VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY
8. Zprava o vysledku pracovni cesty byla podana dne 24, |edna 2014
Se zpUsobem provedeni souhlasi:

Datum a podpis odpovédného pracovnika

9. VYDAJOVY - PRIJMOVY POKLADNI DOKLAD Utovasi pisdpis
gislo ... — - — -
Uttovana nahrada byla pfezkousena a upravena na Ma dati Dal Castka Stredisko Zakazka
Vyplacena Zaloha ..ot vimes sosmevisinis e KB aosvs s sss snss
Doplatek =Preplatek wow s s smrs KB wm s soovamame
SIOVY o Poznamka o zalctovani
Datum a.p”o.c.ib.is pracovnika Datum a podpis pfijemce Datum a podpis Déium a podpis piikazce
ktery upravil vytGctovani (priikaz totoznosti) pokladnika
VYUCTOVANi PRACOVNI CESTY
Odjezd — pfijezd 1) § _)E< Pc;(c’:étek a JI'Z(Einté’ ’0‘7’7
. : . 5 onec a mistni . o
Datum Wit JREnenl puniEch g ; pracovniho pfeprava |-© ,qﬁ) g Celkem Upraveno
S o vykonu s g o
23 c b - © (3] £ _‘g
% |s (hodina) @ 2 =
39 |R
vhod. | & |>& K& Ke Ké Ké Ke Ke
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
20/1 Odjezd Plzen 07:00 | AUS
Pfijezd Praha 08:45 09:00
201 Odjezd Praha 15:00 | AUS 14:50
Prijezd Plzen 16:15
Odjezd
Pfijezd
Odjezd
Prijezd
Odjezd
Prijezd
Celkem
Zaloha
Doplatek — Preplatek
Poskytnuté stravovani
snidané Areo - Ne il Je i & 1dai ’ X Avne.
s ao T o Prohlasuji, Ze jsem vsechny Udaje uved| GpIné a spravne
Vecefe Aro - Ne
Ubytovani bylo poskytnuto bezplatné Ano - Ne
O - osobni viak AUS - auto sluzebni
R —rychlik ~ AUV — auto vlastni

A — autobus MOS - motocykl sluz.

L - letadlo P — p&sky ( W/
" Dobu odjezdu a pfijezdu vypliite podle jizdniho fadu. 24. ledna 2014 /W‘(L

2 Uvadéjte ve zkratce. PR TPUUPRPTRURRITRY AP
¥ Potet km uvadaijte jen pfi pouZiti jiného nez vefejného doprav. prostedku. Datum a podpis U&tovatele



Abstrakt

TESAROVA, Dagmar. Problematika cestovnich ndhrad u tuzemskych a zahranicnich

pracovnich cest. Bakalaiska prace. Plzefi: Fakulta ekonomickd ZCU v Plzni. 56 s., 2014.

Kli¢ova slova: ucetnictvi, pracovni cesty, cestovni nahrady pii tuzemské pracovni cesté,

cestovni nahrady pfi zahrani¢ni pracovni cesté, vnitropodnikové smérnice

Piedlozend prace je zaméfena na problematiku pracovnich cest a poskytovani cestovnich
nahrad u tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cest. V teoretické ¢asti jsou uvedeny platné
pravni predpisy a =zdkladni c¢lenéni podle zaméstnavateld. Nasleduje charakteristika
pracovnich cest a jednotlivych druht cestovnich nahrad u tuzemskych a pracovnich cest. Pro
upiesnéni dané problematiky jsou pfipojeny informace o uétovani cestovnich ndhrad a
o piipadném zdanéni. V této casti bakalarské prace bylo Cerpano prevazné z platnych

legislativnich pfedpisi.

Prakticka ¢ast obsahuje charakteristiku vybraného ufadu, tj. Krajského statniho zastupitelstvi
v Plzni. Predstavuje jeho vnitropodnikovou smérnici, ktera danou problematiku upravuje. Pro
dokresleni situace je uvedeno n&kolik konkrétnich prikladi tuzemskych i zahrani¢nich
pracovnich cest. Po vyhodnoceni stavajicitho stavu je navrZzeno opatieni ke zlepSeni kvality
vypliiovani cestovnich ptikazii a vypracovana analyza cestovnich nahrad pro efektivnéjsi

rozhodovéni o zptsobu ptepravy.



Abstract

TESAROVA, Dagmar. The problematics of travelling refunds in inland and abroad trips.
A Bachelor's thesis. Pilsen. Faculty of Economics, University of West Bohemia, 56 p., 2014.

Key words: accounting, business trips, travelling refunds in inland trips, travelling refunds

in trips abroad, interdepartmental regulation

The thesis is focused on the problematics of business trips and the refund providing in inland
and abroad travels. In the theoretical part, the valid legal enactments and basic structurings
according to employees are introduced. The characteristics of business trips and the particular
types of travelling refunds in both the inland and abroad travels follow. For specification of
this problematics, the information of travelling refunds accounting and eventual taxations are
incorporated. In this part of the bachelor's thesis, mostly the valid legal enactments were

drawn from.

The practical part contains the characteristics of a chosen bureau, i.e. the Regional State
Deputyship in Pilsen. The thesis introduces its interdepartmental regulation, which adjusts the
problematics. To depict the situation, several concrete cases of inland and abroad business
trips are instated. After the current state assessment, a quality improvement arrangement for
travelling instructions filling is designed and an analysis of travelling refunds for more

effective decisions about the type of transport is elaborated.



