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Uvod

Dnešní svět je světem pokročilých technologií, které zlepšují propojení všech míst světa.

Rovněž rychlost předávání zpráv je stále rychlejší a rychlejší.

I přes tyto moderní možnosti celosvětového propojení stále přetrvává potřeba fyzického

cestování zmísta na místo. Zaměstnavatelé vysílají své zaměstnance na pracovní cesty, aby

tam plnili rizné pracovní úkoly. Jedná se např. o pracovní setkání se zákazniky, obchodními

partnery, o úřední jednání, školení a semináře, o návštěvy výstav a veletrhů. Zaměstnanci na

nich uzavírají kontrakty a zakázkv, projednávají podrobnosti dohod a smluv, získávají nové

poznatky a zkušenosti, zajišťují styk s úředníky apod.

S pracovními cestami je spojen vznik různých výdajů, které musí bý posouzeny a

v oprávněných případech zaměstnavatelem proplaceny. Cestovní náWady se objevují

v různých podobách a různé výši. Právě s ohledem na stále se zvyšující náklady, které jsou

s poskytováním náhrad u tuzemských a zal. anlóních pracovních cest spojeny, když se zvyšují

zejména ceny pohonných hmot, stravného a jízdného,je tato oblast podrobněji sledována.

Cestovní náhrady jsou upraveny v celé řadě právních předpisů. Na jejich podkladě

zaměstnavatelé vydávají i své vnitropodnikové směrnice.

,,PoskYování cestovních náhrad je velmi sledovanou oblastí jak jednotliými zaměstnavateli,

tak i zaměstnanci a samozřejmě i kontrolními orgány, kterými jsou především ťrnanční úřady,

inspektoráty práce a v neposlední řadě i Nejvyšší kontrolní úřad." (Hofmannová,2013, s, 7)

Cílem této práce je charakterizovat pracovní cesty a cestovní náhrady tuzemských i

zabranlěních pracovních cest, podchytit jejich společné stránky i případné odlišnosti a

výjimky, popsat jejich účtování a daňovou uznatelnost a na základě vybraných příkladů

představitjejich výpočet. V návaznosti na ziskané poznatky pak vyhodnotit stav u vybraného

úřadu a navrhnouímožné zlepšení.

Bakalářská práce obsahuje dvě části, teoretickou a praktickou, V teoretické části jsou

jednotlivé kapitoly věnovány právním předpisům a charakteristice základních používaných

pojmů, popsány jsou jednotlivé druhy cestovních náhrad u tuzemských i zahraničních

pracovních cest. Další kapitoly se věnují účtování pracovních cest a závéremje podchycena

otázka daňové uznatelnosti cestovních náhrad. Zplatných předpisů jsou vybrány

nejdůležitější informace, které se k dané problematice vztahuii.



Praktická část představuje zvolený úřad, tj. Itajské státní zastupitelství v Plzni, a jeho vnitřní

směrnici, Uvedeny jsou i některé pracovní cesty a poskytování cestovních náhrad, které z nich

vyplývají. Z podrobného prostudování dané tématiky pak vyúsťuje návrh nové

vnitropodnikové směrnice a návrh na možné zlepšení v oblasti určení způsobu přepravy.

Existuje mnoho rizných variant pracovních cest. Je to zajimavá oblast, se kterou se téměř

všichni zaměstnanci ve svém pracovním poměru setkají. Téma této bakalářské práce jsem si

zvolila právě s ohledem na rozmanitost pracovních cest a častý výskY v běžném pracovním

poměru.

1 charakteristika

1.1 Předpisy

Cestovní náhrady upravuje zejména

zákon č, 26212006 Sb., zákonik práce, v platném znění (dále jen ,,zákoník práce"),

který nahradil dřívější zákon č. I1,9l1992 Sb., o cestovních náItadách, a

o zákoně.58611992 Sb., o daních zpřijmlů, v platném znění (dále jen ,,ZDP").

Současně pak každým rokem - s účinností od 1" ledna Ministerstvo práce a sociálních věcí

(dále jen,,MPSV") a Ministerstvo financí (dále jen,,MF") vydávají prováděcí vyhlášky.

Pro rok 2013 platila:

vyhláška MPSV ě, 47212012 Sb., o změně sazby základni náhrady za používáni

silničních motorových vozidel a stravného a o stanovení průměrné ceny pohonných

hmot pro účely poskytování cestovních náhrad, a

od 1.

o

vyhláška MF č. 39212012 Sb., o stanovení výše základních sazeb zahraničního

stravného pro rok 2013.

ledna 2014 platí

vyhláška MPSV č. 43512013 Sb., o změně sazby záklaďní náhrady za použivání

silničních motorových vozidel a stravného a o stanovení průměrné ceny pohonných

hmot pro úěely poskytování cestovních náhrad (příloha A), a

vyhláška MF č, 35412013 Sb., o stanovení výše základních sazeb zahraničního

stravného pro rok 2014 (pří|oha B).



Navíc se tato problematika objevuje i v dalších právních předpisech.

1.2 Členění

Zákoník práce (eho část sedmá) rozlišuje dva druhy poskýnutí cestovních náhrad

zaměstnanci, a to:

.l. zaměstnavatelem, který není, a

* zaměstnavatelem, který je uveden v § 109 odst. 3 zákoníku práce,

Pro zjednodušení se používá označení:

* zaměstnavatel v podnikatelské sféře (ěást sedmá hlava II) a

* zaměstnavatel nepodnikatelské sféry (část sedmá hlava III).

Podle zákoníku práce rozeznáváme i dva typy zaměstnanců:

. zaměstnance pracující pro zaměstnavatele uvedené v § 109 odst. 3 zákoníku ptáce,

kterým je:

o stát

o územni samosprávný celek

o státní fond

o příspěvková otganizace, jejiž mzdové náklady na platy a odměny za pracovní

pohotovost jsou plně zabezpeěovány z příspěvku na plovoz poskytovaného

z rozpoětu zŤtzovatele nebo z úhrad podle zvláštních právních předpisů,

o školská právnická osoba zŤízená Ministerstvem školství, mládeže a těloýchovy,

kraiem, obcí nebo dobrovolným svazkem obcí podle školského zákona, nebo

o veřejné neziskové ústavní zdravotnické zaŤízeni (Kocourek,2012)

. zaměstnance pracující pro ostatní zaměstnavatele,

Výše uvedené rozdělení je důležité pro správné použití příslušných limitů uvedených

v zákoníku práce. Sazby totiž nejsou stejné, když zákoník práce určuje maximum (nebo

rozsah od - do) pro zaměstnance nepodnikatelské sféry (státních organizaci) a minimum pro

zaměstnance nepodnikatelské sféry (ostatních zaměstnavatelů).

1.3 Definice poimů

Pracovní cesta je charakterizovánav § 42 zákoníku práce a označuje časově omezené vyslání

zaměstnance zaměstnavatelem k výkonu práce mimo sjednané místo výkonu práce.

V pracovní smlouvě musí blt uvedeno místo výkonu práce (§ 34 odst. 1 zákoníku práce).



Pro účely stanovení výše cestovních náhrad nesmí bý pravidelné pracoviště sjednáno

v širším rozsahu než jedna obec (§ 34a zákoniku práce). Má-li napŤ. zaméstnavatel několik

pracovišť a je-li místo výkonu práce sjednáno v rozsahu širším než obec, za praviclelné

pracoviště je považována obec, kde nejčastěji pracovní cesty zaměstnance začínají.

Důležité je i to, že s vysláním na pracovní cestu musí zaměstnanec souhlasit. Nelze vycházet

ze zněni pracovní smlouvy, kde tento souhlas bývá uveden. Po uplynutí několik let se např.

zaměstnankyně provdá, má malé děti a pak se zaměstnavatel nemůže odvolávat na dříve

vyslovený souhlas, Uvádí se, že souhlas zaměstnance nemusí byt písemný, stačí, když odjede

na pracovní cestu.

Cestovní l}daje charakterizuje § 152 zákoníku práce. ,,Cestovními výdaji, zakteré poskytuje

zaměstnavatel zaměstnanci cestovní náhrady, se rozumí výďaje, které vzniknou zaměstnanci

při

a) pracovní cestě (§ 42),

b) cestě mimo pravidelné pracoviště,

c) mimořádné cestě v souvislosti s výkonem práce mimo rozvrh směn v místě výkonu

práce nebo pravidelného pracoviště,

d) přeložení (§ 43),

e) dočasném přidělení (§ 43a),

0 přijetí do zaměstnání v pracovním poměru,

g) výkonu práce v zahraničí." (Kocourek,2012, s.279).

Zaměstnavatel ještě před vlastním vysláním zaměstnance na pracovní cestu předem v písemné

podobě (např. prostřednictvím cestovního příkazu) stanoví podmínky příslušné pracovní

cesty. Podle § 153 odst. 1 zákoníku práce je to zejména:

a) doba a místo nástupu

b) doba a místo ukončení cesty

c) místo plnění pracovních úkolů

d) způsob dopravy

e) způsob ubýování.

Dle potřeby si zaměstnavatel ve své vnitřní směrnici upraví i další potřebné informace, které

potřebuje pro správné vyúčtování pracovní cesty.

Jedná-li se o podnikatele, nese si sám důkazní břemeno a musí prokázat souvislost

uplatněných výdajů s provedenou pracovní cestou,
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V obou případech pak musí být všechny výdaje doloženy příslušnými doklady (např.

vlakovou či autobusovou jízdenkou, letenkou, fakturou za ubýování atd.). Výjimkou je výše

stravného a kapesného. Zde se nic nedokládá, jejich nárok vychází přímo ze zákoníku práce.

Zákoník práce upravuje i možnost přerušení pracovní cesty, opět u obou druhů pracovnich

cest (u tuzemské i zahraniční).

Zahraniční pracovní cestou se podle § 154 zákoníku práce označuje pracovní cesta

vykonaná mimo území České republiky. Zaměstnanci vzniká právo na náhradu cestovních

výdajů v cizí měně okamžikem přechodu státní hranice. Pokud je využita letecká přeprava,

dobou rozhodnou pro vznik nároku je doba odletu a doba příletu.

Druhy cestovních náhrad jsou vymezeny v hlavě II, konkrétně v § 156 zákoníku práce.

,,Zaměstnavatel uvedený v této hlavě je povinen za podmínek stanovených v této hlavě

poskýnout zaměstnanci při pracovní cestě náhradu

a) ,jízdnich výdajů,

b) jízdních výdajů k návštěvě ělena rodiny,

c) výdajů zaubýování,

d) zvýšených stravovacích výdajů (dále jen,,stravné"),

e) nutných vedlejších výdajů." (Kocourek,2012, s. 280)

Nárok na cestovní náhrady nemá pouze zaměstnanec v pracovním poměru, ale i zaměstnanec

s dohodou o provedeni práce nebo pracovní činnosti. Lze je pŤiznat i fyzické osobě vyslané na

zal. anlčni pracovní cestu na zél<Iaďé dohody o vzájemné výměně zaměstnanců,

2 Cestovní náhrady

Jako každá mince má dvě strany i zde proti sobě stojí dva subjekty, zaměstnanec a

zaměstnavatel. Mezi nimi funguje vztah nadřízenosti a podřízenosti. Zaměstnavatel

zaměstnance vysílá na pracovní cestu, stanoví mu pracovní úkoly, určí mu práci. Na druhé

straně zaměstnavatel nese náklady, které zaměstnanci na této pracovní cestě vzniknou.

Zaměstnanec vyslaný na pracovní cestu má zpravidla vyšší výdaje, než při výkonu práce na

svém pracovišti - platí si dopravu, stravování, ubytování a případné další poskýované služby

(např. parkovné).

V dnešní době již není výjimkou ani zaluaniěni pracovní cesta. Jedná se o případy, kdy jsou

zaměstnanci vysíláni mimo území naší republiky, a to nejen do Evropy, ale i do dalších částí

světa. Dobu rozhodnou pro vznik práva zaměstnance na náhradu cestovních výdajů v cizi

1,1,



měně určuje § 154 zákoníku práce. Zahranični část pracovní cesty začiná a končí okamžikem

překročení státní hranice. V případě leteckého dopravního prostředku rozhoduje čas odletu

z českého letiště a čas příletu na české letiště.

U zaltanlční pracovní cesty se rozlišuje stravné v rámci tuzemské ěásti pracovní cesty a

stravovací výdaje v cizi měně v rámci zahtanlčni části pracovní cesty. Zaměstnavatel může

poskýnout i další cestovní náhrady.

Poskytování cestovních náhrad upravuje zél<oník práce v části sedmé.

Poskytování vyšších cestovních náhrad zaměstnancům je možné pouze v podnikatelské sféře,

a to jak u tuzemských, tak i zahraničních pracovních cest.

2.1 Náhra da iízdních výdaiů

Pracovní cesta představuje přesun zaměstnance mimo jeho pracoviště. Mezi nejčastější druhy

použitých dopravních prostředků patří městská hromadná doprava, vlaky, autobusy, vozidla

taxislužby, letadla, může se jednat i o lodě. Druh dopravy určuje zaměstnavatel. S výjimkou

místní hromadné doprar,1, v obci, kde má zaměstnanec sjednán výkon práce, musí bý vše

prokazatelně doloženo patřičnými doklady.

V § 157 zákoniku práce jsou podrobněji rozepsány i zá|ežitosti týkajíci se použití silničního

motorového vozidla, které nemá charakter služebního automobilu. Pro stanovení výše náhrad

se důsledně rozlišuje, zďa je tento automobil použit pouze se souhlasem zaměstnavatele, nebo

na žádost zaměstnavatele, Sazby uvedené v odstavci 4 výše uvedeného paragrafu zákoníku

ptáce, se každým rokem mění a je nutno sledovat jejich platnou výši. Není opomenuto ani

použití nákladních automobilů, autobusů nebo traktorů.

Další upřesnění, které se týká náIlrad spotřebovaných pohonných hmot, stanoví § 158

zákoníku práce. Cena pohonné hmoty se určí podle dokladu, kterým zaměstnanec prokáže její

nákup. ,,Prokazuje-li zaměstnanec cenu pohonné hmoty více doklady o jejím nákupu, ze

kterých je patrná souvislost s pracovní cestou, r,ypočítá se cena pohonné hmoty pro určení

výše náhrady aritmetickým průměrem zaměstnancem prokáaaných cen." (Kocourek, 2012,

s,282)

Spotřeba se zjišt'uje z technického průkazu konkíétního motorového vozidla. Není-li zde

tento údaj uveden, zaměstnanec musí doložit spotřebu technickým prukazem vozidla

shodného typu se shodným objemem válců. Určující je údaj o spotřebě pro kombinovaný

provoz podle norem Evropské unie. Některé technické pŇkazy již tento údaj obsahují. Pokud
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spotřeba není stanovena podle norem Evropské unie, opět musíme zvolit výpočet formou

aritmetického průměru.

Způsob zjišťování počtu ujetých kilometrů není v zákoníku práce uveden. Zpravidla se

použije automapa. Pokud se vyskytne objížďka, která je zveřejněna (|zeji doložit), je přiznán

nárok i na zvýšený počet kilometrů.

PŤiznání náhrady jizdnich výdajů při použití místní hromadné dopravy upravuje § 159

zákoníku práce. V obci, kde má zaměstnanec sjednáno místo výkonu práce, nemusí

zaměstnanec jizdní výdaj dokladovat jízdenkou, neboť cena jízdného je všeobecně známa.

Z jinýchměst už jízdenku předložit musí.

2.I.I Použití soukromého vozidla zaměstnance při pracovní cestě

V tomto případě zákoník práce rozlišuje dva typy použití silničního motorového vozidla, a to:

. se souhlasem zaměstnavatele

. na žádost zaměstnavatele.

V prvním případě má zaměstnanec podle § 157 odst. 2 zákoníku práce nárok na náhradu

jízdních výdajů pouze ve výši jízdného, které by zaplat1l zaurěený dopravní prostředek (např,

autobus nebo vlak). V praxi se jedná např. o komplikovanou pracovní cestu s více přestupy,

kdy zaměstnanec požáďá zaměstnavatele, aby mohl jet např. svým osobním automobilem.

Ve druhém případě zaměstnavatel sám požádá svého zaměstnance, aby k pracovní cestě

použil např. svůj osobní automobil, a potom postupuje podle § 157 odst. 3 zákoníku práce

a zakaždý 1 km jízdy zaměstnanci přizná základní náhradu a náhradu výdajů za spotřebovaný

benzínnebo naftu atd.

V obou případech nezáIeži na tom, zda sejedná o tuzemskou nebo zaIT anlěni pracovní cestu.

Nezáleží ani na tom, zda motorové vozidlo patŤí zaměstnanci, nebo si vozidlo půjčí

v půjčovně, od příbuzných, známých.

Záklaďni náhrada za I km jizdy je určena pro rok 2014 v této výši:

* pro jednostopá vozidla 1,00 Kč

{. pro osobní silniční motorová voziďIa opět v rozlišení na podnikatelskou a

nepodnikatelskou sféru:

. nepodnikatelská sféra - 3,70 Kč/km (oproti roku 2013 došlo ke snížení o 0,10 Kč) -
nelze sjednat vyšší sazbu
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o podnikatelská sféra - nejméně 3,70 Kč/km (oproti roku 2013 i zde došlo ke snížení

o 0,10 Kč). Sazba se zvyšuje např. při použití:

a) přívěsu - o 15 oÁ

b) soukromého nákladního automobilu, autobusu, traktoru - o l00 oÁ.

Náhrada výdajů za spotřebované pohonné hmoty se vypoěte vynásobením spotřebovaného

množství pohonné trrnoty a její ceny, Cenu doloží zaměstnanec dokladem o jejím zakoupení.

Předloží-li více stvrzenek o nákupu, vypočítá se aritmetický průměr.

V případě, že zaměstnanec nepředloži náležité doklady, postupuje se podle vyhlášky MPSV,

která pro rok2014 stanoví týo pruměrné ceny (v Kč za I litr):

,/ benzin automobilový

a) 95 oktanů 35,70 (v roce 2013 se jednalo o 36,10)

b) 98 oktanů 37,90 (v roce 2013 se jednalo o 38,60)

,/ motorová nafta 36,00 (v roce 2013 se jednalo o 36,50)

Pro určení spotřeby pohonných hmot se vychází zúdaji uvedených vtechnickém průkazu

daného motorového vozidla, tento doklad zaměstnanec musí zaměstnavateli předložit,

Pokud se zaměstnancem pojedou na služební cestu další zaměstnanci, náhrady jízdnich

výdajů samozřejmě náleží jen jednomu zaměstnanci, kterému náklady vznikly. Ostatni

spolucestuj ící žádné výdaje neměli, proto nemohou požadovat ani žádnou náhradu.

Při zahraniční pracovní cestě se postupuje podle § 167 zákoníku práce. Náhradu za

spotřebovanou pohonnou hmotu zaměstnavatel poskytne v cizí měně pouze za kilometry ujeté

v zahranlčí, Zaměstnanec musí doložit její cenu.

Pokud by zaměstnanec zvážných důvodů nepředložil příslušný doklad o zakoupení

pohonných hmot v cizině (např. z důvodu jeho ztráty), Ize poskytnout náhradu za

spotřebované pohonné hmoty i na základě jeho prohlášení, ve kterém uvede nejen cenu,

kterou zaplat|I, ale i důvod, proč doklady nemohl poskýnout.

2.2 Náhradaiízdních výdaiů k návštěvě člena rodiny

Náhrady jízďních výdajů k návštěvě člena rodiny jsou poskytovány pouze v případě delších

pracovních cest. Jejich délka musí přesáhnout sedm kalendářních dnů.

Zákonik práce dokonce v § 187 upřesňuje pojem člen rodiny (manžel, partner podle zákona

ě.11512006 Sb., o registrovaném partnerství a o změně některých souvisejících zákonů,

vlastní dítě, osvojenec, dítě svěřené zaměstnanci do pěstounské péče nebo do výchovy, vlastní
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rodiče, osvojitel, opatrovník, pěstoun a jiné osoby žijící se zaměstnancem ve společné

domácnosti).

Náhrada se poskytuje ve výši jizdních výdajů do místa výkonu práce, nebo pravidelného

pracoviště, nebo bydliště na územi ČR 1co je pro zaměstnance nejvýhodnější). Výjimku má

letecká doprava, v tomto případě zaměstnavatel proplatí jen do výše ceny jízdného silničního

dopravního prostředku nebo vlaku. Omezení je i časové, neboť zaměstnavatel náhradu

poskytne nejdéle v průběhu čtvrtého týdne od počátku pracovní cesty nebo od poslední

návštěvy člena rodiny. Lze však dohodnout i kratší odstupy jednotliqých návštěv (např,

v kolektivní smlouvě).

V případě zahraničnich pracovních cest se náhrady jízdních výdajů k návštěvě člena rodiny

poskýují pouze v případě, že zahranični pracovní cesta trvá déle než jeden měsíc.

Zaměstnavatel musí opět ještě před nástupem zaměstnance na pracovní cestu tento výdaj

povolit. Za člena rodiny se i pro týo případy považuje manžel, partner podle zákona

ě.11512006 Sb., o registrovaném partnerství a o změně některých souvisejících zákonů,

vlastní dítě, osvojenec, dítě svěřené zaměstnanci do pěstounské péče nebo do výchovy, vlastní

rodiče, osvojitel, opatrovník, pěstoun a jiné osoby žijící se zaměstnancem ve společné

domácnosti.

Poskytne se náhrada za jízdní výdaje do bydliště člena rodiny a zpět, nesmí však přesáhnout

částku do místa výkonu práce, event. pravidelného pracoviště nebo bydliště zaměstnance (na

území naší republiky).

2.3 Náhrada qidaiů za ubytování

Zaměstnanci je poskýnuta náhrada na základě předloženého dokladu o ubytování. S ohledem

na rozdílnou výši cen zaměstnavatel zpravid|a vnitřním předpisem upravuje jejich maximální

výši. Výjimečné případy se řeší většinou s ohledem na jejich výši. Určitě se bude lišit pohled

na ubytování pro jednu noc od ubýování na dobu např.2 - 4 týdnů.

U zahraniční pracovní cesty ty.to výdaje nejsou omezeny. Musí však bý řádně doloženy

dokladem o poskltnutém ubytování.

2.4 Stravné

Z.4.LTuzemské stravné

Stravné je možno poskýnout pouze v případě, že pracovní cesta trvá alespoň pět hodin, Výši

stravného upravuje vyhláška MSPV, pro zahraniční pracovní cesty vyhláška MF.
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Poskl,tuje-li zaměstnavatel zaměstnanci daňově účinný příspěvek na stravování (za

podmínky, že přítomnost zaměstnance v práci během stanovené směny trvá minimálně tři

hodiny), zohledňuje též stravné na pracovní cestě.

Zákoník práce rozlišuje výši stravného zakaždý kalendářní den při tuzemské pracovní cestě

podle typu subjektu:

Tab. č. 1: Výše stravného pro rok 2014 (v Kč)

Zdroj: vlastní zpracovéninazákladě údajů z vyhlášky MPSV, 2014

Není-li před odjezdem na pracovní cestu sjednána jiná výše, přísluší zaměstnanci

u nepodnikatelské sféry stravné na úrovni dolní hranice rozpětí uvedeného v tabulce, Je-li

pracovní cesta kratší než pět hodin a její průběhzabtání zaměstnanci se stravovat obvyklým

způsobem, lze mu poskýnout stravné ve výši prvního časového pásma (l. 5 až 12 hodin),

Rovněž tak u podnikatelské sfery je možno vyšší stravné, než které je uvedeno v tabulce,

poskytnout, je-li sjednáno před vysláním zaměstnance na pracovní cestu.

Výše stravného se počítá za každou pracovní cestu samostatně. Toto platí i pro pracovní

cesty, jsou-li uskutečněny vjeden den. Jen vpřípadě, že pracovní cesta trvá dva dny, lze

upustit od odděleného posouzení doby trváni pracovní cesty, je-li to však pro zaměstnance

výhodnější.

2.4.2 Snižení qýše tuzemského stravného

Na poradách, seminářích, školeních a dalších akcí, kterých se zaměstnanci na svých

pracovních cestách zúčastňují, mohou b|t poskytována rtnnájídla (občerstvení, oběd atd.).

Pro stanovení správné výše stravného je nutno rozlišit, zda se jedná pouze o občerstvení nebo

pohoštění fiako jsou např. káva, minerálka, chlebíěky, sušenky), ěi zda se jedná už o jídlo

povahy snídaně, oběda nebo večeře, Pokud za jídlo s povahou snídaně, oběda nebo veěeře

zaměstnanec neplatí (ani částečné), dochází ke snížení poskytované částky stravného.

Konkrétní sníženíje uvedeno v § 163 odst. 2 zákoníku práce.

Délka trváni pracovní cesty

vÝše stravného

u

§

podnikatelské sféry

163 zákoníku oráce

u nepodnikatelské sféry

§ 176 zákoníkuoráce

5 až í2 hodin neiméně ve výši 67 67 až80

déle než l2 hodin, neivýše 18 hodin neiméně ve vÝši 102 102 až 123

déle než 18 hodin neiméně ve vÝši 160 160 až l9I
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Tab. č. 2: Snížení výše stravného (v %)

Délka trvání pracovní cesty Snížení až o (v oÁ)

5 až12 hodin 70

déle než 12 hodin, neivÝše 18 hodin 35

déle než 18 hodin 25

Zdr oj : vl astní zpr ac ov áni na zák|adě údaj ů ze zákoniku pr áce, 20 I 4

V podnikatelské sfeře je možno sjednat nižší procento snížení stravného, ale opět k tomu musí

dojít před vysláním zaměstnance na píacovní cestu.

Pro podnikatelskou sféru rovněž neplatí další podmínka závazná pro zaměstnavatele

nepodnikatelskó sféry uvedená v § 176 odst, 4 zákoníku práce. ,,Stravné zaměstnanci

nepřísluší, pokud mu během pracovní cesty, která trvá

a) 5 až 12 hodin, byla poskytnuta2bezplatná jidla,

b) 12 až 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezpl atná jidla." (Kocourek ,2072, s. 290)

2.4.3 Zahr aniční stravné

Poskytování zahraniěního stravného je upraveno v § 170 zákoníku práce. Vztahuje se pouze

k zahraniční části vykonané pracovní cesty a poskytuje se v cizí měně, není-li dohodnuto

jinak. Pokud zaměstnanec v jeden den navštíví dvanebo více států, upřednostní se stát, kde se

zaměstnanec zdržoval déle.

Jeho výše je upraveno ve vyhlášce MF ě. 35412013 Sb., o stanovení výše základních sazeb

zahraničního stravného pro rok 2014. Navýšení o 15 oÁ u základní sazby je možno

u nepodnikatelské sféry např. vedoucím organizaěních složek státu, statutárním orgánům.

U podnikatelské sféry zaltaniění pracovní cesty jsou upravena ěasová pásma pro dobu mimo

územi naší republiky:

Tab. č. 3: Krácení výše zahtaničního stravného

Délka trvání pracovní cesty vÝše stravného

méně než 1 hodinu 0

12 hodin a méně, alespoň 1 hodinu Il3 základní sazbv

déle než 12 hodin, neivýše 18 hodin 2l3 základni sazbv

déle než 18 ve vÝši záklaďnísazby

Zdr oj : vl astní zpr ac ov áni na základě údaj ů ze zákoniku pr áce, 20 1 3
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Vykoná-li zaměstnanec vjednom dni více zahraničních pracovních cest, doby strávené

v zahraniči se sčítají. Minimálně se však musí jednat o cestu trvající 1 hodinu. Doba, za

kterou zaměstnanci nenáleži zahraniční stravné, se připočítá k tuzemské pracovní cestě.

2.4.4 Snížení qýše zahraničního stravného

I u zahraničních pracovních cest dochází podle § 170 odst. 5 zákoníku práce ke snížení

stravného,je-li bezplatně (ijen částečně) poskytnutojídlo typu snídaně, oběda nebo večeře:

Z dr oj : vl astní zpr ac ov ání na základě údaj ů ze zákoníku pr ác e, 20 I 4

Zaměstnavatel může před vysláním na pracovní cestu určit nižší procento snížení.

V podnikatelské sféře se vždy stravné kráíí, ale i zde si skutečnou výši procenta určí.

Pro podnikatelskou sféru opět neplatí další podmínka závazná pro zaměstnavatele

nepodnikatelské sfery uvedená v § 179 odst. 4 zákoníku práce, tj. při pracovní cestě v délce

5 až 12 hodin s poskytnutím dvou bezplatných jídel a při pracovní cestě v délce 12 až 18

hodin s posky,tnutím tří bezplatných jidel, zaměstnanci stravné nebude přiznáno.

2.5 Náhrada nutných vedleiších výdaiů

Jsou to různorodé platby. Nejčastěji se jedná o vstupné na Ňzné veletrhy, výstavy, poplatky

zapoužiti dálnice, mostu (mýtné), za odtah porouchaného vozidla, za jeho opravu, za úschovu

zavazaďel (na nádraží), za úschovu dokladů v sejfu hotelu, za m74í a čištění služebního (příp,

soukromého) automobilu, za telefonní hovory atd,

U zahtanlění pracovní cesty se jedná o obdobné výdaje jako u tuzemské pracovní cesty, tj.

o náklady přímo spojené s pracovní cestou a zaměstnanec jejich \Tši zaměstnavateli

prokazuje. I zde se může jednat např. o parkovné, my.tné, vstupné, poplatky v úschovně

zavazaďel (na letišti, nanádraži) atd,

,,Pro posouzeni, které náhrady zaměstnanci přísluší jako vedlejší výdaj, by se měla brát do

úvahy jak zásaďa slušnosti vůči zaměstnanci, tak zásaďa hospodárnosti pro zaměstnavatele."

(Klímová a kol., 2072, s. 321)

Tab. č. 4: Snížení výše zahraničního stravného (v %)

Délka trvání pracovní cest}, Snížení až o (v %o)

5 až12 hodin 70

déle než 12 hodin, nejvýše 18 hodin 35

déle než 18 hodin 25
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2.6 Náhrady při přeložení a dočasném přidělení

Tyto náhrady uprar,rrje § 165 zékoníku práce. Jedná se o případy, kdy je zaměstnanec

přeložen do jiného místa výkonu práce, než které bylo sjednáno v pracovní smlouvě. Nebo se

může jednat o dočasné přidělení k jinému zaměstnavateli, opět do místa qýkonu práce lišícího

se od pracovní smlouvy,

Rozlišujeme situaci, kdy se zaměstnanec každý den vrací do místa svého bydliště a kdy se

v tomto místě zdržl1e po delší dobu např. od pondělí do pátku.

2.7 Kapesné

,,Kapesné je určeno na úhradu výdajů osobní povahy v průběhu zahraniční pracovní cesty."

(Macháěek, 2073,s. 1 04)

Poskytováno je pouze u zahraniční pracovní cesty. Nemusí být dokládáno žádnými doklady a

je podchyceno pouze celkovou částkou. Kapesné je nenárokovou složkou, jeho poskýnuti

není povinné. Záležíjen na dobré vůli zaměstnavatele, zda jeho vyplacení umožní, či nikoliv.

Zaměstnavatel navíc m:ůže u každého zaměstnance stanovit jinou výši. Určuje se

v procentech,

A opět plati, že o jeho výši musí by.t rozhodnuto před nástupem na pracovní cestu.

Zaměstnavatel nepodnikatelské sféry může podle § 180 zákoníku práce pŤiznat kapesné až do

výše 40 oÁ zahraničního stravného po povinném snížení zabezplatně poskýnuté jídlo. Pokud

by zaměstnavatel v podnikatelské sfeře určil vyšší procento, příslušný rozdil už musi blt

zdanén. (Janoušek, 20 I 3)

2.B Společná část

2.B.1 Paušalizace cestovních náhrad

Zákoník práce v § 182 připouští možnost sjednat, stanovit vnitřním předpisem nebo

individuálním písemným určením zaměstnanci nebo skupině zaměstnanců paušální částku

cestovní náhrady, a to měsíční nebo denní. Podkladem jsou průměrné podmínky

poskýovaných cestovních náhraď. Zéroveň se stanoví i způsob krácení paušální částky za

dobu, kdy zaměstnanec nevykonáv á práci. (Kocourek, 20 12)

Paušalizace cestovních náhrad vede ke zjednodušení účtování a jejich likvidace. Týká se

pravidelných pracovních cest do stejných míst (např. cesty na pobočku České pošty nebo do

banky do sousedního města). Kjejich krácení dochází vpřípadě nepřítomnosti zaměstnance

v práci, když čerpá řádnou dovolenou, je v pracovní neschopnosti atd.
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S ohledem na možné změny by zaměstnavatel měl stanovit časové období, za které bude

ověřovat, zda se podmínky, podle kterých byla paušalizace stanovena, nezměnily. V případě

jejich změny (např. zvýšení jízdného) musí výši daného paušálu náležitě upravit.

2.B.2Záloha na cestovní náhrady

Zaměstnavatel je podle § 183 odstavce 1 zákoníku práce povinen zaměstnanci poskýnout

zálohu na cestovní náhrady až do jejich předpokládané výše,

Může se však se zaměstnancem dohodnout jinak. Zaměstnartec může např. prohlásit, že

zálohu nepožaduje.

,,Zá|oha na cestovní náhrady může bý zaměstnanci poskytnuta:

. v hotovosti,

. zapůjčením platební karty,

o cestovním šekem,

o převodem na účet zaměstnance u banky apod." (Janoušek, 2013, s. 250)

Zejména u zahraničních pracovních cest zaměstnavatel projedná se zaměstnancem okolnosti

poskytnutí zálohy. Zálohu na zahrantění pracovní cestu v hotovosti je možno vyplatit v Kč,

eurech či jiné měně, zpravidla se ale volí měna státu, do kterého je zaměstnanec vysílán.

Nemusí tedy souhlasit s měnou uvedenou ve vyhlášce MF, ve které je vypláceno zahraniční

stravné.

,,Pro určení korunové hodnoty zahraničního stravného a částky zahraničního stravného

v dohodnuté měně se použijí kurzy vyhlášené Českou národní bankou a platné v den

vyplacení zálohy." (Kocourek ,2012, s. 293)

Zá|ohu poskytovanou v cizí měně v hotovosti musí zaměstnavatel poskytnout prostřednictvím

pokladny s cizí měnov,tzn. přes valutovou pokladnu.

Platební karta zaměstnavatele je sice vydána k účtu zaméstnavatele, ale na konkrétního

zaměstnance. Záleži na zaměstnavateli, zda kartu zaměstnanci ponechává dlouhodobě, nebo

jen k využití na konkrétní (např. zabraniěni) pracovní cestě. Yždy je však nutno předání a

vrácení karty provést písemně. Nejpozději při předání karty by měla být se zaměstnancem

lzaviena dohoda o hmotné odpovědnosti, ve které bude upřesněno, kjakým účelům bude

karta využita. (www.podnikatel. cz [online] |cií. I7 . 03 . 20 1 4] )
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Zaměstnanec nevyčerpanou zálohu může vrátit v poskytnuté měně, v měně směněné

vzahraniči nebo v české měně. Pro tlto případy se použije kurz vyhlášený Českou národní

bankou, který platil v den vyplacení zálohy, v případě provedené další směny v zahraniči,

kurz, který zaměstnanec doloží.

Jsou-li přtznány vyšší cestovní náhrady, než činila poskytnutá zá|oha, zaměstnavatel doplatek

vyplatí v české měně, nebyl-li dohodnut jiný postup. (Hofmannová,2013)

2.B.3 Vyúčtování pracovní cesty

Zaměstnanec je povinen zaměstnavateli předat všechny písemné doklady, které jsou potřebné

pro správné vyúčtování cestovních náhrad. Pokud není dohodnuto jinak, musí tak učinit do

10 pracovních dnů po dni ukončení pracovní cesty. V této lhůtě je rovněž povinen vrátit

nevyúětovanou zálohu. Částka v české měně se zaokrouhluje vždy nahoru. Pokud tak neučiní,

zaměstnavatel j i může srazit ze mzdy , (Kocourek , 2012)

Dalších 10 pracovních dnů má zaměstnavatel na provedení vyúčtování a uspokojení práv

zaměstnance, Částka v české měně se opět zaokrouhluje směrem nahoru. I zde mtže být

dohodnutá jiná (delší) doba, Bez předchozí dohody zaměstnavatel nesmí vyúčtování

pracovních cest provádět pouze jednou za měsíc (tj. až při výplatě mzdy). (Kocourek ,2012)

Pro evidenci stanovených podmínek a zajištění správného vyúčtování pracovních cest se

používají tiskopisy označené jako cestovní pŤíkaz. Jejich používání není upraveno žádným

právním předpisem, není tedy ani stanovena jejich přesná podoba. Tiskopis je možno zakoupit

nebo si ho zaměstnavatel podle svých potřeb sám vytvoří. Následně pak jejich používáni

zapracuje do vnitropodnikové směrnice. (www.mzdovapraxe,cz [online] [cit. l5. 03.2014])

,,Vyúčtování cestovních náhrad z pracovních cest by mělo být provedeno každým

zaměstnancem zvlášť na samostatném tiskopisu, z důvodu přehlednosti o konkrétních

nárocích každého zaměstnance." (Klímová a kol., 2012, s. 337)

2.B.4 Neposkytnutá záloha

V případě, že záloha nebyla poskytnuta, je zaměstnanec povinen rovněž do 10 pracovních dnů

po ukončení pracovní cesty předložit zaměstnavateli všechny potřebné doklady

a zaměstnavatel má dalších 10 pracovních dnů na provedení vlastního vyúčtování a vyrovnání

se zaměstnancem.

IJ zahraniěních pracovních cest se pro přepoěet měn použije kurz vyhlášený Českou národní

bankou, který platil v den nástupu na zaltaniční pracovní cestu.
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2.B.5 Zaokrouhlování

Podle § 189 odst. 3 zákoníku práce se stravné zaokrouhluje na celé koruny do výše 50 haléřů

směrem dolů a od 50 haléřů včetně směrem nahoru. (Kocourek,2012)

,,Sazba zák|adni náhrady a pruměrné ceny pohonných hmot se zaokrouhlují na desetihaléře

směrem nahoíu." (Kocourek,2012, s, 295)

3 Účtování cestovních náhrad

Účtováním cestovních náhrad zaměstnavatel zpravidla pověří zaměstnance své mzdové

účtárny.

3.1 Tuzemské pracovní cesty

Při účtování pracovních cest se používaj i zejména tyto účty:

. 2I1 - Pokladna u podnikatelského subjektu podle vyhlášky č. 500/2002 Sb., v platném

znění, nebo

26I u příspěvkové organizace podle vyhlášky č,41012009 Sb., v platném znéni,

o 22I -Béžný účet (u příspěvkové organizace 24I)

o 333 - Ostatní závazky vůči zaměstnancům

o 335 - Pohledávky za zaměstnanci

o §12 - Cestovné

Může se jednat např. o tyto účetní operace:

.a. bez poskytnuté záIohy

A, Zúětování nároku zaměstnance na cestovní náhrady 5I2 l 333

B. Vyplacení cestovních náhrad zaměstnanci v hotovosti 333 l 2II
a záloha je nižší než skuteěné cestovní náhrady

A. Poskytnuti zálohy zaměstnanci na cestovní výdaje v hotovosti 335 l 2lI
B. Zauětování skutečné výše cestovních náhrad 5I2 l 333

C. Vyúčtování poskytnuté zálohy 333 l 335

D. Doplatek cestovních nahrad zaměstnanci v hotovosti 333 l 2II

' 
záIohaje vyšší než skutečné cestovní náhrady

A. Poskýnuti zálohy zaměstnanci na cestovní výdaje v hotovosti 335 l 2II

B. Zaúětování skutečné výše cestovních náhrad 5I2 l 333

C. Vyúčtování poskytnuté zálohy 333 l 335
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D. vrácení zálohv zaměstnancem v hotovosti

(Janoušek,2013)

335

3.2 Zahraniční pracovní cesty

Každá účetní jednotka při manipulaci s cizí měnou (tj. při nákupu cizi měny za účelem

vyplacení zálohy zaměstnanci, při převzetí cizí měny od zaměstnance v případě přeplatku,

nebo při vyplácení doplatku v cizi měně) musí tyto účetní operace provádět přes valutovou

pokladnu. Pro každou použitou měnu musí b}t otevřeny analytické účty k účtu 211 -
Pokladna (u podnikatelského subjektu) např. 211n - CZK,2IIl2 - EUR, 2l1l3 - USD atd.),

příp. obdobně analYické účty k účtu 26I (u příspěvkové organizace) např. 26IlI - CZK,

26112 - EUR, 26113 - USD atd. (Janoušek, 2013).

Při účtování cizi měny vznikaji kurzové rozdíly, které musí bIt v účetnictví podchyceny.

Podle zákona č. 56311991 Sb., o úěetnictví, v platném zněni,je úěetní jednotka povinna vést

účetnictví v české měně. Na konci účetního období musí zůstatky na analytických účtech

vedených v cizí měně přepoěítat aktuálním kurzem České národní banky na českou měnu,

Získanou částku porovná s částkou uvedenou v účetnictví a vznlklé kurzové rozdíly zaúětuje

na příslušný nákladový nebo výnosový finanční účet.

Rozlišujeme:

a) kurzový zisk - vznikne v případě, že aktuálni kurz je nižší, než byl v okamžiku

provedení účetního případu. Účtujeme ho ve prospěch účtu 663 - Kurzové zisky"

b) kurzovou ztrátu - vznikne vpřípadě, že aktuálníkurzje vyšší, nežbyl vokamžiku

provedení účetního případu. Účtuieme ho na vrub účtu 563 - Kurzové ztráty.

V účetnictví je nutno rozlišit používání několika druhů kurzů:

a) aktuální derrrrí kurz České národní banky, který platí pro den provedení účetního

případu, příp. ke dni předcházejicímu

b) pevný kurz - účetní jednotka si sama stanoví jeho výši (samozřejmé na základě kurzu

České národní banky) na určité časové období (měsíc, čtvrtletí, rok) a jeho používání

upraví ve vnitřní úěetní směrnici

c) kurz, za který byly valuty skutečně nakoupeny, nebo prodány. Výše kurzu se dokládá

písemným dokladem, který zaméstnanec obdrži při směně měny.

2II
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,,V etapě vyúčtování, tj. při zjišt'ování výše nároku zaměstnance na cestovní náhrady a částek,

které budou se zaměstnancem vypoŤáďávény, je možno použít pouze kurzy uvedené

v uvedených ustanoveních zákoníku práce." (Janoušek, 2073, s.270)

Ztoho vyplývá:

U cestovních náhrad se podle § 183 odst. 2 zákoníku práce v případě, kdy je

zaměstnanci vyplácena záIoha, použijí kurzy vyhlášené Českou národní bankou, které

jsou platné v den lyplacení zá|ohy,

Pokud zá|oha nebyla poskytnuta, postupuje se podle § 184 zákoníku práce a použijí se

kurzy vyhlášené Českou národní bankou, které platily v den nástupu zaměstnance na

zahr anični pracovní ce stu.

Valutová pokladna nemusí byt zŤizena v případě, že zaměstnavatel zálohy poskytuje v české

měně, zaměstnanci vrací přeplatky také v české měně a doplatky jsou vypláceny pouze

v české měně.

4 Daňová uznatelnost cestovních náhrad

Rozdíly v náhradě výdajů, které zarlěstnanci vzniknou v souvislosti s pracovní cestou,

poskytovaných v podnikatelské a nepodnikatelské sféře mají úzkou návaznost na možnost

jejich zdanění. V nepodnikatelské sfeřejsou náhrady lhrazeny z veřejných zdrojů (ze státního

rozpočtu). Zákoník práce proto přesně stanoví jejich výši, příp. rozsah od - do, aby

nedocházelo k jejich nehospodárnému čerpání.

Pro podnikatelskou sféru zákoník práce chrání slabší stranu právního vztahu (tj.

zaměstnance), a proto stanoví jejich minimální limity. Jedná se o tzv. minimální sociální

standard, kdy zaměstnanec by měl obdržet minimální náhradu bez rozdilu, kdo je jeho

zaměstnavatelem. (Hofmannová, 20 13)

4.1 Daňové řešení na straně zaměstnance

Při posuzováni vycházime z § 6 odst. 7 písm. a) ZDP. U zaměstnanců všech zaměstnavatelů

cestovní náhrady nepodléhají zdanění dani zpříjmů ýzíckých osob ze závislé činnosti a

odvodu pojistného na sociální a zdravotní pojištění, ale jen jsou-li poskytnuty v případech a

do výše stanovené pro zaměstnance nepodnikatelské sféry zákoníkem práce (Šubrt a kol,

2013). Vztahuje se to i na hodnotu bezplatného stravování poskytnutou zaměstnavatelem na

pracovní cestě.
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V podnikatelské sfeře není stanoven limit pro horní hranici cestovních náhrad, Zákonik práce

určuje pouze jeho minimální hranici. Zďe je tedy možno poskytnout vice, než určuje zákoník

práce např. poskytnout např, vyšší stravné tuzemské i zahtaniění, sjednat nižší míru krácení za

bezplatně poskytnuté jídlo (opět u tuzemské i zahraniění pracovní cesty), určit vyšší procento

pro poskytnutí kapesného u zahranlění pracovní cesty, přip. Ize poskytnout i jiné druhy

cestovních náhrad. Stanovení vyšších náhrad může totiž sloužit k motivaci zaměstnanců.

Překročí-li výše poskytnutého stravného u podnikatelské sféry v závislosti na délce trvání

pracovní cesty u tuzemské pracovní cesty hodnotu 80 Kě, I23 Kč nebo 191 Kč, nebude se již

jednat o daňově uznatelné stravné. Zaměstnanci získali částku vyšší, jsou zvýhodněni, a proto

cestovní náhrady nad limit pro nepodnikatelskou sťeru budou jejich zdanitelným příjmem, a to

v příslušném měsíci. Vše nad stanovený limit musí b;ýt rovněž započteno do vyměřovacího

základu zaměstnance pro odvod pojistného na sociální azdravotní pojištění.

Jako další příklad můžeme uvést kapesné do 40 % zahraničního stravného, které se nedaní.

Pokud však výše kapesného bude poskytnuta vyšší, bude rozdil považován za přijem, kteý j e

již nutno zdanit,

Tab. č. 5: Zdaněni u zaměstnance

Zďroj: Macháček,2013, s. 160

U nepodnikatelské sféry je nutno dodržovat zákonem stanovené podmínky. Nelze pŤiznat

vyšší limity, ani poskYnout náhradu nad rámec zákona.

4.zDaňové řešení na straně zaměstnavatele

Tato oblast je upravena na několika místech ZDP,V § 6 odst. 7 písm. a) ZDP je uvedeno:

,,Za pŤíjmy ze závislé činnosti se nepovažují a předmětem daně, kromě příjmů, které nejsou

předmětem daně podle § 3 odst, 4, dá|e nejsou

Plnění
zaměstnavatele
podnikatelské

sferv
Zdanéní

u zaměstnance

zahrnlíí ďo
vyměřovacího

základl

ustanoveni zDp

ke zdanění plnění
u zaměstnance

k osvobození od
ďaně z oříimů

Náhrady
cestovních

výdajů do výše
limitu

NE NE
§ 6 odst. 7 písm. a)
(není předmětem

daně)
Náhrady

cestovních
výdajů nad výši

limitu
ANo ANo § 6 odst, 7 písm. a)
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a) náhrady cestovních výdajů poskYované v souvislosti s výkonem činnosti, ze které plyne

příjem ze závislé činnosti, do výše stanovené nebo umožněné zvláštním právním předpisem

pro zaměstnance zaměstnavatele, který je uveden v § 109 odst. 3 zákoníku práce, jakož i

hodnota bezplatného stravování poskýovaná zaměstnavatelem na pracovních cestách; jiné a

vyšší náhrady, než stanoví tento zvláštní právní předpis, jsou zdanitelným příjmem podle

odstavce 1," (Marková,2014, s. 14)

V § 6 odst. 8 ZDP je specifikován postup v případě paušálních náhrad.

Podle § 24 odst. 2 písm. zh) ZDP jsou výdaji (náklady) vynaloženými na dosažení, zajištění a

udržení příjmů i výdaje na pracovní cesty. Zaměstnavatel v podnikatelské sfeře si výdaje

pracovních cest do daňolých výdajů započitá ve skutečně vyplacené výši, neboť jak již je

uvedeno výše, zvláštní právní předpis (tj. zákoník práce) uvádí pouze minimální r1íši (bez

horních limitů).

Tab, č. 6: Zdaněni u zaměstnavatele

Zďroj: Macháček,2013, s. 164

Příklad: Montážní firma vnitřním předpisem stanoví tuzemské stravné pro zaměstnance ve

výši 90 Kč, 150 Kč a 200 Kč podle délky trvání pracovní cesty. Pokud by zaměstnanec

v únoru 20 1 4 vykonal dvě pracovní cesty v délce 1 0 hodin, tři pracovní cesty v délce 1 6 hodin

a dvě pracovní cesty v délce 20 hodin, přísluší mu stravné ve výši:

2* 90 + 3 * 150 +2* 200:1,030 Kč

Předmětem daně z příjmů ze závislé ěinnosti není jen ěást ve výši:

2 * 80 + 3 * I23 + 2 * 19I: 911 Kč

Rozdíl, tj, 1030 - 911 : 119 Kč, je zdanitelným příjmem zaměstnance v měsíci únoru. O tuto

částku bude souěasně zvýšen vyměřovací zéklad pro odvod pojistného na sociálni

zabezpečeni a na zdravotni pojištění.

Vyplacené stravné v plné výši,

zaměstnavatele.

1.030 Kč, bude daňovým uznatelným výdajem

plnění zaměstnavatele
podnikatelské sféry

Daňový výdaj
zaměstnavatele

Ustanovení ZDP k daňovým
výdaiům

Náhrady cestovních výdajů
do limitu ANo § 24 odst. 2 písm. zh)

Náhrady cestovních výdajů
nad limit ANo § 24 odst. 2 písm. zh)
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Obchodní jméno:

Sídlo:

IČ:

Vznik:

,,U poplatníků s příjmy z podnikéní a z jiné samostatné výdělečné činnosti jsou daňovým

výdajem podle § 24 odst. 2 písm. k) bodu 2 ZDP zvýšené stravovací výdaje (stravné) při

tuzemských pracovních cestách delších než 12 hodin v kalendářním dnu, a to maximálně do

výše náhrad vymezených pro zaměstnance v odst. 7 písm, a) ZDP ." (Macháček , 2013, s. 103)

Správnost a úplnost vyplacených cestovních náhrad je důležité pro správné zahrnutí do

daňových výdajů u zaměstnavatelů.

Případné chyby ve výši vyplacených cestovních náhrad může způsobit chybu i ve zdanění

příjmů zaměstnance a ve stanovení základu daně u zaměstnavatele.

5 Charakteristika vybraného úřadu
právní forma: Veřejná (státní) organizace - rozpočtová - organizaění složka státu

(orgán veřejné moci), která není právnickou osobou

Krajské státní zastupitelství v Plzni

Veleslavínova 38, 306 36 Plzeň

000 26 034

Krajské státní zastupitelství v Plzni (dále jen ,,KSZ") jako součást soustavy úřadů státu

určených k zastupování státu v případech stanovených zákonem bylo s odkazem na čl. 80

Ústavního zákona ČNn e. IlIg93 Sb., ve znění pozdějších předpisů, zŤízeno zákonem

ě.28311993 Sb., o státním zastupitelství, ve znění pozdějších předpisů. K provedeni zákona

o státním zastupitelství vydalo Ministerstvo spravedlnosti ČR vyhlášku č. 23lI994 Sb.,

o jednacím řádu státního zastupitelství, zŤizeni poboček některých státních zastupitelství

a podrobnostech o úkonech prováděnými právními čekateli, ve znéni pozdějších předpisů.

základni informace:

KSZ je nezisková otganizace, na výdaje stát předem přiděluje určité prostředky, které mají

pokrý veškeré výdaje. Případné příjmy se odvádí státu.

KSZ hospodaří podle zák. ě, 21812000 Sb., o rozpočtových pravidlech, ve zněni pozdějších

předpisů, jako organizaění složka státu a současně účetní jednotka s prostředky státního

rozpočtu přidělovanými Ministerstvem spravedlnosti ČR pro celý jeho obvod.

27



Předmět činnosti r,yplývá z působnosti krajského státního zastupitelství:

KSZ působí v trestním Ťízení jako orgán žaloby, když státni zástupci zastupují veřejnou

žalobu v řizeni před Krajským soudem v Plzni jako soudem prvního nebo druhého stupně,

dále je v rozsahutrestních věcí uvedených v § 17 trestního řádu současně i orgánem dozoru

v přípravné m Ťízeni trestním.

Pověření státní zástupci vykonávají v rozsahu a za podmínek stanovených zákonem dozot

nad dodržováním právních předpisů při výkonu vazby a při výkonu trestu odnětí svobody.

Úrad má 250 zaměstnanců, ztoho 97 státních zástupců.

Do působnosti KSZ spadá 10 podřízených okresních státních zastupitelství. Konkrétně se

jedná o tyto úřady:

Okresní státní zastupitelství v Domažlicích, Komenského 8, Domažlice344 50

okresní státní zastupitelství v Chebu, Lidická 2, Cheb 350 96

Okresní státní zastupitelství v Karlových Varech, Jaltská 4, Karlovy Yaty 360 70

Okresní státní zastupitelství v Klatovech, Dukelská 138, Klatovy 339 11

Okresní státní zastupitelství Plzeň - j ih, E. Beneše II27 lI , Plzeň 3 0 1 00

Okresní státní zastupitelství Plzeň - město, Klicperova 13, Plzeň 30I 64

Okresní státní zastupitelství Plzeň- sever, E. Beneše 1127lI, Plzeň 301 00

Okresní státní zastupitelství v Rokycanech, Jiráskova67, Rokycany 337 0I

Okresní státní zastupitelství v Sokolově, K. H. Borovského 42, Sokolov 356 29

Okresní státní zastupitelství v Tachově, Václavská 1606, Tachov 347 II

prostorové rozmístění :

KSZ a další tři podŤízené úřady sídlí přímo v Plzni. Zbývajicích sedm podřízených úřadů sídlí

v dřívějších okresních městech dnešního Plzeňského a Karlovarského kraje.
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Tab. č. 7: Přehled podřízených úřadů

Sídlo vzdálenost od l(sz
(v km)

počet zaměstnanců

Veleslavínova 38, Plzeň 0 6I
Komenského 8, Domažlice 54 10

Lidická 2, Cheb 108 31
Jaltská 4, Karlovy Vary 86 31

Dukelská 138, Klatovy 43 13

Klicperova 13, Plzeň I,6 35
E. Beneše 1127ll, Plzeň 2,4 10
E. Beneše 112711. Plzeň 2,4 l0
Jiráskova 67, Rokycany 18 7

K. H. Borovského 42, Sokolov 93 28
Václavská l606. Tachov 62 I4

Zdr oj : vlastní zpr ac ov ání, 20 í 3

Správu státního zastupitelství vykonává Ministerstvo spravedlnosti ČR, .jehož úkolem je

vývářet státnimu zastupitelství podmínky k řádnému výkonu jeho působnosti po stránce

personální, organizaění, hospodářské, finanční a výchovné. Jeho úkolem je dohlížet na řádné

plnění úkolů státního zastupitelství. Jmenování státních zástupců, jejich pracovní poměr, ale

zejména také jejich postavení a kárnou odpovědnost upravuje zákon ě. 28311993 Sb., o

státním zastupitelstvi, ve zněni pozdějších předpisů. Vedoucí státní zástupci jsou nadřízeni

státním zástupcům působícím u státního zastupitelství, v jehož čele stojí.

KSZ zajišťuje správu pro podřízené okresní úřady. To se týká i vyúčtování pracovních cest.

6 Vnitropodniková směrnice

Poskytování cestovních náhrad je u KSZ upraveno vnitřní směrnicí. Jedná se o organizaěni

opatření č. 3l20l2 Vnitřní předpis uprar,ující platová a ostatní práva v pracovněprávních

vztazích ze dne 1. února 2012, který má devět příloh (příloha C).

K tomuto organizačnímu opatření byly postupně vydány tři dodatky, a to dne 15. ledna 2013,

8. srpna 2013 a2.\edna 2014 (přílohy D, E, F).

První dodatek upřesnil podmínky možnosti při pracovní cestě použít soukromé motorové

vozidlo. Stanovil nutný souhlas krajské stéúní zástupkyně, a to i pro všechny podřízené úřady.

Určil také potřebné doklady, které zaměstnanec musí zaměstnavateli předložit. Důležité je

zejména potvrzení o zdravotní způsobilosti k řízení vozidla a uzavŤené a zaplacené havarijní

pojištění u soukromého motorového vozidla na dané období, kdy s nim zaměstnanec

uskuteční pracovní cestu.
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Druhý dodatek upravuje nahrady u státních zástupců dočasně přidělených k jinému státnímu

zastupitelství.

Třetí dodatek upravuje, respektive zvyšuje výši stravného u všech tří délek pracovních cest

s platností od 2. ledna 2014.

Zvýše uvedeného je patrno, že vybraná organizace patŤí mezi zaměstnavatele

nepodnikatelské sféry. Je tedy více omezována jednotlivými ustanoveními zákoníku práce a

dalších souvisej ících předpisů.

Jednotlivé cestovní výdaje stanoví v souladu se zákoníkem práce, Nemůže jejich rozsah

omezit. Zaměstnanci jsou ultrazeny výdaje uvedené v § 152 zákoníku práce, tj. výdaje, které

mu vzniknou při

a) pracovní cestě

b) cestě mimo pravidelné pracoviště

c) mimořádné cestě v souvislosti s výkonem práce mimo rczvrh směn v místě výkonu

práce nebo pravidelného pracoviště

d) přeložení

e) dočasném přidělení

0 přijetí do zaměstnání v pracovním poměru

g) výkonupráce v zahranlčí. (Kocourek,2012)

Zaměstnavatel zaměstnanci, kterému nařídil pracovní cestu, poskltne náhradu u těchto druhů

výdajů:

a) jízdníchvýdajů,

b) jízdních výdajů k návštěvě člena rodiny,

c) výdajů zaubýování,

d) zvýšených stravovacích výdajů (dále jen,,stravné"),

e) nutných vedlejších výdajů. (Kocourek, 2012)

Výše stravného je v zákoníku práce stanovena v rozmezí od - do, proto vnitřní směrnice

stanoví jeho konkrétní výši. Otganizace nevyuživá maximální sazby, kterou bylo možno

zaměstnanci přiznat. Dva roky nebyla výše stravného upravována, k navýšení došlo až od

2.ledna2014.
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Délka trvání pracovní cesty

vÝše stravného

od1.2.2012do1.1.2014 od2,1.2014

5 až 12 hodin 72 75

déle než 12 hodin. neivÝše 18 hodin 110 115

déle než 18 hodin |72 l80

Ztabulkyje patrný vývoj v letech 2012 až2014:

Tab. č. 8: Výše stravného u KSZ (v Kč)

Zdroj: vlastní zpracovánínazákladě údajů z vnitropodnikové směrnice a jejího dodatku, 2014

Při poskytnutí bezplatného jídla během pracovní cesty přísluší zaměstnanci snížené stravné.

Stravné se snižuje za každé bezplatně poskýnuté jídlo. Jeho konkrétní výše při poskytnutí

jednoho bezplatného jídla je uvedena v tabulce.

Tab. č. 9: Snížení výše stravného (v oÁ av Kě)

Délka trvání pracovní cesty snížení ažokyo)
plná výše

(v Kč)

po snrzenl

(v Kč)

5 aZ 12 hodin 70 75 22,50

déle než 12 hodin, neivýše 18 hodin 35 115 74.75

déle než 18 hodin 25 180 13 5,00

Zdroj: vlastní zpracováninazáklaďé údajů z vnitropodnikové směrnice a jejího dodatku,2014

U zahraníěního stravného vnitřní předpis nestanoví zvýšení záklaďních sazeb zahraničního

stravného.

Zaměstnanci tedy přísluší zahtaniční stravné podle délky pracovní cesty. V tabulce byly údaje

zpracovány pro nejčastěji navštěvovanou zemi, tj. pro Spolkovou republiku Německo, atedy

i pro nejčastěji používanou cizí měnu, tj. pro eura,

Tab. č. 10: Krácení výše zaL,raniěniho stravného (v EUR)

Délka trváni pracovní cestv výše stravného

plná výše

(v EUR)

po sruZenl

(v EUR)

méně než 1 hodina 0 0 0

1 až 12 hodin 1l3 základní sazby 45 15

12 aZ 18 hodin 2l3 základní sazby 45 30

déle než 18 ve vÝši základní sazbv 45 45

Zdroj : vlastní zpracov ání, 201 4
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Rovněž u zahraniční cesty dochází ke snížení zahraničního stravného, je-li poskytnuto jídlo

bezplatně. I zde se snížení provádí zakaždé bezplatně poskytnuté jídlo, V tabulce je proveden

výpočet pro nejčastěji používanou cizí měnu, tj. pro eura, když je uvažováno o jednom

bezplatně poskýnutém j ídle.

Tab. č, 11: Snížení výše zabraniěniho stravného při jednom bezplatně poskytnutém jídle

(vYoavEUR)

Vydané organizaění opatření je závazné pro všechny zaměstnance KSZ, stejně tak i jeho

všechny dodatky,

Dobu a místo nástupu a ukončení cesty, místo výkonu práce, dobu trvání pracovní cesty,

způsob dopravy, pŤíp, též způsob ubýování a výši zálohy, určí předem zaměstnavatel. Tím je

podle výše uvedeného organizačniho opatření krajský nebo okresní státní zástupce. Vedoucí

pracovník přlhliží k oprávněným zájmim svých podŤízených, které na pracovní cestu vysílá

(např. projedná místo nástupu pracovní cesty s ohledem na bydliště zaměstnance).

V cestovním příkazu zaměstnanec vyplní úvodní část (příjmení, jméno, bydliště, útvar,

pracovní dobu, místo a datum odjezdu, místo jednání, účel cesty) a připojí svůj souhlas

s vysláním na pracovní cestu, když uvede datum a podpis. Vedoucí pracovník oprávněný

k povolení cesty předem dohodnuté podmínky rovněž stvrdí svým podpisem a připojí datum.

Zahranlční pracovní cesty schvaluje krajský státní zástupce, v případě jeho nepřítomnosti jeho

náměstek. Vyhrazeno má rovněž povolování soukromých motorových vozidel při pracovních

cestách.

Po vykonání pracovní cesty zaměstnanec do cestovního pííkazu doplní další známé údaje

(skutečnou hodinu odjezdu, místo a datum ukončení pracovní cesty, případné spolucestující).

Ve vyúčtování pracovní cesty uvede opět datum a přesný čas odjezdů a pŤíjezdů, použitý

dopravní prostředek, počátek a konec pracovního výkonu, informace o poskytnutém

bezplatném stravování, příp. také o výši jízdného a místní přepravě, poplatku za ubytováni,

nutných vedlejších výdajích atd. Doba odjezdu a příjezdu u autobusu a vlaku se uvádí vždy

Délka trvání pracovní cesty Snížení ažokoÁ\
příslušná výše

(v EUR)

po SnlZenl

EUR)k
5 aZ l2 hodin 70 l5 4.50

déle než 12 hodin, neivýše 18 hodin 35 30 l9,50

déle než 18 hodin 25 45 11 7§

Zdroj : vlastní zpracov ání, 20 I 4
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podle jízdního řádu, K cestovnímu pŤikazu připojí potřebné doklady (ízdenky, parkovací

lísek, doklad o zaplaceném ubytování atd.). Nesmí se zapomenout podepsat a připoji též

datum vyplnění. Svým podpisem stvrzuje, že údajejsou správné a pravdivé.

Vyplněný tiskopis předloží svému přímému nadřízenému, kterému rovněž podá ústní nebo

písemnou zprávu o výsledku své pracovní cesty. Písemná zpráva se zakládá do příslušného

spisu, který je pro danou akci zaveden. Po schválení je jeho cestovní pŤíkaz předán ke

zpracování do ekonomického úseku, jehož zaměstnanec ověří, příp. vypočte výši stravného,

ověří, zdabyly předloženy všechny požadované doklady.

Na základě dohody se zaměstnancem výplata náhrad, které se týkají pracovních cest, je

prováděna jednou za měsíc, společně s platem.

7 Praktické příklady qýpočtu cestovních náhrad

7,1 T uzemské pracovní cesty

Mezi nejkratši jizdy patří využivání městské hromadné dopravy (dále jen ,,MHD") v Plzni

z důvodu převozu odesílaných zásilek na Českou poštu, Zaměstnankyně podatelny vyplní

vyúčtování jízdného MHD hromadně za celý měsíc. V tomto případě nemusí přikládat

jednotlivé jízdenky, Náhrada cestovních výdajů je poskýnuta v ceně jizdného, které v Plzni

činí u nepřestupní jízdenky 18 Kč (u přestupní na dobu 30 minut 16 Kč).

Nejčastěji se vyskytujíjednodenní pracovní cesty. Jedná se např. o účast státního zástupce na

hlavním líčení, které se koná vjiném městě, o prověrky státních zástupců prováděných

u podřízených úřadů a ve věznicích, o prověrky státních zástupců okresního státního

zastupitelství prováděných v dětských domovech v Plzeňském a Karlovarském kraji.

Z důvodu vykonání kontrolní činnosti nebo při plnění jiných pracovních úkolů podřízené

úřady navštěvují i další zaměstnanci KSZ např. ředitelka správy, bezpečnostní tajemnice,

vedoucí spisové služby, informatici, statistička, zaměstnanci ekonomicko-správního úseku a

dalšími zaměstnanci. K nejvzdálenějším patří města Cheb, Karlovy Vary a Sokolov. A také

naopak - státní zástupci a zaměstnanci podřízených úřadů jezdí do Plzně na rtzné porady,

.|ednání a semináře.

Při těchto pracovních cestách není zpravidla poskytováno bezplatné stravování. Jedná se tedy

o pracovní cesty v délce trvání 5 až 12 hodin, za kterou přísluší výše stravného ve výši 75 Kč.

Doprava je zpraviďla zajištěna služebními auty. Při tomto způsobu dopravy se náhrada

jízdních výdaj ů nepo skYuj e.
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Pokud je např. informatikovi předem urěeno, že pro pracovní cestu do Domažlic použije vlak,

připojí k cestovnímu příkazu jízdenku. Náhrada jizďních výdajů je mu pak poskytnuta v plné

výši, v našem případě v částce 162 Kč. Ve vyúčtování pracovní cesty musí uvést dobu

odjezdu a přijezdu podle jízdniho řádu. Pokud by v Domažlicích využil MHD, opět by

k cestovnímu příkazu připojil příslušné jízdenky a náItrada jizdních ýdajů by mu byla

poskytnuta v plné výši.

Další pracovní cesty jsou nařizovány z důvodu účasti na různých seminářích, poradách a

jednáních. Konají se nejčastěji v místě sídla nadřízených úřadů vPraze nebo v Brně, v sídle

Justiční akademie, tj. vPraze nebo v Kroměříži, Jezdí se však i na jiné úřady v ČR např. na

porady informatiků. Objevují se i další místa jednání, jako je Praděd, Náměšt'nad Oslavou aj.

I zde se zpraviďIajedná o pracovní cestu v délce trvání 5 až 12 hodin, za kterou přísluší výše

stravného ve výši 75 Kč. Je-li poskýnut bezplatně oběd, dochazí ke krácení o 70 oÁ a

zaměstnanci pak přísluší stravné ve výši 22,50 Kč, po zaokrouhleni 23 Kě.

Při pracovních cestách delších než12 hodin, nejvýše však 18 hodin, se poskýuje stravné ve

výši 115 Kč. Vtomto případě při poskytnutí oběda bezplatně dochází ke krácení o 35 Yo,

zaměstnanci pak přísluší stravné ve výši 74,75 Kč, po zaokrouhlení 75 Kč.

Doprava je opět nejčastěji zajištěna našimi služebními auty. Při tomto způsobu dopravy se

náhrada jízdnich výdajů neposkyuje. Stejně se postupuje i v případě, že doprava je zajištěna

služebním autem Krajského soudu v Plzni nebo ve spolupráci s Policií Čn (napr. jede-li státní

zástupce a příslušník Policie ČR na stejné jednání).

Ve výjimečných případech nastupuje zaměstnanec na pracovní cestu již v neděli (např, při

služební cestě do Kroměříže).Iza tyto hodiny vzniká nárok na stravné, a to ve výši, která

odpovídá délce trvání pracovní cesty. Je zde však podminka, že pracovní cesta musí trvat

alespoň 5 hodin.

Jedná-li se o pracovní cestu, která spadá do dvou kalendářních dnů, upustí se od odděleného

posuzování, je-li pro zaměstnance výhodnější souhrnné posuzování doby trvání pracovní

cesty (§ 1 63 odst. 4 zákoníku práce). Odj ede-li zaměstnanec např. v neděli v 1 7 hodin a vráti

se vpondělí v 16 hodin, bylo by mu při odděleném posuzování doby trvání pracovní cesty

poskýnuto stravné ve výši 75 Kč a l15 Kč, celkem 190 Kč. Při souhrnném posuzování

pracovní doby trvání pracovní cesty se započte celkem 23 hodin, zaměstnanec by měl nárok

pouze na 180 Kč, Pro zaměstnance je výhodnější oddělené posouzení doby trvání pracovní

cesty.
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V Justiční akademii v Kroměříži se konají i několikadenní semináře. Je-li zaměstnanci

poskýnuto bezp|atné jídlo (snídaně, oběd, večeře) na náklady organizátora, tj, Justiční

akademie v Kroměříži, zaměstnanci se příslušné stravné musí snížit, a to podle délky twání

pracovní cesty.

U pracovní cesty delší než 18 hodin dojde ke zkrácení stravného o 25 oÁ zakaždé bezplatně

poskytnuté jídlo. Pokud by byl zaměstnanci poskytnut bezplatně oběd, došlo by ke snížení

(180 * 0,25) o 45 Kč. Zaměstnanec má nárok na stravné ve výši 135 Kč. Je-li bezplatně

posky,tnuta i večeře, nárok se sníží o dalších 25 Yo, zaměstnanec pak má nárok na stravné ve

výši 90 Kč. V případě, že je bezp|atně poskýnuta i snídaně, nárok se sníží o dalších 25 'Yo,

zaměstnanec pak má nárok na stravné pouze ve výši 45 Kč,

Obdobně by se snižoval nárok na stravné u pracovní cesty v trvání déle než 12 hodin, nejdéle

18 hodin, kdy je kráceno ve výši 35 Yo zakaždé bezplatně poskytnuté jídlo. V našem případě,

je-li poskytnuta pouze snídaně, krátí se nárok o částku zjištěnou výpočtem 115 * 0,35 : 40,25

Kč. Zaměstnanci by bylo poskytnuto stravné ve ýši ]4,75 Kč (zaokrouhlení se provede až u

výsledné částky za celou pracovní cestu), Byl-li poskytnut bezplatně i oběd, ďocbazí

k dalšímu krácení o 35 Yo na výsledných 34,50 Kč,

Stravné a další cestovní náhrady se posuzují také u řidiče služebního automobilu.

Pokud řidiči okresních státních zastupitelství zajišt'ují dopral.u pouze do Plzně a poté se vrací

zpét na svůj úřad, jejich pracovní cesta nepřesáhne pět hodin. Např. u řidiče zKarlových Varů

tato pracovní cesta trvá přibližně 3 hodin a stravné vyplývající ztéto pracovní cesty mu

v tomto případě nepřísluší. Jiná situace je u přepravovaného zaměstnance, který v Plzni

přesedne do jiného služebního vozidla a pokračuje dál do Kroměříže, s ohledem na délku jeho

pracovní cesty mu jižnárok na stravné vzniká.

Pokud by řidič v době pracovní cesty zaparkoval na placeném parkovišti, připojí

k cestovnímu výkazu příslušný parkovací lístek a výdaje vykáže ve sloupci nutné vedlejší

výdaje. Náhrada mu bude poskytnuta v plné výši. Zaparkuje-li např. ve Veleslavínově ulici

v Plzni, zaplati základní poplatek ve výši 20 Kč.

Bude-li se jednat o případ, kdy k řidiči v Plzni do služebního automobilu přistoupí další

zaměstnanci a on pokračuje v pracovní cestě až do Kroměříže a zůstane tam s nimi další dva

dny, bude se jednat o pracovní cestu od 7:00 hod. prvního dne do 19:00 hod, třetího dne, d,

vdélce trváni 18 hodin, nad 18 hodin, nad 18 hodin. Stravné mu bude poskytnuto vsoučtu

115 + 180 + 180 : 475 Kč, nebude-li mužádnéjídlo poskytnuto bezplatně.

35



Při stáži státního zástupce z okresního státního zastupitelství na našem úřadu (nebo výkonu

čekatelské praxe u Krajského soudu vPlzni) zaměstnanec vyúčtuje náhradu jizdních výdajů

ve výši zakoupených jízdenek, S ohledem na odlišnosti ve výši jízdného u jednotlivých

dopravců na stejných trasách by si měl zaměstnanec jízdenky pečlivě uschovat pro doložení

jeho skutečné výše.

Přes týden využívá bezplatné ubytování na ubytovně na Okresním státním zastupitelství

Plzeň-město, proto mu nepřísluší náhrada výdajů zaubYování.

Při dlouhodobé stáži (nebo při dočasném přidělení) státního zástupce na Nejvyšším státním

zastupitelství v Brně nebo na Ministerstvu spravedlnosti ČR v Ptaze zpravidlaopět na zák|adě

dohody se zaměstnavatelem každý týden dojiždí do místa svého bydliště.

Rovněž je možno na jeho žádost povolit kažďý týden cestu domů vlastním soukromým

osobním automobilem, Náhrada jízdních výdajů mu přísluší ve výši jízdného pro použití

autobusu nebo vlaku (příp. kombinací obou způsobů). Častěji je určeno autobusové jízdné,

které je zpraviďla levnější než cesta vlakem.

Neexistuje-li přímé spojení, náleží zaměstnanci v případě přestupu náhrada i za použití MHD

v Praze, Pracovník ekonomicko-správního úseku na internetu vyhledá aktuální cenu jízdného

jednotlivé části trasy, které sečte (např. o 30 + l00 + 32 + 275 : 437 Kč za jednu jízdu).

Zjištěnou cenou násobí počet jízd v příslušném měsíci. Přítomnost na pracovišti je doložena

fotokopií evidence pracovní doby příslušného měsíce. Je-li v měsíci uskutečněno 9 jizd,

zaměstnanci přísluší náhrada jizdních výdajů ve výši 3.933 Kč.

Ubýování je zajištěno na ubytovnách organizátora, kde se žádný poplatek neplatí, proto

zaměstnanci nepřísluší náhrada výdaj ů za ubytov áni.

Paušalizace cestovních náhrad není v našich podmínkáchvyužívána.

7.Z Zahraniční pracovní cesty

Na zahraniční pracovní cesty jsou vysíláni pouze státní zástupci. Nejsou tak časté jako

pracovní cesty tuzemské. Pro dokreslení situace je uvedeno několik konkrétních případů:

Jednodenní pracovní cesta k účasti na pracovním setkání v Klingenthalu v SRN, Záloha

nebyla zaměstnanci požaďována, vyúětování požaduje v Kč. Doprava je zajištěna služebním

osobním automobilem s řidičem . Zák|adní sazba ěiní 45 EUR, doba strávená mimo území ČR

činila 3 hodiny 45 minut, oběma přísluší zahraniční stravné ve výši Il3 zaltaničního

stravného, tj. ve výši 15 EUR. Pojištění činilo 43 Kč.
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Kurz vdobě pracovni cesty čin1l 27,440 Kč/1 EUR * 15:411,60 + 43:454,60 Kč, po

zaokrouhlení nahoru bylo řidiči, ktery zaplatilr pojištění, vyplaceno 455,00 Kč, státnímu

zástupci rovněž po zaokrouhlení nahoru 412,00 Kč. K vyúčtování se přikládá internetový

výpis kurzů devizového trhu České národní banky platný v době konání pracovní cesty

(tj. 15. I.2014).

Jednodenní pracovní cesta devíti státních zástupců a tří řidičů v Bambergu v SRN. Záloha

není požadována, vyúčtování bude provedeno v eurech.

Mimo uzemi ČR strávili 12 hod.35 minut, zák|adnisazba 45 EUR je jim přiznána ve výši

2l3,tj.30 EUR. Zdůvodu poskýnutí oběda bezplatně dochéni ke krácení o 35 Yo, tj. 19,50

EUR.

Státní zástupci zjíných úřadů strávili mimo uzemí ČR pouze 10 hodin, základní sazba45

EUR je jim přiznána ve výši Il3,tj,15 EUR, z důvodu poskytnutí bezplatného oběda docházi

ke zkráceni o 70 %o, ti, 4,50 EUR,

U řidiěů nebylo žádnéjídlo poskytnuto bezplatně, proto jim přísluší zattraniční stravné ve výši

2l3 z 45 EUR při délce trvání pracovní cesty mimo územi ČR dete než 12 hodin, tj. 30 EUR,

U řidiče, který strávil mimo izemí ČR po.rre 10 hodin, náležípouze tl3 základni sazby,tj. 15

EUR. Jednomu řidiči bylo proplaceno pojištění ve výši 276 Kě, které zajistil pro všechny

zúčastněné.

Dvoudenní pracovní cesta do města Bautzen v SRN za úěasti dvou státních zástupců a řidiče.

Nežádají zálohu a vyúčtování bude provedeno v eurech. Mimo území ČR strávili zaměstnanci

oba dva dny 14,5 hod, Zahraniční stravné se jim pŤtzná ve výši 2l3 zák|adní sazby, tj. 30

EUR. U obou státních zástupců je však tato ěástka krácena o 70 %o z důvodu poskltnutí

bezplatného jídla, výsledná částka činí 9 EUR na každý aen. Řiaiei jídlo bezplatně poskytnuto

nebylo, proto mu náleží po oba dva dny 30 EUR. Dále je řidiči proplaceno cestovní pojištění

ve výši 276 Kč,

Třídenní pracovní cesta do PaŤíže ve Francii, které se zúčastnil státní zástupce, byla plně

ltazena organizátorem, tj. Justiční akademií v Kroměříži. Státní zástupce tedy pouze žáďá

o souhlas s touto pracovní cestou.

Na seminář v trvání 6 dnů v Trieru ve Spolkové republice Německo byla doprava zajlšténa

služebním automobilem. Státní zástupce i řidič v přikazu k zahraniční pracovní cestě uvedou

známé údaje o plánované cestě. Připojí i informaci, zda požadují záIohu a vjaké měně a

rovnéž, v jaké měně požadují platbu náhrad,
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ŘiaiO státního zástupce odvezl a poté se vrátil do ČR, Poslední den opět pro státního zástupce

přijel a odvezl ho do ČR. První den strávil mimo územi ČR l2,5 hodin. Náleží mu zahraniční

stravné ve výši 2l3 základní sazby zahraničního stravného, tj. 30 EUR. Poslední den trvání

semináře strávil mimo územi Čn t: hodin. Opět mu náIeži zaktaniění stravné ve výši 2l3

zékladní sazby zahraničního stravného, tj. 30 EUR. Dále předložil doklady o natankování

benzínu v SRN, a to v oba dva dny, na částku 59,14 EUR a na částku 65,50 EUR. Doklady

o pojištění předložil v částce 30 Kč za 1 osobu, tj. celkem 60 Kč.

Vyplaceno bude 60 EUR + 124,65 EUR za benzín, celkem po zaokrouhlení 184,]0 EUR (dle

sdělení ČNR se vydávají pouze desetiny EUR, proto byla částka zaokrouhlena nahoru) a 60

Kě zapojištění.

Státní zástupce strávil mimo ízemi ČR první den 16 hodin. Náleží mu zahraniční stravné ve

výši 2l3 základni sazby zahraničního stravného, ť. 30 EUR, Další 4 dny mu náleži stravné

v plné výši tj. 4 x 45 EUR. Šestý den strávil mimo územi Čn tS hodin. Náleží mu zahraniční

stravné ve výši 2l3 základní sazby zahraničního stravného, tj, 30 EUR. Dále předložil doklady

o ubytování v SRN na částku 167,50 EUR. Vyplaceno bude celkem 407,50 EUR.

B Ziištěný stav a navrhovaná opatření ke zlepšení situace

B.1 Praxe pracovních cest ziištěná u KSZ

Dobu a místo nástupu a ukončení cesty, místo výkonu práce, dobu trvání pracovní cesty,

způsob dopravy, pŤíp. též způsob uby.tování, výši zálohy a další podmínky (např. povolené

přerušení pracovní cesty z důvodu na straně zaměstnance), určí předem zaměstnavatel. Tím je

podle organizačního opatřeníKSZ krajská státní zástupkyně (na podřízených úřadech okresní

státní zástupce). Obdrží-li tedy KSZ pozvánku na poradu či jiné jednání, kterého se má

zúčastnit některý ze zaměstnanců (např. ředitelka správy, bezpečnostní ředitelka), krajská

státní zástupkyně připojí na tento dokument písemný pokyn pro tohoto zaměstnance

k zajištění účasti. Tímje zajištěnajednak účast zástupce našeho úřadu ajednak i oprávněnost

účasti na těchto jednáních. V případě nepřítomnosti daného zaměstnance může krajská státní

zástupkyně rozhodnout o vyslání jiného zaměstnance, který daného specialistu zastoupí a

předá mu informace získané na poradě nebo semináři. Zaměstnavatel (prostřednictvím

pracovnice sekretariátu) zajistí i služební osobní automobil s řidiěem na konkrétní termín

(s potřebnou ěasovou rezervou).
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Vedoucí pracovník pŤihliži k oprávněným zájmttm svých podŤizených, které na pracovní cestu

vysílá. Např. je povoleno použití taxislužby v nočních hodinách, kdy je omezen provoz

městské hromadné dopravy, nebo nejezdí vůbec, nebo je zaměstnanci povoleno nastoupit

v místě svého bydliště, je-li při cestě do místa konání semináře. Pokud zaměstnanec

zaměstnavatele nepožádá o jiné podmínky např. o služební auto referentsky Ťízené, vyplní si

cestovní přikaz, a to nejpozději jeden den před vlastním nastoupením na pracovní cestu,

I když používání tiskopisů neni nařizeno v žádném platném předpisu, KSZ upravilo jeho

použiváni organizačním opatřením a upravený tiskopis je pro všechny zaměstnance

k dispozici v elektronické podobě.

V cestovním příkazu zaměstnanec vyplní úvodní část (zejména příjmení, jméno, bydliště,

útvar, pracovní dobu, místo a datum odjezdu, místo jednáni, účel cesty, konec cesty). Zná-li

spolucestující, uvede i tyto osoby. Uvede datum a svůj souhlas s vysláním na pracovní cestu

stvrdí svým podpisem. Vyplněný cestovnípŤíkaz předloží vedoucímu pracovníkovi nejpozději

jeden den před vlastním nastoupením na pracovní cestu.

Vedoucí pracovník oprávněný k povolení cesty předem dohodnuté podmínky stvrdí svým

podpisem a připojí datum (opět nejpozději jeden den před vlastním nastoupením na pracovní

cestu). Možný vzor je připojen jako příloha H.

Nemělo by se stávat, že zaměstnanec odjede na pracovní cestu bez předem vyplněného

cestovního píikazu. Je to v zájmu zaměstnavatele, i zaměstnance. Důležité je to zejména

v případě dopravní nehody, kdy dojde k poškození vozidla zaměstnance, nebo dokonce

kúrazu zaměstnance.

Zahranični pracovní cesty si vyhradila ke schválení krajská státní zástupkyně, v případě její

nepřítomnosti je schvaluje její náměstkyné. Yyhrazeno má rovněž povolování soukromých

motorových vozidel při pracovních cestách.

Po vykonání pracovní cesty zaměstnanec do cestovního příkazu doplní zbývajici údaje (např.

další spolucestující), Ve vyúčtování pracovní cesty uvede datum a přesný čas odjezdů

apřijezďů, použitý dopravní prostředek, počátek a konec pracovního výkonu, informace

o poskltnutém bezplatném stravování, pŤíp. také o výši jízdného a místní přepravě, poplatku

za ub7lování, nutných vedlejších výdajích atd. Doba odjezdu a pŤíjezdu autobusů a vlaků se

uvádí vždy podle jízdního řádu. K cestovnímu příkazu připojí potřebné doklady fiízdenky,

parkovací lísek, doklad o zaplaceném ubytování atd.). Nesmí se zapomenout podepsat
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apřipojí též datum vyplnění. Svým podpisem stvrzuje, že všechny údaje uvedl úplně

a správně.

Vyplněný tiskopis předloží svému přímému nadŤízenému, kterému rovněž podá ústní nebo

písemnou zprávu o výsledku své pracovní cesty. Písemná zpráva se zakládá do příslušného

spisu, kteý je pro danou akcí zaveden. Spisová znaěka vedeného spisu se uvede na cestovní

přikaz jižpřijeho úvodním vyplňován| Zaměstnanec pověřený vedením agendy autoprovozu

tuto spisovou značku uvádí do knihyjízd.

Po schválení je cestovní příkaz předán ke zpracování do ekonomického úseku, jehož

zaměstnanec ověří, příp. vypočte výši stravného, ověří, zda byly předloženy všechny

požadované doklady. Průběh všech prováděných kontrol je pak podrobně popsán

v organizačním opatření ě. 2l20I2, kzajištění ťrnanční kontroly v obvodu působnosti KSZ,

v platném zněni.

Zjistí-lri zaměstnanec ekonomického úseku chybějící údaje, nesrovnalosti ěi jiné nejasnosti,

musí je před vlastním vyúčtováním odstranit. Obrací se na konkrétního zaměstnance s žádostí

o doplnění chybějících údajů, o předložení chybějících dokladů nebo o jiné upřesnění.

Zaměstnanci ekonomického úseku respektují doporuěení získaná při kontrolní činnosti (např.

provedené finančním úřadem nebo nadřízeným orgánem, tj. Ministerstvem spravedlnosti ČR)

nebo na seminářích, tak byl např, do tiskopisu cestovního přikazu doplněn údaj o souhlasu

zaměstnance s vysláním na pracovní cestu, ikdyž není podle zákonapísemný souhlas nutný.

Podle § 183 odst. 5 zákoníku práce bylo mezi zaměstnavatelem a zaměstnanci dohodnuto, že

vyplacení cestovních náhrad bude prováděno jednou měsíčně společně s platem.

Ani agendě cestovních náhrad se nevyhýbaji zmény. Mění se podmínky, mění se jejich výše.

Zaměstnanci ekonomického úseku musí týo zmény sledovat a musí se jimi Ťidit. Zmény

ssebou přinášejí častější výský chyb a nejasností. Ztohoto důvodu jsou tito zaměstnanci

vysíláni na rizné odborné semináře, kde se s touto problematikou podrobně seznamují. Ze

strany zaměstnavatele jsou vybírány takové semináře, které se zaméřuji na aktuálni změny,

časté problémy a chyby. Na základě hodnocení zaměstnanců, kteří posuzují zejména odpovědi

na konkrétni dotazy zpíaxe a další nejasnosti, jsou vybírány i další potřebné semináře. Pokud

zaměstnanci nejsou s kvalitou semináře spokojeni, vybírá se seminář pořádaný jinou

specializovanou firmou.
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B.2 Navrhovaná opatření vedoucí ke zlepšení situace

Po prostudování agendy pracovních cest a cestovních náhrad byly vybrány dvě záklaďni

oblasti, ve kterych by bylo možno docílit zlepšení. Jednou znich jsou cestovní pŤíkazy

a druhou určování způsobu dopravy.

B.2.1 Opatření navrhovaná u agendy cestovních příkazů

Vrátíme-li se k cestovnim pŤíkazům, při jejich vyplňování často chybují i sami zaměstnanci.

Pokud zaměstnanec není na pracovní cesty vysílán často, není si pak jist}, kdy se cestovní

pŤíkaz má vyplnit a kdy nikoliv. Musí rozlišit,zda:

. vyhotovit cestovní příkaz při cestě po plzni (tj, vmístě výkonu práce), např, jsou-li

vykonávány zapisovatelské práce ve Věznici Plzeň

. vyhotovit cestovní pííkaz v případě krátké pracovní cesty, která trvá např. pouze

4 hodiny

. vyhotovit cestovní příkaz v případě, že mu byl na jednodenní pracovní cestě poskytnut

oběd zdarma

o lze cestovní pŤíkaz zaměnit poskýnutím stravenky atd.

Tuto situaci by zlepšilo doplnění těchto základnichjednoduchých pokynů do organizačního

opatření (příloha G) s tím, že by byla stanovena povinnost zaměstnanců cestovní přikaz

vyplnit vždy,je-li pracovní cesta naíízena mimo místo výkonu práce bez ohledu na její délku.

Rovněž by byla připojena minimální doba před pracovní cestou, kdy má b;ýt vyplněný

cestovní piíkaz předložen nadřizenému zaměstnanci. Zaměstnanec by měl bý rovněž

upozorněn, že bez vyplněného cestovního příkazl, kde uvede svůj souhlas, a bez jeho

podepsání vedoucím zaměstnancem, nesmí pracovní cestu vykonat.

Pokud za krátkou pracovní cestu nepřísluší žádné stravné, zaměstnanci je přiznán nárok na

poskytnutí stravenky. Jejich počet se mu tedy nezkrátí o vykonané pracovní cesty.

Yždy je ale nutno posoudit délku směny a délku pracovní cesty podle konklétního případu,

Např. má-li zaméstnanec stanovenu pracovní dobu od 7:00 hod. do 15:30 hod. a na pracovní

cestu, která potrvá více než 5 hodin, nastoupí v 10:15 hod., odpracuje tedy více nežtři hodiny,

při pracovní cestě mu nárok na stravné vznikne po pěti hodinách, tj. v 15:15 hod. a tedy ještě

v době pracovní směny, Náleží mu tedy nárok jen na stravné podle zákoníku práce, které

vyplývá z ptacovni cesty. Pokud by ale na pracovní cestu nastoupil až v 11 :00 hod., nárok na

stravné zpracovní cesty mu vznikne až v 16 00 hod., tj, po uplynutí jeho pracovní směny.
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Vtomto případě zaměstnanec má nárok na stravenku i na stravné vyplývajicí zpracovni

cesty. (Macháček, 2013)

Zaměstnanci zapomínají uvádět časové údaje na vyúčtování pracovní cesty a často neoznači,

zda jim bylo (nebo nebylo) bezplatně poskýnuto nějaké jídlo. Při vícedenní pracovní cestě

neuvedou prostřední dny pobytu pracovní cesty, kdy sice necestovali, ale zůstávájim nárok na

stravné.

Objevují se i problémy s prutahy, kdy vyúčtování pracovní cesty není předloženo ve

stanovené lhůtě, tj. nejpozději do 10 pracovních dnů.

Různé drobné chyby a nepřesnosti by bylo možno minimalizovat zptacovánim vyplněného

vzoílJ cestovního příkazu a vyúčtování pracovní cesty, který by netvořil přílohu organizačního

opatření. Byl by k dispozici na společném disku, kde jsou umístěny informace pťo

zaměstnance. Jeho aktualizace by v tomto případě byla velice rychlá a snadno proveditelná,

nebot' by nepodléhala schvalovacímu procesu a odtéňela by aktuální zjištěné problémy.

Snížení projednávaných nedostatků by určitě přivítali i zaměstnanci ekonomického úseku. Ve

většině případů chybějící nebo nepřesné údaje zjistí až na samém závěru, kdy jim jsou

neúplné cestovní přikazy nebo cestovní příkazy s chybami předloženy ke zpracování. Musí

jednat se zaměstnanci, kteří chybějící údaje dodatečně doplní nebo přinesou chybějící

doklady.

Dalším navrhovaným řešením je vyhotovení vzoru pro vyúčtování zabraniční pracovní cesty,

aby zaměstnanec ekonomického úseku nemusel pro každou zahranični cestu vyhotovovat

záznam o jejím pruběhu. Zaměstnanec by do jednotlivých kolonek uvedl konkrétní údaje

potřebné pro její vyúčtování, a to např. vyplacenou záIohu, zaplacené cestovní pojištění, dobu

strávenou v České republice před překročením státní hranice (nebo před odletem), dobu

strávenou mimo ízemí České republiky, bezplatně poskytnutá jídla s možností rozepsání

podle jednotlivých dnů atd.

Rovněž pro tento typ zahraniční cesty by se k dalším vzorům umístěným na společném disku

H připojil vyplněný vzor daného tiskopisu.

Samozřejmě zaměstnanci neznají podrobně legislativu vňahujíci se k pracovním cestám,

proto nebudou povinni uvádět např. výši zaltaniěnilto stravného. Tyto údaje doplní až

zaměstnanec ekonomického úseku, který bude vyúčtování provádět.
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Nabízí se následující řešení, tj. zaveďení pravidelného seznámení (např. lx ročně) všech

zaměstnanců se základními podmínkami přiznávéní cestovních náhrad právě s odůvodněním,

že na tomto úseku dochází ke změnám, na které je nutno pamatovat i při vyplňování

cestovního přikazu zaměstnancem. Změny vnímají většinou jen ti zaměstnanci, kteří na

pracovní cesty odjíždějí často. Pro zaměstnance, kteří vyjíždějí jen výjimečně, neznalost dané

problematiky může být i důvodem snahy vyhnout se vyslání na nějakou pracovní cestu.

S ohledem na rozsah samozřejmě není nutné všechny zaměstnance svolávat speciálně za

účelem proškolení k problematice pracovních cest a cestovních náhrad, ale bylo by vhodné

tento bod zaŤadit na program některé z pracovních porad, které se během roku svolávají.

V této souvislosti je nutno zmínit, že neustálé zmény se nevyhýbaji žádné agendě státního

zastupitelství, proto je nutno na pracovní cesty vysílat i ty zaměstnance, kteří se dříve žádných

seminářů nemuseli zúčastňovat. V dnešní době jsou však změny natolik převratné, že se

proškolují např. už i zaměstnanci podatelny.

B.2.2 Opatření navrhovaná pro určení způsobu dopravy

Další návrh je zaměřen na možnou úsporu nákladů, která by vyplývala z optimálního

stanovení způsobu dopravy. Řiaiei jsou zaměstnanci KSZ, plat jim přísluší, i kďyž neřídí

vozidlo a zůstávaji na pracovišti. Z tohoto důvodu nebude do výpočtu zahrnována výše jejich

platu. Zaměstnavatel však zohledňuje i počty vykonaných pracovních cest a vytížení

služebních osobních aut. Pravidelně každý měsíc sleduje spotřebu pohonných hmot

u jednotlivých služebních osobních automobilů a porovnává ji se stanovenými normami, když

zohledňuje městský a mimoměstský provoz aletni azimnípíoyoz určenými koeficienty.

Hlediskem bylo zvoleno porovnání ceny při různých způsobech dopravy, a to na nejčastějších

trasách pracovních cest, kam jezďí í nejvíce zaměstnanců. Vybrána byla jedna kratší trasa

(Plzeň - Praha) a jedna delší trasa (Plzeň - Kroměříž). Pro zjednodušení byly vybrány pouze

dva typy služebních osobních automobilů:

a) automobil A (lyšší střední třída) - spotřeba dle technického prukaz!na 100 km činí 6,1 l,

b) automobil B (střední třída) - spotřeba dle technického průkazu na 100 km činí 4,2 l.

Pracovní cesta Plzeň - Praha představuje na nejčastějších trasách vzdálenosti 93 km do

sídla Ministerstva spravedlnosti ČR a 96 km do sídla Justiční akademie Praha. Výpočtem

získáme aritmetický průměr 94,5 km. Cena pohonných hmot byla stanovena podle ceny u

čerpací stanice, která je nejblíže místu parkování služebních osobních automobilů (zjištěno
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z dokladů předložených řidiči). Po vynásobení vzdálenosti, spotřeby a ceny PHM za jeden litr

získáme cenu PHM potřebnou na jednu cestu (výsledek je uveden po zaokrouhlení nahoru):

o automobil A : 94,5 kín * 6,1 1/100 km * 35,90 Kč/l l :206,95 Kě

o automobil B : 94,5 km * 4,2 U700 km * 35,90 Kč/l l : 142,49 Kč

Do ceny dopravy je nutno zahrnout i odpisy a další výdaje na provoz služebních osobních

automobilů (dálniční známka, technická prohlídka a měření emisí v STK, povinné ručení,

výměna oleje, chladicí kapaliny, zimní a letní náplně do ostřikovačů, mytí automobilů,

výměna pneumatik, servisní prohlídky atd.). Výsledek je opět zaokrouhlen:

o automobil A : 94,5 km * 2,26154:2I3,72Kč

o automobil B : 94,5 km* I,5582: I47,25 Kč

Souětem obou částek získáme celkové náklady na jednu cestu:

o automobil A : 420,67 Kč, po zaokrouhleni 420,70Kč

o automobil B : 289,74 Kč, po zaokrouhlení 289,70 Kč

Ze ziskaných údajů je patrný výrazný rczďíI, který je dán kategorií, resp, třídou vozídla,když

vyšší kategorie má vyšší pořizovací cenu, vyšší povinné ručení a vyšší spotřebu PHM.

Bude-li zvolen jiný druh dopravy, bude cena jízdného:

a) u autobusu 100 Kč (při jiném dopravci 1 15 Kč) při délce jízdy 60 minut (105 minut)

b) u vlaku 100 Kč (při jiném typu 135 Kč) při délce jízdy 97 minut (84 minut).

U obou druhů dopravy musí zaměstnanec v Praze využit i přepravu metrem, kde cena

kíátkodobé jízdenky na 30 minut ěiní24 Kč (u základní na 90 minut 32 Kč).

Celková částka u autobusu pro jednu jizdu jetakI24 Kč (139 Kč) a u vlaku I24Kě (159 Kč).

České dráhy ve snaze udržet si zákazníka snížily cenu jízdného na této trati na úroveň ceny

autobusu. Před několika lety zde byl rozdil kolem 40 Kč. U vlaků se samozřejmě zvyšuje

cena, je-li použita vyšší kategorie vlaku avozové třidy.

U služebních osobních automobilů do ceny nebylo zahrnuto parkovné, které se v Praze liší

podle parkovacích zón a v centru města činí 40 Kč/hod. a 30 Kč/hod. Záchllná parkoviště si

účtují 20 Kč/hod., příp. za celou dobu parkování. Tyto poplatky jsou využívány v minimální

míře, protože řidiči zpravidla do Prahy vezou i zásilky pro různé úřady (zejména převážeji

spisy, které mají několik svazků) a využívají možnosti bezplatného parkování na jejich

dvorech atd.
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Tab. č. 12: Porovnání ceny dopravy na trase Plzeň - Praha (v Kč)

Druh dopravy

počet DřeoravovanÝch osob ftez řidiče)
l 2 J 4

Automobil A 420,70 420,70 420.70 420,70
Automobil B 289,70 289,70 289.70 289,70
Autobus + MHD 724,00 248,00 372.00 496.00
Vlak + MHD I24.00 248,00 372"00 496.00

Zdroj: vlastní zpracováninazáklaďě údajů z IDOS, 2014

Zvýše uvedené tabulky vyplývá, že pokud do Prahy cestuje jeden nebo dva zaměstnanci, je

efektivnějši využít pro přepravu autobus nebo vlak.

Jsou-li vysláni tři zaměstnanci, výhodnější je použít služební osobní automobil B (střední

třídy). Tento způsob je nejlevnější i při dopravě čtyř zaměstnanců. Při tomto počtu

zaměstnanců by před přepravou autobusem a vlakem měla i doprava služebním osobním

automobilem A (vyšší třídy). Ze vzájemného porovnání zjištěné ceny u služebních

automobilů je zŤejmé, že je výhodnější dát přednost vyslání automobilu B, kde je úspora ve

výši 13 1 Kč na každé trase oproti automobilu A.

Ztohoto srovnání vyplývá i doporuěení, aby úřad vbudoucnosti vybíral služební osobní

automobily v kategorii střední třídy, nikoliv ve vyšší střední třídě. Docílí tak nižší spotřeby

PHM a nižších dalších nákladů.

Z hlediska času lze říci, že při přepravě služebním osobním automobilem je zaméstnanec na

místo konání přepraven v době nepřevyšující 2 hodiny (nestane-li se např. dopravní nehoda na

dálnici, není-li sněhová kalamita atd.). Při využití autobusu se do tohoto limitu rovněž vejde,

ale místo konání musí b/t vtěsné blízkosti stanice metra. Bude-li muset vPraze použít ještě

jiný druh MHD, dochází k časové prodlevě. U vlaku však vždy bude na pracovní cestu

potřebovat více než dvě hodiny. Ztohoto důvodu bude preferováno využiti autobusové

přepravy.

Pokud bychom do srovnání cen zahrnuli i implicitní náklady v hodnotě platu za dobu, kterou

zaměstnanec stráví na cestě, na výše uvedeném zjištění se nic nemění, když cesta služebním

osobním automobilem a autobusem je časově stejně náročná a činí přibližně dvě hodiny.

Pracovní cesta Plzeň - Kroměříž představuje 360 km na jedné trase. Cenu pohonných hmot

ponecháme stejnou jako v předchozím případě. Po vynásobení vzdálenosti, spotřeby a ceny

PHM za jeden litr získáme (po zaokrouhlení) následující údaje:

45



Automobil A:360 km * 6,1 1/100 km * 35,90 Kč/l l:788,36 Kč

Automobil B : 360 krn* 4,21l100 km x 35,90 Kč/l l : 542,8I Kč

Do ceny dopravy opět zahrneme odpisy a další výdaje na provoz služebních osobních

automobilů (dálniční známka, technická prohlídka a měření emisí v STK, povinné ručení,

výměna oleje, chladicí kapaliny, zimni a letní náplně do ostřikovačů, mýí automobilů,

výměna pneumatik, servisní prohlídky atd.). Výsledek je opět zaokrouhlen:

o automobil A: 360 km * 2,26154: 814,15 Kč

o automobil B : 360 km * I,5582:260,95 Kč

Součtem obou částek ziskáme celkové náklady na jednu cestu:

o automobil A: L602,5I4 Kč, po zaokrouhlení 1.602,50 Kč
o automobil B: 7.103,76 Kč, po zaokrouhlení 1.103,80 Kč

V tomto případě neexistuje přímé spojení Plzeň - Kroměříž, Je proto nutno kombinovat

autobus a vlak, příp. navíc i v Praze metro, V ceně není započítána městská hromadná

doprava v ceně 13 Kě, kteráje připočítána až do výsledných hodnot uvedených v tabulce, Pro

ilustraci bylo vybráno několik způsobů přepravy:

a) autobus (nebo vlak) Plzeň - Praha za I00 Kč (60 minut), y Praze přesun metrem v ceně

24 Kč (do 30 minut), poté přímý autobus Praha - Kroměříž, který ale jezdí jen

sporadicky, jízdné ěini 26I Kč (3,5 až 4 hodiny), tj, celkem 385 Kč (celková doba 5 až

5,5 hodiny)

b) autobus (nebo vlak) Plzeň - Praha, v Ptaze přesun metrem v ceně 24 Kě (do 30 minut),

poté autobus Praha - Brno a autobus Brno - Kroměříž, celkem 375 Kě (celková doba

5 hodin 10 minut).

c) autobus (nebo vlak) Plzeň - Praha a vlakem přes Olomouc a Hulín do Kroměříže, celkem

550 Kč (celková doba 5 hodin 28 minut).

U všech případů neni zapoěítána doba přesunu zaměstnance na vlakové nebo autobusové

nádraži vPlzni a doba přesunu zaměstnance znádraží do místa konání jednání, což by

představovalo přibližně další jednu hodinu.
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Tab. č. 13: Porovnání ceny dopravy na trase Plzeň - Kroměříž (v Kč)

Druh dopravy
Počet přepravovaných osob (bez řidiče)

l 2 1J 4
Automob lA L602,50 I.602,50 I.602,50 1.602.50
Automob lB 1.103,80 1.103,80 1. l03,80 1.103.80
Varianta a) 398,00 796,00 l194,00 1592,00
Varianta b) 388,00 776,00 l164,00 l552,00
Varianta c) 550,00 1100,00 l650,00 2200,00

Zdroj: vlastní zpracovánínazák|adé údajů z IDOS, 2014

Porovnáním výše uvedených cen je patrno, že při přepravě jednoho a dvou zaměstnanců je

nejlevnější varianta b). U tři a ětyř přepravovaných zaměstnanců je nejvýhodnější cesta

služebním osobním automobilem B (střední třídy).

Z hlediska ěasu je přeprava služebním osobním automobilem výhodnější, když je to cesta

kratší a navíc bez přestupování.

Pokud bychom do srovnání cen zahrnuli i implicitní náklady v hodnotě platu za dobu, kterou

zaměstnanec stráví na cestě, posuzovali bychom ěástku 715,80 Kč u jednoho zaměstnance a

částku 327,80 Kč u dvou zaměstnanců, tj. 163,90 Kč/l zaměstnance. Vtomto případě by již

u dvou zaměstnanců bylo výhodnější použit služební osobní automobil B.

U hromadné akce, které se zúčastní i zaměstnanci zpodřizených úřadů, musí b}t souěasně

vypraveno více služebních osobních automobilů. Pro porovnání bylo zvažováno různé

množství přepravovaných osob opět na trase Plzeň - Praha.

U osobních služebních automobilů je zvažováno vypravení jednoho, dvou, tří nebo čtyř

automobilů, podle požadovaného počtu přepravovaných osob. Obdobně u minibusů je

uvažováno o vyslání jednoho nebo dvou minibusů, opět podle požadovaného počtu

přepravovaných osob.

U dopravy minibusem by svoz do Plzně zajistily služební osobní automobily a poté by

účastníci přestoupili do přistaveného minibusu (nebo přistavených minibusů). Do tabulky je

zapracována varianta se zapůjčeným minibusem bez řidiěe (zapt|čený minibus by řídil řidič

KSZ) a dále minibusem s poskýnutým firemním řidičem. U zapůjěení se cena pohybuje

přibližně kolem I.250 KělI den (+ 1 Kč/1 km za poplatek na mltné na dálnici). Je-li minibus

včetně řidiče, cena za 1 km se pohybuje kolem 12 až 14 Kč/l km, cena čekání od 100 do 190

Kč. Slevy jsou v obou případech nabízeny až při opakovaných (a ěastějších) objednávkách

služeb.
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U vlastního minibusu byl proveden stejný výpočet jako u služebních osobních automobilů:

. 94,5 km * 8,1 V100 km * 36,10 Kč/l l :276,33 Kě

Do ceny dopravy bylo nutno zahrnout i odpisy a další výdaje na provoz. Výsledek je opět

zaokrouhlen:

. 94,5 km * 3,0801 :291,07 Kč

Součtem obou částek získáme celkové náklady na jednu cestu 567,40 Kč

Tab. č. 14: Porovnání ceny dopravy na trase Plzeň - Praha (v Kč)

Vyhodnocením údajů ze sestavené tabulky je patrné, že do čtyř zaměstnanců (včetně) je

nejvýhodnější použít služební osobní automobil B. Od pěti do 8 zaměstnanců (sice

s minimálním rozdílem) je výhodnější vyslat vlastní minibus. U 12 zaměstnanců je výhodnější

vyslat tři osobní automobily B. U 16 zaměstnanců je opět s minimálním rozdílem výhodnější

vypravit vlastní minibus.

Doprava zapůjčeným minibusem s vlastním řidičem nebo prostřednictvím dopravní

společnosti (včetně jejich řidiče) je nákladná natolik, že je levnější vyslat všechny účastníky

autobusem (event. vlakem).

U trasy PIzeň - Kroměřž je opět zvažována velká akce, které se zúčastní více zaměstnanců

(i zpodŤízených úřadů, jejichž svoz by zajistily služební osobní automobily). Uvažujeme 4, 8,

12 a 16 přepravovaných osob. Podmínky pro minibusy byly zachovány jako u trasy Plzeň -
Praha. Nutno však uvést, že některé spoleěnosti omezují maximální počet ujetých kilometrů

v jednom dni na 300 km, jejich služby bychom pro tuto trasu nemohli využít.

U vlastního minibusu byl proveden přepočet na vyšší počet ujetých kilometrů:

o 360 km * 8,1 V100 km * 36,10 Kč/l l : 1.052,68 Kč

Druh dooravv

počet ořepravovanÝch osob ftez řidiče)
4 8 12 16

Automob A 420.7 84I.4 1262.1 1682,8

Automob lB 289.7 579.4 869,1 1 158,8

Minibus vlastní 567.4 567,4 1 l34,8 1 134.8

zapůiěený minibus 1555.3 1555.3 3 l l0,6 31 10.6

Minibus s řidičem 1713 I713 3426 3426
Autobus + MHD 496 992 1488 l984
Vlak + MHD 496 992 1488 1984

Zdroj: vlastní zpracovánínazák|adě výsledkůpoptávkovéřízení aúdajůzIDOS,2014
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Do ceny dopravy bylo nutno zahrnout i odpisy a další výdaje na provoz. Výsledek je opět

zaokrouhlen:

o 360 km * 3,0801 : 1.108,84 Kč

Součtem obou částek získáme celkové náklady na jednu cestu 2.167,52 Kč, po zaokrouhlení

2.161,50 Kč.

Tab. č. 15: Porovnání ceny dopravy na trase Plzeň - Kroměříž (v Kč)

Zdroj: vlastní zpracováninazáklaďé výsledků poptávkovéŤízení a údajů zIDOS,2014

I při větší vzdálenosti bude do čtyř zaměstnanců nejvýhodnější vyslat služební osobní

automobil B. U 8 zaměstnanců je nejlepší vyslat jeden vlastní minibus. U 12 osob se vypraví

tři služební osobní automobily B a u 16 osob vyšlou dva vlastní minibusy,

Doprava prostřednictvím dopravní společnosti (včetně jejich řidiče) je i v této variantě

neúměrně nákladná, Při větší vzdálenosti a větším počtu účastníků je rovněž nevýhodná

autobusová a vlaková doprava.

Popisovaný úřad nevlastní žádný minibus, ale je zďe možnost jeho bezplatného zapůjčení

u Krajského soudu v Plzni, neboť oba úřady spadají do jednoho resortu (sou řízena jedním

ministerstvem).

Největší akce, na kterou bylo potřeba odvézt větší počet zaměstnanců, bylo proškolení

administrativních zaměstnancú pŤi zavádění datových schránek, které se konalo v Justiční

akademii v Kroměříži. V tomto konkrétním případě byl vyslán minibus a dva služební osobní

automobily. Ministerstvo spravedlnosti ČR poté vyhodnotilo poznatky ekonomických úseků

jednotlivých úřadů, které upozorňovaly na neúměrně r,ysoké náklady na dopravu, a přesunulo

semináře určené pro ěeskou část uřadů do menších prostor Justiční akademie v Praze.

Druh dopraw

počet ořeoravovanÝch osob íbez řidiče)
4 8 I2 16

Automobil A L602,50 3205 4.807,5 6.410
Automobil B 1.103.8 2.207,6 3.3L1',4 4.4I5,2
Minibus vlastní 2.16|.5 2.161.5 4,323 4323

zao:ůičenÝ minibus 2413.2 2413,2 4826,4 4826,4

Minibus s řidičem 5340 5340 l 0680 l 0680
Varianta a) I592 3184 4776 6368
Varianta b) I552 3 104 4656 6208
Varianta c) 2200 4400 6600 8800
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Vyhodnocením výše uvedeného je zřejmé, že je nutno při výběru nových služebních osobních

automobilů ďávat přednost automobilům střední třídy (s menším obsahem), které mají nižší

náklady na provoz.

Závér
Na popisovaném úřadu jsou pracovní cesty běžnou záIežitosti, Jsou rozmanité a mění se podle

potřeb zaměstnavatele. Nelze u nich vysledovat žádnou pravidelnost v ěase a ani v trase.

Zúěastňují se jich zaměstnanci různých profesí a z různých důvodů.

Problematiku vyúčtování pracovních cest podrobně znají jen pracovníci ekonomického úseku.

Ostatní zaměstnanci umějí do cestovního příkazu vyplnit zékladní údaje týkající se pracovní

cesty a jejího vyúčtování. Jsou seznámeni s tím, že musí správně a podle skuteěnosti vyplnit

údaje o zaěátku a konci své cesty. Důslednost jim chybí např. u vyznačenibezp|atného jídla,

na které se zapomíná. Celkově lze řici, že běžný zaměstnanec zná pouze nejdůležitější

podmínky pracovních cest. Neorientuje se v krácení stravného a dalších podrobnostech

vyúčtování. Zaměstnanci ekonomického úseku se tak setkávají s chybějícími údaji a vracejí

cestovní přikazy k doplnění chybějících údajů nebo opravě nesrovnalostí.

Navrhovaná opatření by měla tuto situaci zlepšit, mělo by dojít k lepší komunikaci se

zaměstnanci, k častějšímu předávání informací, které se pravidelným opakováním a

připomínáním budou prohlubovat. To by přispělo k menší chybovosti a nižší četnosti výskytu

neúplných údajů ve vyúčtování pracovních cest. Cíl zkvalitnění podkladů by měl být dosažen

a byl by přínosem pro pracovníky ekonomického úseku, u kterých by došlo k úspoře času při

vyíizování oprav a doplňování.

Z druhé části vyhodnocení vyplývá, že zaměstnavatel při určování dopravního prostředku

nesmí pominout i ekonomickou stránku. Způsob přepravy u pracovní cesty proto vyhodnotí a

správně posoudí. Samozřejmě na první pohled by se zvolila ta nejlevnější varianta, Není ale

možné zanedbat i časovou ztrátu daného zaměstnance. Jako příklad je možno uvést

následující. Ne všechny zá|ežitosti je možno r,yřídit telefonicky. Pokud tedy zaměstnanec

pojede na krátkou dohodnutou schůzku do Prahy, která se bude konat např. od 13:00 hod. do

14:00 hod., bude výhodnější, aby zaměstnanec ještě dopoledne pracoval, poté sedl do

přistaveného vozidla s řidiěem, cestou si prostudoval potřebné materiály. Po skončení jednání

opět nasedne do přistaveného vozidla a řidič ho odveze zpět do úřadu, kde pokračuje ve své

práci (např. do 16:30 hod.). Pokud by použil dopravu autobusem, musíme připočitat časové
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ztráty na přesun zaměstnance z úřadu na autobusové nádraží, vPtaze přesun do metra a do

místa konání, a to vše cestou tam i zpét, Zaměstnavatel tedy upřednostní výkon jeho práce na

pracovišti před levnějším způsobem dopravy.

Nově získané znalosti budou přínosem i pro vedoucí pracovníky, kteří vyslání svých

podřízených předkládají ke schválení. Navíc po proškolení by měli blýt schopni svým

podřízeným dokazat poradit s jejich vyplněním vpřípadě některých nejasností. Vzhledem

k tomu, že mají více k dispozici více podrobností o konkrétní pracovní cestě, není to pro ně

takové zdrženíjako pro zaměstnance ekonomického úseku.

Záv&em je vhodné doplnit, že technický vývoj jde tak rychle dopředu, že se možná za

několik let nad vyhodnocováním cestovních nákladů usmějeme, protože už béžně budeme

využívat různé videokonference, které odstraní přesuny zaměstnanců do místa konání

jednotlivých seminářů a porad. Jako u jiných technických novinek, jakmile se sníží jejich

pořizovací ceny a odstraní zaváďéjící problémy, převéňijejich kladné stránky, mezi které patří

zejména snížení cestovních nákladů a velké časové úspory. Pak už nebude nic stát v cestě

jejich plošnému zavedení na různých úřadech a institucích. Zaměstnanec pracovní cestu

vykoná pouze přesunem na svém pracovišti, když přejde do specializované místnosti, kde

budou videokonference probíhat, (www. workline.cz fonline] |cit,17.03. 2014])

Omezení počtu pracovních cest ve větším množství se pak určitě pozitivně projeví i na našem

životním prostředí. V tomto směru nezbývá nic jiného než si pŤát, aby tato situace nastala co

nejdříve.
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Seznam použiqých zkratek
atd. ,...,..... a tak dále

apod. ,,..... a podobně

č. .,...,.,.....,.....,,....... číslo

čl. ....,,...... članek
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Čn ........... Česká republika

EUR ........ euro (měna)
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hod......,.,., hodina

IČ............. identifikační číslo

Kč .......,.,.. koruna ěeská (měna)

km............ kilometr

KSZ ...,..... Krajské státní zastupitelství v Plzni

l .. ... .. .. .. .. .. ....... .. ...... . litr

MHD.....,.. městská hromadná doprava

MF........... Ministerstvo financí

MPSV ,.. Ministerstvo práce a sociálních věcí

např.......... například

odst. ......... odstavec

písm. ..,., písmeno

příp, .....,... případně

resp. ......... respektive

Sb.......,..... sbírka

STK......... stanice technické kontroly

tab..........., tabulka

tj ............................ to je

tzn,,...,...,., to znamená

tzv.......,.,.. takzvaný

zákoník práce.......,. . zákon č. 26212006 Sb., zákoník práce, v platném znéni

ZDP ......... zákon č. 58611992 Sb,, o daních z přijm:ů, v platném znéní
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PRILOHA A

435/2013 Sb.

vYHLÁŠKA
ze dne 16. prosince 2013

o změně sazby základní náhrady za používání silničních motorových vozidel a stravného
a o stanovení prŮměrné ceny pohonných hmot pro účely poskytování cestovních náhrad

Ministerstvo práce a sociálních věcí stanoví podle § 189 odst. 7 zákona ě.26212006
Sb.. zákoník práce:

§1
Sazba základní náhrady za používání silničních motorových vozidel

Sazba základni náhrady zalkmjízdypodle § 157 odst.4 zákoníkupráce činí
nejméně u

a) jednostopých vozidel a tříkolek 1,00 Kč,
b) osobních silničních motorových vozidel 3,70 Kč.

Stravné

§2
ZakaŽdý kalendářní den pracovní cesty přísluší zaměstnanci stravné podle § 163 odst.

1 zákoníku ptáce nejméně ve výši

a) 67 Kě, trvá-li pracovní cesta 5 až L2hodin,

b) 102 Kč, trvá-li pracovní cesta déle než 12 hodin, nejdéle však 18 hodin,

c) 160 Kč, trvá-li pracovní cesta déle než 18 hodin.

§3
ZakaŽdý kalendářní den pracovní cesty přísluší zaměstnanci stravné podle § 176 odst.

1 zákoníku práce ve výši

a) 67 Kó až 80 Kč, trvá-li pracovní cesta 5 až 72 hodin,

b) l02Kě až l23 Kč, trvá-li pracovní cesta déle než 12 hodin, nejdéle však l8 hodin,

c) 160 Kč až 191 Kč, trvá-li pracovní cesta déle než l 8 hodin.

§4
Průměrná cena pohonných hmot

VýŠe prŮměrné ceny za I litr pohonné hmoty podle § 158 odst. 3 věty třetí zákoníku
práce činí

a) 35,70 Kč u benzinu automobilového 95 oktanů,

b) 37,90 Kč u benzinu automobilového 98 oktanů,

c) 36,00 Kč u motorovó nafty:



§5
Vyhláška č.47212012 Sb., o změně sazby základnináhrady zapoužívání silničních

motorových vozidel a stravného a o stanovení průměrné ceny pohonných hmot pro účely
poskytování cestovních náhrad, se zrušuje.

§6
Tato vyhláška nabývá účinnosti dnem 1. ledna 2014.

Ministr:

Ing. Koníček v. r.



PRILOHA B

354/2013 sb.

VYHLÁŠKA
ze dne 1. listopadu 2013

o stanovení l}Še základních sazeb zahraničního stravného pro rok2a14

Ministerstvo financí stanoví podle § i89 odst. 4 zákona č, 262l20a6 Sb., zákoník
práce:

§1

Základní sazby zahraniěního stravného v cizí měně pro rok 2014 jsou stanoveny
v příloze k této vyhlášce.

§2

Vyhláška č, 39212012 Sb., o stanovení výše záktadních sazeb zahvaniěnílto stravného
pro rok 2013, se zrušuje.

§3

Tato vyhláška nabývá účinnosti dnem 1. ledna 2014.

Ministr:
[ng. Fischer, CSc., v. r.



Příloha
k ryhlášce č. 354/2013 Sb.,

o stanovení l}še základních sazeb zahraničního stravného pro rok20l4,

Zák]adní sazby zahraničního stravného pro rok2014

Zewté

A
§{e\novy

l{ód
Mčna Zákl*zúní sazby

stravného

Afghánistán

Albánie

Alžírsko

Andorra

Angola

Argentina

Arménie

Austrálie a oceánie - ostrovní
Státyl)

Ázerbájdžán

Z,twrě

euro

euro

euro

euro

americký
dolar

americký
dolar

euro

americký
dolar

euro

Iltěna Záklar}wí s*z lry s tr*vn é ho

EUR

EUR

EUR

EUR

USD

USD

EUR

USD

EUR

35,-

?5 -

40,-

40,-

60,-

40,-

35,-

50,-

40,-

B

&'íěncvý kód

Bahamy

Bahrajn

Bangladéš

Belgie

Belize

Benin

Beimudy

USD

EUR

USD

EUR

USD

EUR

USD

americký dolar

euro

americký dolar

euro

americký dolar

euro

americký dolaf

1

50,-

40,-

50,-

45,-

50,-

40,-

50,_



'/-erně Měnový krid &{ěna iť,áklad ní s,axbv str*vn élto

Bělorusko

Bhútán

Bolívie

Bosna a Hercegovina

Botswana

Brazilie

Brunei

Bulharsko

Burkina Faso

Burundi

Zcnrč MěrrovÝ kótl

euro

americký dolar

americký dolar

euro

americký dolar

americký dolar

americký dolar

euro

euro

americký dolar

č
1}lťnir

EUR

USD

USD

EUR

USD

USD

USD

EUR

EUR

USD

45,-

50-" ")

40,-

?5 -,-)

55 -"Ý)

55 ---)

40,-

15 -"")

40,-

5s --,)

zákl:ttlní sitzl,rv strltr nólttl

Cad

Černá Hora

Clna

Země

EUR

EUR

EUR

§{čnovÝ kód

D

Měna

euro

euro

euro

45,-

?5 -

40,-

Základnž sazby stxrvného

Dánsko

Džibuti

Z*wé

EUR

EUR

MčnovÝ }qód

euro

euro

E
lvl on q

50,-

45,-

zákxadní sazbv stravnóho

Egypt

Ekvádor

Eritrea

Estonsko

Etiopie

EUR

USD

USD

EUR

EUR

euro

americký dolar

americký dolar

euro

euro

35 -"-,

45,-

50,-

40,-

40,-



F

Země Měnový l<ód Měna Zá klactní sazlry straynóho

Filipíny

Finsko

Francie

Francouzská Guayana

Zemč ]\íčnclr,Ý kócl

EUR

EUR

EUR

EUR

euro

euro

euro

euro

G

Měna

35-"-)

45,-

45,-

45-

zá|<ladní sazbv stravn óh tl

Gabon

Gambie

Ghana

Gibraltar

Gruzie

Guatemala

Guinea

Guinea-Bissau

Guayana

Zcynó Nlčnovi, kócl

euro

euIo

euro

euro

euro

americký dolar

euro

euro

americký dolar

H
§{čna

EUR

EUR

EUR

EUR

EUR

USD

EUR

EUR

USD

45-

45,-

45,-

40,-

15 ---,

45,-

45,-

45,-

50,-

zitkladní s*zbv stravnóho

Honduras

Hongkong

Zcnrč ]Vl e lr{}\,\, §{{}íí

americký dolar

euro

CH
Mčna

USD

EUR

45,-

40,-

Z:il*l*drrí sirzbv str*vnóhtr

Chile

chorvatsko

USD

EI]R

americký dolar

euro

50,-

1§ ---)



T.emě MěnovÝ
kóíi Měna Záklatlní sazlr_v

sty:lv*óh*

Indie

Indonésie

Irák

Írán

Irsko

Island

Itálie včetně vatikánu a san
Marina

Iztael

Země

EUR

EUR

EUR

EUR

EUR

EUR

EUR

USD

euro

euro

euro

euro

euro

errro

euro

americký
dolar

40,-

35 -

40,-

?5-
JJ)

45,-

§§-

45,-

55,-

J
§lčn*vý kótl Mčna zák|adní sazbv stravnéh o

Japonsko

Jemen

Jihoafrická republika

Jordánsko

Zemč

americký dolar

euro

euro

euro

USD

EUR

EUR

EUR

65,-

?5 _--)

40,-

35,-

K
&IěnavÝ

kód iV{čna
Zákl,aďní sazby

stravnóhrl

Kambodža

Kamerun

Kanada

Kapverdy

Karibik - ostrovní státyz)

Katar

USD

EUR

USD

EUR

USD

USD

americký
dolar

euro

americký
dolar

euro

americký
dolar

americký
dolar

45,-

40,-

45,-

40,-

50,-

50,-



Zeme Měnov._v

kírd Měna
Základni sazlry

stravnóhtt

kazachstán

Keňa

Kolumbie

Komory

Konž ská republ ika (Br azzavi|le)

Konžská demokratická republika
(Kinshasa)

Korej ská lidově demokratická
republika

Korejská republika

Kosovo

I(ostarika

Kuba

Kuvajt

Kypr

Kyrgyzstán

Zerně Měnrrvý kód

EUR

EUR

USD

USD

USD

USD

EUR

USD

EUR

EUR

EUR

EUR

EUR

EUR

euro

euro

americký
dolar

americký
dolar

americký
dolar

americký
dolar

euro

euro

euro

americký
dolar

euro

euro

euro

euro

45,-

45,-

45,-

55 -JJJ

60,-

60,-

4a,-

45,-

45,-

50,_

45,-

40,-

40,-

40,-

L
&lěna Základní sazby str*rvného

Laos

Lesotho

Libanon

Libérie

Libye

Lichtenštejnsko

USD

USD

USD

EUR

EUR

EUR

americký dolar

americký dolar

americký dolar

euro

euro

euro

45,-

50,_

§§ -JJ,

45,-

45,-

45,-



1'€nle Měnový lród Víěna zilkla ďn i s *rzbv stravn éh o

Litva

Lotyšsko

Lucembursko

Ztmó Mčnový kórt

M
Mčna

EUR

EUR

EUR

euro

euro

euro

40,-

40,-

45,-

z:iklatlní s*zlry stravnéh o

Macao

Madagaskar

Maďarsko

Makedonie

Malajsie

Malawi

Maledir,y

Mali

Malta

Maroko

Mauretánie

Mauricius

Mexiko

Moldavsko

Monako

Mongolsko

Mozambik

Myanmar (Barma)

klěnovy kócl

euro

euro

euro

euro

americký dolar

americký dolar

americký dolar

euro

euro

euIo

euro

americký dolar

americký dolar

euro

euro

euro

americký dolar

americký dolar

N

Měn*

EUR

EUR

EUR

EUR

USD

USD

USD

EUR

EUR

EUR

EUR

USD

USD

EUR

EUR

EUR

USD

USD

40,-

40,-

?§ -

15 -"-)

40,-

45,*

55 -

40,-

45,-

35 _--)

15 _

§5---)

50,-

40,-

45,-

1§ -
JJ)

50-- ",

45,-

Zemé základnž sazlrv stravnéh r,l

Námibie USD americký dolár 50,-



Ztmě Mčnový kíltl Měrra Záklaúní s aztry,, s ťrgv n éh o

Německo

Nepál

Niger

Nigérie

Nikaragua

Nizozemsko

Norsko

Nový Zéland

Ztrně Mčnový kód

euro

americký dolar

euro

euro

americký dolar

euro

euro

americký dolar

o
Měna

EUR

USD

EUR

EUR

USD

EUR

EUR

USD

45-

50,-

40,-

45,-

45,-

45,-

55,-

50,-

Záklaún í s*rzlry str:rvn óho

Omán EUR

Zemé MěnovÝ kód

40,-

P

Měna Základní saxř,ry stravnélro

Pákistan

Panama

Paraguay

Peru

Pobřeží slonoviny

Polsko

Portugalsko a Azory

Zenlě

EUR

USD

USD

USD

EUR

EUR

EUR

euro

americký dolar

americký dolar

americký dolar

euro

euro

euro

?§_
JJ)

45,-

40,-

50-- ")

40,-

?§_

40,-

R
Měnový kóď V,ilklarNn í s *z lrv s íravn óh oMčlra

Rakousko

Rovníková Guinea

EUR

EI]R

euro

euro

45,-

40,-



Z*mě MěxúvÝ kci{,l Měna Záldatlní sazlry strtvnóhct

Rumunsko

Rusko

Rwanda

Zcnrč

EUR

EUR

USD

MěrrcvÝ kótl

euro

euro

americký dolar

Ř
kIěna

3§ -"-)

45,-

55 -

Z,*kla elní sazlry stravn óh tl

Recko EUR

Ztmé

euro

Měnový kód Měna Základní sazby," stnavného

40,-

S

Salvador

saúdská Arábie

Senegal

Seychely

sierra Leone

Singapur

Spojené arabské emiráty

slovensko

Slovinsko

Somálsko

Spojené státy americké

Srbsko

Srí Lanka

Středoafrická republika

Súdán

Surinam

Svatý Tomáš a Princův ostrov

Svazijsko

americký dolar

euro

euro

americký dolar

euro

americký dolar

americký dolar

euro

euro

americký dolar

americký dolar

euro

americký dolar

americký dolar

americký dolar

americký dolar

euro

americký dolar

USD

EUR

EUR

USD

EUR

USD

USD

EUR

EUR

USD

USD

EUR

USD

USD

USD

USD

EUR

UsD

45,-

40,-

40,-

60,-

40,-

50,-

55 -v")

35,-

,l5 
---)

5§ -

50,-

35,-

50,_

45,-

§5---)

50,_

1§ -JJ)

55,-



Z*nrě Měnovy }tód Měn* zákixdní s*zř:v stravn ého

Sýrie EUR euro

š
§,!čna

1§ -

Vs:r,ně Měnový kótl Zákl*tlrz í saz lry str:rv n óh o

Spanělsko

Švédsko

Švýcarsko

Zerzlé §ltěnový l*ód

euro

euro

švýcarský frank

T

lVtěna

EUR

EUR

CHF

40,-

50,-

75,-

základn í sairbv strav nélro

Tádžikistán

Tanzanie

Thajsko

Tchaj-wan

Togo

Tunisko

Turecko

Turkmenistán

Ztmě §.{čnovÝ kócl

euro

americký dolar

euIo

euro

euro

eur0

euro

euro

U

§{čna

EUR

USD

EUR

EUR

EUR

EUR

EUR

EUR

40,-

55 _--,

15 -ÝÝ,

40,-

40,-

4a,-

40,-

40,-

záklxdní sazlrv sťravnólro

Uganda

Ukrajina

Uruguay

uzbekistán

1,ctnť &4čnový kťlqj

americký dolar

euro

americký dolar

euro

v
lYI ťna

USD

EUR

USD

EI]R

5§ ---)

45,-

50,-

4a,-

Zákl:ltír*í sxzbv strxvnó}ro

velká Británie GBP anglická libra 40,-



Zerxě MěnovÝ lróel V§ěn* Zál*latl ní sirz}r.y s t r*v n éh rr

venezuela

Vietnam

USD

EUR

americký dolar

euro

Z
§{ěnovy kťle| N[čna Základní sazby sťravnéhrl

60,-

35

Zewě

Zambie

Zimbabwe

ostatní neuvedené země

americký dolar

americký dolar

USD

t]Sl)

55 -"")

EUR euro j5

1) Například Americká Samoa, Cookovy ostrovy, Fidži, Guam, Kiribati, Kokosové ostrovy,
Marshallovy ostrovy, Midwayské ostrovy, Mikronesie, Nauru, Niue, Nová Kaledonie,
Norfolk, Palau, Papua Nová Guinea, Pitcairnův ostrov, Šalamounovy ostrovy, Společenství
Severních Marian, Tahiti, Tokelau, Tonga, Tuvalu, Vanuatu, Velikonoční ostrov, Východní
Timor, Ostrov Wake, Walis a Futuna, Zapadní Samoa.

2) NaPříklad Anguila, Antigua a Barbuda, Aruba, Barbados, Curacao, Dominika,
Dominikánská republika, Grenada, Guadeloupe, Haiti, Jamajka, Kajmanské ostrovy,
Martinique, Monserrat, Britské panenské ostrovy, Portoriko, Svatá Lucie, Svatý Kryštof a
Nevis, Svatý Vincent a Grenadiny, Trinidad a Tobago.

l0
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Krajskó státní zasúupitelství r, Plzni
Veleslavinova 38, ]06 36 P]zcrt ,377868_jj0,lax 3778ó8_5i], podjrtelnaťksz-.plz..iLrsil._q§*ee-DS:y"vuabde

l sPR 70/2l}l2

Organizační opatření č. 3/2012
Vnitřní předpis

uprrrvrrjící platová a ostatní práva v praco!,něprávních vztazích

V sor:larlr.r sc zmocněnínr provedeným kolektivni strrlouvot"t x 731,yužiti § 305 tlrlst. 1

zákč.26212006 Sb., zákoník práce (dále )en7.í'l sc r"tpravují takto:

Část první

1. Nrihrad1,, poskytov*né zaměstnanci v souvislosti s výkoncrn prrlcc

1.1 Ccstovní výdajc
Ce stol,nínri výctaji. za ktcró poskytuje zamčstlravate l zan-:čstnitnci cestovní náhrady, se

rozltttrí r,ýclaje, které vz"nikrrou zanrěsttrarrci při

a) pracovni cestě (§ ,+2 ZP),
[:r) cestě tnin:o pr*videlnd pracclr,iště,
c) rninrořádirÉ cestč r, sot-tvislosti s výkoncrrr práce nrinli: rozvrh snrčn v rnístč r,,ý,konu prácc

rrebo pravidclrrélro pracoviště.
d) pl'eložerrí {§ 43 ZP),

e) dočasrió přidčteni {§ 43a)
í) přijetído zanrčstnátrí v pracovtrínr pon:ěrtt,
g) vy,konu práce v zahrarričí.

(1) Podrninky. ktcrc nroltou ovlivrlit posltytovárrí e \,ý.ši cesiovnícir náhracl, zejmótra
elobtt a nrístr: nástupri a ukolrčení cest},. n:ísto plnění pracovních irkolti, způsob dopravy a

ulr1,1clr,ání. r"rrčí předenr písemně zamčshravatcl (krajský sátrri zástupcc. okresni státní
záslupce); přiton: přihIíži k oprávněnýnr zájnrům zaměsltratrce.

(2i Jestliže jsou vzJrlcder:r k okolrlostetn práva zamčstnancc na cestovtlí rráhrady a
jejich r,ýši nezpclchybnitelné. předchozí písemná íbrn:a r"rčení poclrr:inek se ncvyžadrrje"
rietrr,á-li na ní zaměstnanec.

Zahraničrrí pracovní c*§tott se rozunrí cesta konatrá nrinro úzenrí Čcsk,j rcprrbiiky.
l)irlrrru rozlrodnou pro vznik práva zanlč§tn&llcc na náhradu cestovtrích výdajů l cizí rrrčně je
iloba přcclreldu státrrí hranicc České republiky. ktertu orrlámí zan:ěslnanec zzurrčslnavateli.
rrtbo cioba trdlctii z České republiky a příletu do České republiky při ieteckú přepravč,

I}ocln.ínkv zahrarričrtí služebrrí ccst1, urči přeilerrr kra_iská státní zá§tupkrvriě (pŤíloha
č 1)



1, 1.1

(1) Ciestrrvrrí náhrady je nrožné zamčsínanci, který ktrrrá pro zanrčstnavatclc práci rra

základč dohod cl pracícli korraných nrimo pracovní ponrěr. poskytnout porrze v připadČ, Že

bylo sjcdnáno to10 prár,o..iakcrž i rnísttr pravidelrrého pracol,ištč zaněstnance v příslLlŠrrú

dolrrrclč,

|2) Má-li zantěstnanec podle dohody o provedcrrí prácc vykonat pracovní Úkcrl v rrrístě

nrimo obtc byelliště, rná právo tla cesíovní náhrad;-, b5,,lo-1i,ie|iclr poskytnr.rtí sjednárro, i kci,vŽ

není sjeclr:áno nrísto pravidelrrólro 1rrac<lvištč.

2. {]cstavrri náhrad1, při prac*vni cestě ntbo při cestč rnimo pravidelné pracoviŠtě

( 1) Zamčslrtavatel poskl,tne zaměstnanci při pracclr.,ní ccstč rrálrradu

a) jíz,dních výdajů.
b) jízdních výda,iťr k návštčvě člena rodiny,
c) vý,d;rjů za ubytování,
d) zvýšelrých stravrrvfie ích vÝdajů (dále,it:n "stravné").
e) rrutnýclr vcdlejšiclr vÝdajů.

?.l Náhr*da jízdních výdajů

2.1.t

{l} Náhradu jízdních výdajů zapaažití určeného hromacinéhcr dopravni}ro prostře<lkr-r

dálkove přepravy a taxislužby po§k}{ne zanrčstnavatel zamčstnanci v prokázanÚ výŠi,

(2) Piruž_rle-}i eanrčstnanec se souhlasen zaměstnavatele místct určenélro hrornatlrrého
rJopravního pr*stř"edku diilkol,é pře pravy jin"Ý daprar.ní pro§ii,edek. včetnč silničního
motorovdho vozidla, s v.ljimkou l,ozid]a poskytnutélro zaměsttrarlatelcnr. příslrrŠÍ mu náhrirda

,jízdních l,ýdajů ve výši tltlpovídající cenč jízclnóho za rrrčený luomadr:ý dopravrrí prostředek.

(3) Použiic-li zaměstn&nec §e souhllrscm zanrčsttrarratele vlastní silničrii ntottlror'Ó

vtrzidlo, s vý,jimkou vclziclla poskytnutóho zan;čstnavatelen:, příslu§í Tnuza každý 1 knr.jizely
základní náluada a náhrada výdajů z.a spotřebov*nou pohorulou hnrotu.

(4) Podnrínky pro použití vlastnílrcr vcrzidla zanrěslnance nebo jinéhcr vozidla neŽ

vozicllrr zamčslnavatglc trpravrrje lnstrukce M§p čj, 4412010-OSU-OSU. Ve vl'iinrečrrýclr
př-ípadech ;lokrrcl rrelze přidělit k plnění pracovních úkolů služ-ebrrí vr:zidlcr a .je-li to prcl

sptrnční ťrkolťr rrezbl,tnč nutné, nroltou zanrěstnanci se souhlasem krajskó státrri zástr-rpkyně

puuž,it .iinú silrrični rnotorové vcrzid}o, než r,oziti]o zamčstnavatclc (clálc,icrr ",.|iné vozidlo").
tjocln'ínkou pro r:clěIení souhlasu k použití jinéhr:l r,ozidla při pracovni ccstě jc krtrrnČ

splrrčrri ruiležitostí slanr:vcnýc}r zákonent č,36ll2CI00 Sb", (t: silničním provozu), přcdcpsarrti

proškolení (odbornó školcrrí řidičů orgal:izovallé zanrčstnavatelem), sjcdnané a uhrazerté

havalijrrí po.iištční 1.ozidla na dané období. §oulrlas s použitím jinélro vozidia a crslaítrí

přeclei:sané doklacly (iejich kopie )nrusí být pr'ed}oženy s vyúčtovárrím služební cesty,



(5) Sazba zirkladrrí niilrrady za l krn jizcty ie ilpravcfitl § 157 odst,4 a5 Z?.'l'ato sazha
záklaclní r,ltihrady se nrční v zár,islostina vývoji ccn plováděcítl právním předpisen vvciatiýtlr
padle § 189 /.? a je pro zatlčstnavatclc z,ár,aznd,

2.1.2
(l) Cenu pohonrre lrlltot;, prokazrrie zaměstnanec clokladcrn o nákupu, z,e kterého _ie

patrná souvislost s prlcovní cestou. Prokazrrjc-li zeurrčslnallec c:enll pohonné hnroty vícc
doklady o jejínr rrákupu, ze kterých .je patrná souvisltlst s pracovní cestou. vypočítii se cťna
polronrrd hnir:ty pro určcní vý§g nalvady aritrlretickýrrr průměre*l zaměslnancem prokázarrj,clr
cen. Jestližc zamčstnancc ltocitrověrrrýni způs*benr cenu pohnnrré hrrtrty zanlčstlavateli
ncprirkáže, použije zaměstnal,atel pro určení výše nírhracly prťirnčrrrotl ťt:nu příslušné pohonrré
hrnoty stanovenou provárlčcínl právním př,eclpise ln vyelarlýrrr podle § 189 ZY.

(2) Spotr'ebu pohonné hrnoty silničního motorovúlro voziclla vypočítá zatněstnavatel z
ťiclajů o spotřebě uvedených v technickén: prťrkazrr použitélro vr:zidla, které je zanrčsttrattec
pol,irren zamčstnavatcli předložit, .Iestliž_e teclrnický prťrkaz voziclJa tylo ťrd;rje ncobsalru.jc,
přísluší zatněsttranci náhrada výdaiů za polrolrnd hrnoty, jcn pokud spotřebu pohorrné hrrrrrty
prokáže technickýnr průkazenr vozidla shodrrého íypu se slrodným objenrem válců. }rři určeni
spotřeb}, polroruró hmoty použ§e zatrrěstnavatel údaj o spotřebč pro kombirrúvaný provoz
podle norenr Evropských spo}ečenstr,í. Neni-li tentcl údaj v technickénr průkazrr uvcden,
vyptrčítá zanrčstnal,atcl spotřebu pohonné hrnaty vazidla aritnretický,ln průnrčren: z úriajů r,
techni ckénr průkazrr rrverlených.

2.1.3
( l) Náhracia jízdníclr výdajů za použití nríslni hrr:madné dopravy v scluladrt s určenýnri

podminkanri pracovní ccsty příslrrši zarnčstnanci v prokázané výši: lato nálrrada náleží
zamčstnanci ivedle náhradpodle 2,1.1 tohoto opatt'ení,

|2) Při poskytrrr,rti náhrady jizdních výdajů za por.ržití nríslní hromadni dcrpravy při
pracovních cllstéch v obci, ve kteró nrá zaměsll1anec sjedrrárro nristo výkorru práce ,

zanrěstnavatel poskytne tuttr rráhradu ve výši odpovidaiíci ceně jízdnélio platné r, clobr\ kclrtťrrrí

pracovní cesty, arriž by zančstnanec musel jíz.tlní výdaje prokazovat. Náhrada jízdních výdajů
zaměsttranci nepřísluší, pokud zaněstnavatel zajistí zanrčstnanci použití místrií lrronradnó
cioprav1, zpťlstrbem. na který zaničstnanec 1inančnč rrcpřispivá.

2.1.*

Za 1:oužiti tioprar,n,ího prústředku pc} ukončení předem dohodnutóho přertršení
pracovní co§ty z clůvodů na straně zat:rěstnance, po kterém již nenásleduie výkorr práce. je
pt-lvincn zan:čstnayalel uhradit zaměstnanci nálrraclu jizrlnícll výdajů pouze do vý,šc. která b;-

náležela zanrěstnanci v připactě, že by k př,erušení pracovni cesty neclošlo, Obdtrbnč se
postuptlic při předel:l dolrodnrttónr prřerušení pracovni cesty z důvoclu nir straně zaltrčstnance
přcd r,ýkonenl práce.

2.? l{rihr:tdn jízdnich r,ýdajů k návštčvč člena rodiny

{1i'l'rr,á-li pracovltí cesta déle než 7 kalcnciářrricli dnů, příslr,rší zanrěstnatrci náhracla
jízdrríc]r výdajů k návštěr,ě člena rocliny do jeho bydtiště nebo do jirréircl předem dohclclrrutÉlro
nrísta pobytu člena rodirry a z:péí ve výši a za slrodných pcrdmínck jako v 2,1.1 až2.1,4 tohota
opatření s tín:, že zanrě§tnavi:tc.l poskytnc zanrčstnanci náhradu jízdrrích výciajŮ nc,ivýŠe v

J



částce odpovídající jízdníni výclajúrn dcl místa výkonu práce nebo pravidelrrého pracovištč
anebo hyiltištč na ťtzentí Čcskó republiky. Za lirnittriící se pŤitom považuje částka, která je pro
zanrěslnancc nej i,ý,hcldnčj ší.

(2} Při por,ržití letecké přepravy lrradí zartčstnavatel zirntčstnanci .iíz,dní výdale k
rtávštčr,č člena roeiiny í}ouze vc výši ociirovídající ceně jízdnóho silničnílrtl nebo že ieztričnilrcr
clopravnílrr; prostřcdkrr dálkovó přeprar,1,, který rrrčí zat,t:čstnavatel. Llstanoverri odslavcc 1

p}ntí i z,tic.

(3) }tJáhradlr.iízciních výdaiů k nrivštěvě člena rodiny pclskytrrc zanrčstnavatel nejdélc v
průbčhu čtvrlihrr týrlne od počátku pracovní cest,v nebo ocl rninulé návštěvy člena rotlin,v.
poktrd se se ziulěstnancent rredohotlnc na dobč kratší.

Z.3 ]!áhrrrdl výdajů err ulr_vtor,*ní

{1) Zanrěstnanci přisluší riáhrada výdajů za ubytování, které i,ynaložil v souladu s

podnrírrkarrri pracovní cest,v-, a 10 vť výši, kterou zanrčstnavateii prokťrže. Fo dolrrr rrávštěvy
č]crra rodin1, hradí zamč§tnavetel zan:čstnanci prokázané výda|e za ubytování pouze v
připadě, že si je mtlsel zaměstnanec vz}rledem k podnrinkám pracovttí cesty nebo rrbytovacích
slr"ržeh ztrchovat.

(2) Ptr dobrr přeciem dolrcrdnuté}ro přerušení pracovní cesty z důvodii na stranč
zarnčstnancc není zanrěstnavaíel povinen z-anrčstnanci nálrradu výdajťr za ubyttlr.áni

;loskytnout, i kriyž nlusel po ttltů clobu zanrěstnanec s ohledcnr tra podrrrínky practrvní cesty
rrebo ubyitlvací služby výdaje za ubytclvání uhradit,

2.4 Stravné

{í) 7.a každý kaierrctťní den pracovni cesty poskytnc z-atlrěstnavalel zanrěstn:rnci
strariné ve výši

a} 72 Kč, trr,á-li pracovttí cesta 5 až l2 hcrdirr.

b) 11() Kč. trvá-li pracovni {resta dcle než 12 bodin, nejdé}e však 18 hodirr,

c) l77 Kč. trvá-li pracovni cesta déle než 18 hodin,

{2) Znemužní-li zarrrčstnavatel vyslánínr ne pr&covní cestll, ktcrá trvá nr,ónč rrtž 5 hodin.
zarylčstnatrci se stravol,at obvyklým způsobern, nrůžc mu poskytrrout stravné až elo výše
stravrrélro ;lodle odstavce l pisrn. a),

(3) ,t}1,1o-1i zamčstnanci běhenr pracovní cesty posk!,tnutcl bczplatrrú iícllo, přísiuší
zatnčsltianci stravnú strížcnd "Lakúd'é bezplatnó jídlo o lrotjnotu

a) 7a 9,/a stravnélrrr, trvá-li pracovní cesta 5 až 1? hrrdin,

lr) ]5'ló slrar,nélio. trvá-li pracovní ce§tÉr dé]ť ntž1}" lrodin, nejddle však ltl hotjin,



c)25 % stíilvnúho, tr\,á-li pracOvní cesta déiť ncž 18 lrodin.

(,{) stravni zatrrěstnanci nepříslu.ši, pokud mu běhenr pracovní ccsty. která trvá

a) 5 až i3 }rodin, byla poskytnltt* 2 bezplatná jídia,

b) 12 tlž.l8 hcrdin, byla poskytnuta 3 bez-platná jídla.

(,t) Při pracor,ní ccstč, která sptrdá do 2 kalendářních dnir, se upustí ori orJdčlerrehu

posuztrviini dob1, trvárrí practlvd ccsty v kalendářnírrr dnu, je-li to pro ztnrčslnancc
výitcldnější,

(5) I'o dobu rrávštěr,y člena rodiny nebo po dobu doliodnutdho přerušení pracovní
cť)-ty z clůvodri na straně zan-:čstnance stravnó zanrěstnanci nepřísluší. Doba roz}rodná pro
prár,tl na stravnó přecl návštěvorr člena rodiny nebo dtlhorlnutým přerušcnínt pracovní cesty
k*nčí rrkončenirn výkonu práce, nebo jirrým přederrr clolrodrrLrtýrrr zpťisoberrr, a pLr rrávštčvč
člcna rodirty nebo přerušení pracovni cesty z. důvodů na síraně zaměstnance z,tlčiná současnč
se začátkenr vÝkonu práce , nebo.iinýnr předem dolrodnutým způsobern.

(6) Jc-li zanlěstnanec vyslán na pracovní cestu do nrísta svélro by,dlištč, kteri jc
odlišrré ocl jelro nrista výkcrnu prláce lrcbo pravidelrrÉho pracoviště, přisluší nru stravnó pollzc
zí} ceslll <lo nrís$.ieho bydlištč a zpět a z-a dobu výkonrr práce v tomto místě,

(7) Drivoriy pro neposkytrrr,rtí stravného stanovené v odstavcích 5 a 6 je r-akáz,átlo

roešiřavat.

Z.5 ]Yáhrada nutnýeh vcdlcjších výdajů

Zanrěstnanci přisluši náhrirda nutných vedlejších výdajů, kter{ mu vzniknorr v přírnú

stluvislosli s pracovní cestoL], a tť] \,e výši, kterou zanrěstnavateli prrrkáže. NenrťrŽe-li

zaměs{:ranec výši výdarů ptakáz,al, přísluší mu náhrada odpovídající cenč r,čcí a služ*b
n51,1,klÉ v dohě a mistč konání pracr_lvní cesty.

3. i§áhrady při přijetí, přeložerrí a dočasném přidčlení

3.1

(1) Je-li z_anrěstnancc přeložen rrelro dočasnč přidčlcn k jinérrrr-r za*rěstnavateli do
jiného ,,,,,irlx yýkoltu práce. než bylo sjednárro v pracovní snrlouvč, které je scl*časně odlišné
otl b;,clliště zamčstnance. příslrrši rnrr náhradl,r,c výši a zir podmittek stanovených v 2.1 až,2.5

tolrolo opatřeni. Jestliže se zanrčstnancc dcnně vrací do byclliště, doba strávená r. totlrto nríslČ

se nezapočílává do clttby ruzhodné pro poskytování stravného.

(2) Zaměstnanci, který pobirá stravné pt,rclle odstavce l a je v téže době iyslárr nir

pracrrvní ccstrt l:ritrto rTrísto přelcrženi nebo dočasného přidčlerTi, přís}uší slravné, které je Pro
zanrčstnancg i,ýhodnčjší. Ostatní cestavni náhrady přisluší zamčslnanci jako při pracovní

cestě.



3.2
(i ) .Ic-ji zanrěstnavateltrm sjednáno, popřípadě r,rritřním předpisenr §lantt\,cl1o

ptiskr,tnutí nťrlirady při přijetí dcl r,atněslnání v pracal,ním ponrěru nebo pť,eložení ito jinóho

tnísta. rttolrou §e tyto rrálrradi,, poskytovat až do výše a rozsahu pod}e 3,1 
"

(?) Náhradrr podle odstavce l nrťlže z,atr:ěstnavatcl zatrrčstnar"rci poskytovat do cioby,

než_ zar:tčsttlatlcc ncbo člcnjeho rodiny a iiná ýzická osoba. kteří s nín žijí v dtlrtráctrosti,

ziskají v obci rrrístii výkonu práce přimčřený byt, nejdéle však 4 rok,y, a .jde-li o pracovní
potttčr. který,!e sjednár,árr n;r clobu určitot"t, nejdóle do skorrčeni tohoto pracovrriho pr-rnrčru.

3.3

Zirtněstnanci, klerélr-lu zarrrčstnavatel p<lskytuje ncbo by rno}rl púski;l6y11 nálrrady
pocile 3,1,3,2akterýsepřestěhujedoobce.vrrížnruprávonebclnrož,nostposk,ytovárrí těchto
r:irluad aan i kne, rrrůže zanrčstnavatel po sk ytrrorrt náhradu

a) výtlqil za pí,cpravu bytovólio zaříz_ení.

b).iízdrrích výciajů a jizdrríclr výilajů člcna rodiny z bydliště do nol,ého bydliště,

c) nutrrýclr vedlejšiclr výdajů souviscjících s přepravorr bytovóho zařiz,ení,

d) nczbytných nmných výda.iů spojených s úpraveiu bytu, a to až do výše l5 00ú Kč.

1. Cestovni náhrady při zahranični praeavni cestě

.{.1 Druhy cestovrrích náhrad

( 1 ) Zanrčstnavatelje povirrerr za podnrínek dále stanovenýc}r poskytnelut zamčstnat:ci stravné
r,c r,ýši a za podmínek stanor,ených v 2.4, s v;jjimkorr odstavce (4), a náhradu

a) j íz.dních výdajů,

b) jízdních výdajů k návštěiě člena rodi:ry,

c) výdajů za Lrbytováni,

<i) stravovacích lýdajťr v cizí rněnč (dále jen "zahraniční stravné"),

c) nutný-clr vecllejšíclr r,ýdajů.

(2i Zanrčstrravatel rnťrže při za]rrarriční pracor.ní ccstč pclskylnout zaněstnanci i dalŠÍ

ccstol,ní rrálrrad1,.

1.ž Náhrada jíztlnich rýdt!ů

Nálrradu jízdních výcia.iťr poskytuje z-aněstnavatcl zalrěstrranci vc výši a z* porlnrinek
stanovcnl,c}r v ?,l ,| až 2,1.4 tolro1o opali,ení s tírn, ž-e náhradu za spirtřcboyiulou pci:olrnclu
ltnrotu r, cizí mčnč a doloženó ccně je povinen uhradit pouze za kilomctry Lrjeté nrirno úzenri
Čcskó reprrbliky, Nelrrá-li z vážrrýclr důvoclů zalrčstnanec doklad o nákLrpu poltclntió iinloty



rnifio ťtz.cntí České republik.v, rrrťrže mu zamčstnavatcl pciskytnoLrl náhracltr za spotřebovalloll
pohoturou lrnrotu v cizí měr:ě i rra zakladč jeho prohiášcní o skutečně r,i.,xaložené ceně
po}ronrré hmotrv a dťrvodech jciího trcdoložcní.

4.3 |t{áhrada iízdních výdajů k návštěvě člena rorliny

'T'rr,ii-li zalrrarriční pracovní cestt déle než 1 rlčsíc: a byla-li nár,štčr,a člt,na rocliny
zarnůstnat:ítlclem sjeclrrálra nebo určena před vvsláním zamčstnancť }lát zahraniční pracovtií
cestu, příslr"rší zattrěstnatrci náhrrrclrr jízdních výdajů k rrávštěvč člena rodiny,, do .jc}ro bl,diištč,
nelro clo jiného předenr rlohodnutého mista pobytu člena rorliny a zpéL podle 4.2, ncjvýše však
r, částee cldpovídajícíjízclnínr výrtajůrn clcr *rísta výktrnu práce nebcr praviclelrrého pracovištů
atrcbo bydlištč zatrrčstnanOe na ťlzenrí České reprrtriiky. Za lirrritrrí se přitorn považrrje částka.
ktcrri j e pro z_i:nr ěstnance nej výlrorlnři ší.

4.,t Náhr;rda výdajů z;r ubytování

Zaměstnanci přisluší náhrada výda,iťr ztt ubytor,ání, které vynaiožil v soulaclu
podrrrínkan:i znlrraničrii pracovní cesty. a tcl potlle 2,3"

1.5 Zalrrrrničnístravné

(1) Zanrčstrrarrci přísluší při zaluanični pracovrri cestě zahraniční stravnó r, cizí nrěně ve
výši a za ptrtlnrínck clále stanovenýclr,

(2) Zaměstnavatcl poskytnc zarněstna*ci za každý clen zah.raniční pracovni cesty
stravné ye výši základní sazby zahrarričního stravného stanovené pro příslušný stát
prováclčcírrr právnírn předpisem vydaným podte § 189. Vetloucím organizačrriclr složek státu
a jejich z.ástr"rpcůrrr je možnd určit zahraniční stravnó až do výše přesahující o 1_5 % základní
sazbu zahraničního stravného uveclcnou ve r,ětě předcliozí. pokud zvláštni plávní přcdpis
ncstalrovíjinak.

(3) Zamčsttranci přísluší zalrrar.ičrrí stravné og l,ýši základní siuby pocile odstirvce 2.

.jestliže doba stri:tvená minro ur,emí České republiky trvá v kalenclářrrínr iini déte než 18 hoclin.
]'rr,á-li tlrto doba rJéle rrež 12 hodin, nejvýše však 1 8 lrodirr, poskytrre zanrěstnavatel
zaměstnanci zahraničrrí str*vnd ve výši dvau třetin této saz5y zahraničnílro stravného, a ve
výši jccinr-i ti,ctiny této sazhy zahraničlriho stravného, trvá-li ríoba strirvoná nrimo úzenrí Č]eskó

rcprrbliky 12 hodin a ménč, avšak alespoň l hodi::u, ncbo déle ricž 5 hoeJin. pokud
zantčstnanci vzr"rik:re za cestu na úzenri České republiky právo na stravné podle 2,4, 'l'rvá-li

ciclba strár,ená trrinrcl území České reprrhliky mdnč než 1 lrodirru, zahrarričrrí stravtré se
neposkytrr}e .

(-1} Dnb1,, strár,erré ntilntr úzcmi C)eski repubtiky- které trvqji l lrocJinu a rléle při více
zahr*rričních pracovních c*slách r, .}ednonr kalerrclářr:ínr clni. se pro účely zalrraničnílro
s|ravnóltr-l sčítají. Doby, za kteíé nevznikrre zaměs{.nanci právo na zahraniční stravnó, sc

připočítár,a"ií k době rozhodrré pro p<lskytnutí stravniho podlc 2.4,

(5) Byto-1i zaměslnanci bělretn zalrrarričr:i pracovní cesty v zalrraničí posky,trlutir

hezpl;rrné .iídlo, přísluší zanrčstnanci zahraniční stravnó sr"rížerié za kažďé bezplatnó jídlo o
lrodnotn



a)70% zahraničr-rílro strar,né}ro, jde-li o za]rraniciní stravné v třetinové r,ýši základr:í sazb;,,,

b] j5 Y; z-irirraničrrílro stravnélro,.ide-li o zahraničrrí stravné ve dvoutřclinovi výši záklailní
sazby,.

c) ?_5 9/o zairrarričrrího stravného, jde-li o zahraničlrí siravnú r,e výši základrrí sazby,

Zahranični stravné zanrčstnanci nepřísltrší, pokrrd tnu během ztihranični pracovní
cesty, která trvá

a} 5 až 12 lrtlelin. byla puskytnuta 2 bezplatná jídla,

b1 |2 až, 18 lrociirr, byla poskytnrrta 3 bezplatr.á jídla.

(ťi) Pa doirrr návštěvy člena rodiny nebo po dobu dohrlr]nulÉho přerušení za}rrat,iični
pracovní cesty z elůr,odů na strané zantčsttrancc zalrraniční stravné zanrěstnanci nepí"ísluší.
Doba rozirodná pro právo na za}rraničr:í stravnó před návštěvou čle na rodiny rre bo
clolrcldnutýrn přcrr-ršenírn za|rraniční pracovní cesty z dťrvodu na stranč zanrčstnance kcxčí
ukončenínr yýkonu práce, nebo jinýrn píedem dohclclnutýnr způsobem. a po návštěvě člerra
roilin1, nebo plg.ršcní zahraničrii pracovní cesty z důvcldů na slraně zamčstnancc začíná
současně se začátkcm výkonrr práce. nebojinýrrr předenr dcrhoclnutým způsobenr.

(7) Je-li ziurrěsittanec vyslán na zahraniční pracovní cestu dtl svého bycltištč, příslirší
tlu stravnd a z-ahraniční stravné pouz€ za cestu do byetliště a zpčt, zil ťcsty k výkonrr práce a

zpčt a za dobtr výkonu práce v tomto mistč.

(8} Dťrvody pro rreposkytnittí z-ahraničního stravného stanovenó v odstavcíclr 6 a 7 je
,iutkázána razši řov at.

Náhrada nutných vedlejších r,ýelajů

Zitrnčstnahci přisluší náhrada nutrrých vedlejších výda|ů podle 2.5.

Náhratly při výkonu prácc v zahraničí

{1) B,vlo-li sjednáno,r",1.16 rlýkonu práce, popřípaclě ipravidelnd praccvištč mimo úzcrrrí
Čcské rcpublik;,, přísluší zaměstnancí za ďny prvni cesty z Čcské repub}iky rJo nísta výkorru
práce rrebo pral,idelnúho pracovištč a zpět gestovní náhrady jako při zahrarriční pracovní
restč. Jestliže sc z-amčstttatrcetlt cestuie se souhlasem zan:ěstnirvatele i člen rotliny" pl'ísluší
zittrrěstnil§ci i náhrada prokázaných jizdních, rrlrylovacích a nrrtných vedlejších výdajů. které
r,zrril<ly tomulo členr"r rodin;-.

(2) Ve<ilc nírlrrad stanovených v o<lst, 1 přisiuši zanrčstnanci nírlirady stanovcnd r.,

provárlěcím právnínr přeclpisu vydattétrl podlť \§ l89. Zarnčstnatrci rlepřisluší stravné za dobr"i

1rraco,u,ttí cesty tla území C\r:ské republikv a zahraničrrí srt,avné v zenri výkorru práce rreLr<r

pr:lvitlel ného praccvi ště,

1.6

4.7



J.íl
Zar:tčstnavlitcl rnťržt r,irnrěstnanci ptrskvtnolrt tapesnú drr vý§e 40 ?'i, z-ahralriční}rcl

slravnúhtr puskytrrutilro podIr: 4,5.

5. §POLEťj]\Á usrexoYEFlÍ (} Cf,§TOvNÍCH xÁgnapÁcH

5.1 Záltha na cestovni náhrad1, a .icjí v3,účtoráni

( ] ) Zalttť:slnavaicl .1e ptlvitlct: poskl.trroul z,attrčstnanti zťtčlr:vatelnr_ru zlrlohu až ,-lrl
i:řerlpoklirdané r,Ýšc ccstovrrích n;ii!rrad. pokrrd s* zanrčsinanccm nťtlohodne. žc ziiloha
rrelrrtr_lc ptrskytnr"rla.

(2) Při ztrhraniční pracovní cestč ntťiže zanlěstnavatel po clo}rodč sc zamčslnancenr
pr:skvtnout zálohu v cizi rr:čnč ncbo její část též ceslovninl §ekerrr nebo zapůičerríttt pl*tclr:rí
karty zan:čstnavalclť, Zert:čstnavatcl se mtiže sc zfiměslnanc§m cir:hodneiut n;r poskytrrrrlí
zálol:y na zirlrraniční stravrré v českd rrrčrtč nebo v.jirré rrež v provárlčcírlr právninr předpisu
rl1,,dltnt{rn ptldlc § 1ll9 starrovené ci,zf nrěnč pro přís}ušný stát, pokud jc k rúto rnčnč ť]cskoLr
niirot1ní harrkou vl,hlašrrr,án kLrrz. llři určetlí v,riše z-a,lrraničniho strav,n{ho v dqrhodnutú nrčnů
se ncjprr.,c zjistí korLrrrová lrodnota zahraničnílro stravnéb*, která sc plřcptlčítá na ciohcclnutr:rt
inčtttt. Pro určcní korunor,ú hodrroly zahrirničnílro stravndlro a částky zahraniórrího stravnéhu r
dohoclrrutd mč:rě sil prružijí kurz1, r.,yhlášerré Čr.,skou nárcrcirri batrkclu a platnd v den r.,,l,placení
zú}ohy,

(3) Jestližc $;ú zamčstnanec sc r,anrčstngvatelcnr nedohrrdne na jiaú dobč. je
ziin,tčstnancc povineti do l0 prircovních drrů po tjni ukančení practlvní ctstl,nr:bo.iirrč
skr:rti:čnosti zaklridajíci prár,o na ce§tovnj náhradu přcdložit zamčslnav*teli pístlrr'nú dokladi,
potřcbnr: k vyúčtováni cestovních rrálrrad a vrálit nevyúčtovanou zťt]ohtt. ť:ástka. klcrou rrrá

zatričstnalrec zamčstnavatcii vrátit v českó rrlčnč, se zacrkrouhlí na celi koruny sntčret,t,t
tralrortt.

(4) Částktr, o ktcrriu hila pelskl,tr:utir zálohu při zahraniční pracovní cestč v1,,šší. ni:ž
Činí prár,o zarl:čsl:rirltce, vr*cí z-aměsl,nanec zttmčstnal,ateli ve rnčnč, ktereru mu znnrčstnavalel
poskl,tl, neho ve mčně. na ktercru zaměstniurec tttto nrěnlt v zahrarriči snrčnil. anelrel v české
l:rčnč, Částkrr. o ktertru bylrr pcskytr:rrtá zálolra při ;iahraniční pracovní ccstč niž,ši. než činí
pravo zanris{nanc:e. dopláci zanréstttatatel zamčstnanci v čcské n,rčrrč, pokud se nedrrhoelttr-rtt
jinak. Při vyúčtor,ání zálohy porržije zaměsinavatel zarněstnancenl clo}ožený kurz., kterým byIt
1'loslivtnutá ttičtta v zahr*niči stlrětrčna rra.jinou ntčnu, a kurz1, uvedr:nd v odstitvci 2,

(.5) Ncdoltotlrrou-li se snrluv:rí slrany na,iirrú dobč, jc zanrčstnavatei pcvinen cto l{)
pr;ici;r,níclr clrtťt odt dire přcclIož-eni písentnýc}r rtokladů z;rnrčslnirncem provést v,vťlčtrrviitli
ceslol,ních rr;il,Lrad t uspokeljit jcho práva. Čásrka. ktcrou nrá eaměsttiavatel zaměstttittlci
ptlskvttloul r, českó rTrřnč, sc z,aokr*uhlí r"ra celt! ktlnttrl,snrčrctn nalrcru.

§.2

lii,i p*skytrrviilrí ceslovr:íclt náhrad, nii které ncbyla poskytrruta zalcllra, ,sc přinrčř*nů
poLižijc 5,1 s tírrr, že pro piepoč,et InĚtt se použiií kurzv vyhlášenč ť.]cskou rr*rodni bankou *
platnť l, den nástupit r"ahraniční prlcovní ccsiy.



5.3

PožadLije-li se pro po§kytnutí cestovních náhrad prclkázárrí příslušných l,ýdajů. a
zanlčstnanec.ie neprokáže. n:ůže mu zatněstnavatel poskytnout tuto rTálrradu vjim uznané
výši, která oclpor,íriá urč*ný:rr podrrrínkánr, pokuri 2.1.2 odst, ] nestarrovi jinak.

5.4

Zaniěstt:irnec je pclvinen lree zb!,tečného odklriilu oenámit zanrčstllavateli znrěnr-r

skutcčnosti. která je rozhodná pro pcrskytnrrtí cestovni náhrady.

5.5 Cestovní náhr*el1, poskyt*vané ptldlc nrczinárodní srnlouly neb$ nfl zákl*clč dohocl *
vzájenr né výměně za m ěstnanců se zahraničním zanrěstnavntclem

{,}) Zan:ěstltanci, který je l,yslán na za}uaniční pracovní ccstu, a p{, tuto dobu mu
přísluší podle nrezirrárodrrí snrlouvy náhracla cestovních r,ýdajů nebtr náiuada obdobnl,ch
výdajťt v nižši 1,ýši než podle této části, posky-tne zaměstnavatcl ccstovní rráluadu ve výši
rozdilrr tnezi právem podle této části a náhrailou ;:loskytovanou podle nleeinárodní smltruvy.

12) Zarrrčstrrarrci, který,je vyslán rra zahraniční pracovní cestu, a pr: tt}lo drlbrr nlu
přísluší padle ntczirrárodní smlouvy nálrrada cestovních výdajů nebo náhrada obdobných
výdajů ve st*jné nebo vyš§í výši než podle této části, zatr:ěstnavatel cestol,ní náhraiii, podlc
túto části neposk.vtrte"

(3) Nahrady r-:cstovnich 1,ýdaiů nebo ná}rrady obdobných výdajti, které jsou
z-anlčstlratrci poskytovatry podle nrezinárodní snrlouvy, se pclvažují za cestovní náhrady
poskytované podle tdto části.

(4J .Testliže zanrčsiltarlatel sjedná v dohoelě o vzájelnrré výniěrrě zanrěstnanců. že br"rde

z_.ailrarričnín:u za:něstnanci vyslandmu do České republiky poskytovat stravtrd, je povinen jc.i

paskytovat rrejménč vc q,ši l:omí irranice stravndho statroveňé v 51 176 odst. l7,P.
Zanrčstnavatcl uvede:rý v části scdrné hlavě lII ZP mťrže poskytovnt slravné zahraničnítnu
zaměsllranci až clo výše dvo.inásobkrr stíavnóho statlclvetrého ve větě první a kapesné až do
výšc 40 ?i, takto sjedna*óho nebo určeného stravné}ro,

část druhri

l. Postup při určování platového tarifu zaměstnancům státních zasťupitclství
v obvoelu Kr::jského státního zastupitclství v Plzni, kteři ryknnávají práce
za*azené do pn,é aiztřcti platové třídy

Podle § 6 naťiz.cní vlády č. 564l20a6, o ptatelr,ých poruěrech zanrěstnancťt ve
veřejnýc}r služiráclr a správě, v platndm znělrí (dále jerr ."nařízení vlády"), se stanoví
zarirčstlratncůttr zařazenýnr do 1. * 3. pl*tovó třícly při rrástupu do prar,ovního pontěru Lt

stírtrríhn zastupitelslví platový tariť oclpovidaiíci p|atovému tarifu pr:o 6. platový §tupi}ň
příslušnú plator,ó třicly. Vžrly po dr.ou }etech započitatelné praxe na stálrrínt zestupitel§tví §e

stanoví platový trrrif oclpovíclajici následujícínrrr platovérru tarifu pro platový stuprl:li (7. - 12.}

uvederrý 1, plator,é tabulce, která.ie přílulrou nařizeni vlády" Praxe z předchozíclt praccivníc:h
ponrčrů sc nezapočílirvá. výjinrkou.je praxe v resortu,

lt]



2. {}drnčnn za prncoyní pohotovost

Za clobrr pracovní polrotovosti přísluší zanrěstnanci uvcdcnómu v části III. bod, 2_7
kolektivrrí slnlouvy odrněna ne.jrnénč ve výši 25 % průmčrnélro výdčlku.

Č,tst třeti

Příspěr,ek n* závodní sťrnyování

Zanrěstnancťrrtt pr:skytrre eaměslnavatel z rozpočtu (rrrinro prostředků r.'KSP} jednotný
příspěvek na stravoviiní ve výši 30,- Kč rra .iedlto lrlavní jídltl z* pc,rdmínek stancrvcnýclr
l'Yhláškou M}r 43012001 Sb., o nákladeclr na zár,odní stravor,áni a jejich úhradě y
org;rrrizaČních složkách §tátu a §tátních příspěvkový,cl,t crrganizaciclr ve zrrěrrí pozclějšíclr
právrrich přecipisů,

Č,i.t čturtá

závčrečná ustnnovcní

}r]edílrrou součástí argaaizučnilro opalření jso* vzory tiskopisťr uvedené v přilolrách č.1 ._9.

'Í'o1o organizační opatření ruší vnitřní předpis krajské stritní zástupkyně r, Plzni ze drre
28, l2.2006 vederrý pod i Spr 3LXDa06 vč*tně všeclr jeho <lociatků,

-}'ottr 
organiz.nční opatřeni nabývá ťrčirrnosti dnem 1 .2.2al2.

V Plzni clne 1.2.?ijl2 .-'.-\\

7 }n1,o,4o,,,,"
JUDr" AnnaMaříková

krajská státni zástupkynč v Plzni

ll



l:|1'/glta ť1 'l

Poskytnuté straVování
snídaně Ano - Ne
oběd Ano - Ne
Večeře Ano - Ne
Ubytování bylo poskytnub bezplatně Ano - Ne

O - osobní vlak AUS - auto služební
R - rychlík AUV - auto Vlastní
A - autobus MoS - motocykl služ,
L _ letadlo P - pěšky

podrobnosti ýizzákon o cestovních náhr
Prohlašuji, že jsem všechny údaje uvedl úplně a správně

'l Dobu odlezdu a přlezou Vyplňte podlejízdního řádu,'' Uvádějte ve zkratce,
'l Počet km uvádějte jen při použití jiného než Veřejného doprav, prostředku
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Krajské státní zastupitelství v Plzni

Příkaz k zahraničn í pracovn í cestě

Příjmení,jméno,iitul:...... . rodné č
Bydliště:..,..

Pracoviště:..

Místo jednání (země, město)

Učel cesty

Místo a datum odiezdu

lvlísto a datum návratu
pravděpodabnÝ ořeiezd hranic am:

zpět:

Délka pobytu v zahraniči od: do:

Cestovní náhradv
Měna

Stravování: ano-ne ročet dní:
Ubytování: ano-ne ročet dní:
Kapesné % :očet dní:

Požaduli zálohu: ano-ne rýše zálohy (měna):

Doprava
způsob dopravv služebn í automobil,autobus,vlak,letadlo

rdkud: kam

:dkud: kam:

odkud: kam:
Požaduji zajistit dopravu; ano-ne

datum a podpis pracovníka

vyslaného na pracovní cestu

-) nehodící se škňnéte

daium a podpis krajské státní zástupkyně

Převzal



Krajské státní zastupitelství v Plzni

Vyúčtování zahranióní pracovní cesty

Výdajový /Příjmový pokladní doklad č,

Uótovaná náhrada byla přezkoušena a upravena na

Vyplacena zálaha
Doplatek- PřepIatek
Slovy

Učtovací předpis,

Datum a podpls pracovníka,

ll9} Lo á! i vyLČtotáli

A ^rl. ^d§ Ll\d Má dáti n^í
l)dl

Datum a podpis zaměstnance
(přilemce)

i* t i;tt * podpí § D"tum a podpls pokladníka
nřďlr3F?řa

Příjmení jméno,iitul:.

Bydlišiě:

Pracoviště,,

Misto 1ednání (země,město)

Délka pobytu v zahraničí (od-do)

Způsob dopravy

Záloha vyplacena ve výši

Stravné a kapesné stravné kapesné
Základní sazba stravného(částka měna)

Stravování poskytnuto bezplatně: ano-ne

Stravování zahrnuto v ceně ubytování: ano-ne
Odiezd, překročen í hranice

den hodina
Počet dnů v zahraničí(bez dne příiezdu a odiezdu)
Příjezd, překrocení hrantce

den hodina

Celkem stravnó a kapesné

Ubytování ]ástka mena

Ubytování bezplatné; ano-ne

Cena ubytováni dle přiloženého dokladu

Jízdní výdaie částka mena

Název dokladu

Celkem prokázané jízdní výdaje

Celkem náhrady



Vzor H k instrukci Ministerstva spravedlnosti č.i.4412010-0SU-OSU příloha č.6

žádost o udělení souhlasu k použití iiného silničního motorového vozidla.
než vozidla poskytnutého zaměstnavatelem při pracovni cestě

Bydliště

pracoviště

obsah válců

Číslo havarijnítio pojištění (kopie přiložena v příloze):

Požadoyanánáhrada: Veřejnýdopravníprosředek

zdůvodnění požadavku:

I . Ztačná úspora pracovnilro času..,...........

2. Odpadnutí nocležného...

3. Jiné naléhavé důvody.........

Souhlas vedouctho organizační sloá<y nebo odpovědné osoby; (Uvést jméno a funkci schvalujícího, datum a
podpis)



Příloha č.7

prohlášení o použití iiného silničního vozid|a než vozidla poskytnutého
zaměstnavatelem Dři pracoyní cestě

Prohlašuji, že při použití vlastního motorového vozidlana pracovních cestách mám uzavřeno a uhrazeno
havanjní pojištění. Jeho kopii přikládám v příloze.

Vlastnoruční podpis



ťr"t iu Árt
Krajské státní zastupitelsfui v

Vyúčtování náhrad za použiti
tuzemské cestě

Plzni

silničního motorového vozidla při pracovní

Přílrilen í 1meno,titu i

Bydliště

Typ motorového vozidIa.

Přílohy, Fotokopietechnickéhoprůkazu

Souhlasím s použitím uvedeného

pracoviště

SPZ.. .

použitého motorového vozidla

motorového vozidla.

Telefon lrnka

ano ne

podpis krajske státní zástupkyně

Vyúčtování

Příloha

dne

Výdajový /Příjmový pokladní doklad č

Učtovaná náhrada byla přezkoušena a upravena

Vyplacena záloha
Doplatek- Přeplatek
Slovy

Daňový doklad o nákupu pohoných hmot

podpis zaměstnance

Kč

Kč
Kč

Učtovací předpis:

Datum a podpls pracovníka,

kteryi upravil vyúčtován í

]..]atríl, 9 půJ,i_]1s
.^:,",::1.--^^
};J rš:]lJUc

Datum a podpis pokladníka Datum a podprs zaměstnance
/nří amna\

počátek ces
Místo iednání

Počet ujetých km km
Spotřeba dle tech průkazu lllkm l/1km
Cenalipohonýchhmot Kč
Náhrada za pohon.hmoty celkem Kč
Náhrada za uieté km celkem Kč
Celkem náhrada za použití

silničn ího motorového vozidla Kč

ástka Kč

]|ne aUtO
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Krajské státní zastupitelství v Plzni

Vyúčtov ání jízdného městskou hromadnou dopravou

Příjmen í,jméno,titul:..,..

Bydliště:

V..,..,...,,,.,..,,..,....,,. dne
Podpis zaměstnance

Se shora uvedeným vyúčtováním souhlasím:
Podpis pracovníka opravněného k povolení cesty

Výdajový /Příjmový pokladní doklad č.,.....

Účtovaná náhrada byla přezkoušena a upravena na: .,..,,,....,, Kč

Vyplacena záloha
Doplatek- Přeplatek

Kč
Kč

Cástka Kč Má dáti Dal

Slovy

Učtovací předpis:

Datum a podpis pracovníka,

ktery7 upravil vyúčtování

' -Bat urrn a POd.PÍ§ Daium a podpis pokladňíka ' Datum a podpis zaměstnance
příkazce: 1pří.jemce)

Datum Místo jednání Učel cesty
Cástka za
iízdné MHD

Kč

Celkem x X

MHD



PRÍLOHA D

Krajské státni zrrstupitelsťvi v Plzni
Veleslavinova 38. jOó j6 Pi:ieň, j778685j0,i'ax 37711685l2, pr,Klate]rra(ii)kil,".plz.jr§tíce,cz, il§:yyuabr1e

l sPR 89l2ll13

§odatek č.1

O r g*niuační opatře Aí č. 3 12$ 12

Vnitřní předpis
npr*vující plator,á ,t o§táťní prár,a y pr&§{ryněprávníclt vcťazíclr

'I'ínlto dodatkem cl. 1 se prováiií násleclu"jici zrnčny orgrrnizačnílro opatřerrí č,3l2{J12.

}tLr§í sc b*cl i2), (j), (1) a (5) v čás{i 2.1.1 a nahrazrrie sc trovýtrr tex,tťín v čťlsti
]..1. } náslcclrrjícílro znční:
,, (2)Paúije-li raměsťnartec ,ýe soultluseur ;am.ěstrtuvalelu rnísťo určcnóho
hrurnutlnéltrs tíopravního prostředku rlálkové dopravy ,iiný deryrcvní prustřeďek
hromaclné dopravy s vjljtmkuu v-r.lzitllu pusky,tnuíého eurněstrtavútelen, příslrtší
mu nrihrudujbdních výctajů,*e výši arQlovíclajíc:í rcně jí:clného zu ttrčen}i
hrtsmadnt, elapravní 7srastřeďe k, Doktacl e; skutečně eaplrlcenénl,iízďnérn mu.sí hýt
vžďv předlrlkn.
(3) tr''e výjilnečtých případech (špcuné ďopravn{ spajení veřel3notl ďapravou,
roríinná rlůvrsďy, mirnďátlnú nulélravost) pokuC rclre ylřitlělit k pLnění 7trac*vnklt
tikolŮ služebni v-uzidlo rl je-li ťo pro splnění ukalu nezby|ně nulné, n,t()kou

zalněsínanti se sOuhIil§sm krajské státní zristupkyně potĚit jiné "lilniční
tnuíorové vozitÍlo, než vr.:ridlo poslqttnuťé zanústnavatelun, (dúle jen ,jiné
vazitl!o.).
(1) Padminkau uděťtltí souhlasu k 1lrltúiťi jináha vclzicllu při prac,ovní ce,slě .jr,
krrsmě sp{nění náležitastí rúkonrt č, 36l/20{J0 Sb., el provozll rta pozemnich
komunikacích a 0 zlnčně některýcll zákonii, ve zněni pazdějšícl,t prúvnicll
přeďpis,ti tuž je p{qtné ť:lqťíč'slr| apráyqění platnl:, techfli|,ký prtiktlz voziďlct,

zeqslacilú rókrll|# pqíi,ílění vqzillla. pťedepsané praškq{prí o aulasíi |sr,ůwitlt
přudpisti nů liseku cťopravy, zejména 7sravide! í:}ťcvozLl t,ta pazemnícl,t
komwtiktlcích tl zristld bezpečné jír,cl.v, ochrany životnílta pťostředí, ,r7royglaické
příslrtlvy a helpečnosti ssráce, pqlyrzení o zt{rqlrýilí způ§obilzsli k řirqnívozidla,
sjetlnttné u uhrazené havuri,iní pqii,šlění vozidla na clané období.
t'5} Pcužit[ jinélto voticllu schvaluje krqjskti .stťlíní zásíupky,ně tl při poslq,ínutí
náhrad -re 7:asíupztje t,sattlat{tt. s ZP. Žáctost o ptlltžiíi jirtéha voziďla se přerlkládá
nu.filrmuláři ,,V:or H" uvet{ťném t, příloze č.6 orgcníračního oputř^eltí.
Ktlsl Sť ťllsl J.l. '.
(}slatní uslattor,etrí organizačnílrn opatření č, 3120 i : se ni}nrrltrí.
'l'gntcl dt:rlaíelt č. l nabýr,á platnosti a účinntrsti dncrrr poclpisu.
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PRILOHA E

Krajské státní z*stupitclství v Plzni
Vclcslavínova 38, 30ó 3ó Plzerl ,3'I'l86853rJ,fax 377S685l2, po<latelnai?ksa&ju$ieg.cz-DS:yy,uabdt:

1 §I}R z8z/?gl3

Dodatek č. 2
Organiz*ční apatře ní é.3lZ0l2

Vnitřní předpis
irpřírvující pl*tová § o§tetní práva v prficsvnóprávních vztauÍch

'tímlo dodatkem č. 2 se provádi následující zsnény organizačního opatření {.312017:

V části 3,1 se na konec vkládá nový r:dstav*c * následujicírn textenr: ,, (3} §tátní
zástupce dočasně přidělený k jinému státnirnrr z*stupitelstvi, ministcrstvu, k
Justiční akldemii nebo k jinér*u *rgánu tnebo org*nizaci v Čcské repulrlice rná ptl
clobu přittělení právo pouze na náhrady gvedenó v § 19a eák. č. 78311993 Sb., o
státním z*ttupitelstvi, ve zn§ní pozděj§ích právních předpisů."

Ostatrií ustanovení organizačního cpatťel"rí č.3/2t}t2 ve znění pi,edchoz,ích dodatků se
nemění.
'fento dodatek č, 2 nabývá platnosti a účirrnosti dnem podpisu.

V Plzni cine 8.8.20l3

krajská státní zá§tupkyně v Plz:i

l.

"}

J.



PRILOHA F
Kraislré státní zasíupitclství v I}lzni

Veleslavíliovtt 3li,306 36 Plzeň ,377868fia,fax 3778685l2,rndar'llti{&lsz,pi;jus§ps§2-DS;yyuabde

l §pR gl2íll4

Dodatek č.3
Organizační opatření č. 3l20l2

Vnitřní předpis
upravující platavá a o§tátní právn y pracovněprávních vztazich

V sor:ladrr s vyhláŠkotl 4fi/žal3 §b., o rnrěně sazby r"ákladní náhrady za použili
silnjČních rnotorových vozidel a stravného íi o §t&noveni pniničrné ceny pohonnýeh hniot pro
ÚČelY PcrskYtováni cestcrvních náhracl se tímt* doelatkem č. 3 prc,vácíí následující ,,*ěny
organizačnílro o patřerr í č,3 1701 2 :

l, V části 2.4 sc ruší odstavec (1) a ni*trazqe se násleclLriicím:

,,(l} Za knŽdý kalenďářní dc* pracovní cesty poskytne zamčstnayatel zaměstnanci
str*vné ve výši

a) 75 Kč, trvá-Ii pr*covní cesta § až l? hoclin,

b) l l§ KČ, tr"vá-li prneovní cesta rlóIc nežlžhoclin, nejcli,le však lfl hoclin,

c} t80 Kč, trvá-li prncovní cesta déle ner,l8 h*elin, K

2, Ostatní ustanovcní organizaČního opatření č,3l?0l2 ve znění přeclchozích clclelatků se
nenrěrrí.

3, Tento dodatek č, 3 nabývá platnosti a účinnosti dnem podpisu.

V Plzni drre 2. leclna 20l4

l/
7?/t,tvr.ud,l l /

.lUDr. Anna Maříková
kraiská státrrí zástupkyně v Plzni



pŘír,oHe c
Navrhovaná vnitropodniková směrnice

Krajské státní zastupitelství v Plzni
Veleslavínova 38, 306 36 Plzeň

t""

1 SPR ......l20l4

Organizační opatření

krajské státní zástupkyně poř. ě. ......l20I4,

kterou se v}rdává Vnitřní směrnice o posk}tování cestovních náhrad

Zaměstnavatel: Krajské státní zastupitelství v Plzni, zastoupený krajskou státní zástupkyní

JUDr. Annou Maříkovou

V souladu se zákonem č.26212006 Sb., zákoník práce, ve znéní pozdějších předpisů (dále jen

,,zákoník práce"), se vydává tato vnitřní směrnice o poskytování cestovních náhrad.

Část první

čt. t

úvodní ustanovení

(1) Tato vnitřní směrnice stanoví postup pro určování podmínek pracovních cest tuzemských

i zahraničních, poskytování záloh na cestovni náltraďy a vyúčtování a likvidaci nákladů na

pracovní cesty zaměstnanců.

(2) Zaměstnancem se rozumí zaměstnanec v pracovním poměru (včetně státních zástupců).

(3) Cestovní náhrady se rovněž poskytnou zaměstnanci, se kterým byla uzavřena dohoda

o práci konané mimo pracovní poměr. V dohodě vždy musí bý obsaženo toto právo

a místo pravidelného pracoviště zaměstnance.

(4) Pracovní cesta je upravena v § 42 zákoníku práce. Jedná se o časově omezené vyslání

zaměstnance zaměstnavatelem k výkonu práce mimo sjednané místo výkonu práce. Na

pracovní cestu lze zaměstnance vyslat na dobu nezbytně nutnou jen na základé dohody



s ním. Zaměstnanec na pracovní cestě koná práci podle pokynů svého přímého

nadřizeného nebo jiného vedoucího zaměstnance, který ho na pracovní cestu vyslal.

Pravidelné pracoviště je sjednáno v pracovní smlouvě. Případná změna musí b;ýt se

zaměstnancem sjednána písemnou dohodou, která je nedílnou součástí pracovní smlouly.

Pravidelné pracoviště nesmí bý sjednano šířeji než jedna obec.

(5) Pokud v pracovní smlouvě pravidelné pracoviště sjednano není, je podle § 34a zákoníku

práce pro účely cestovních náhrad pravidelným pracovištěm místo výkonu ptáce sjednané

v pracovní smlouvě.

(6) Pracovní cestu nařizuje nejbližší přímý naďíizený zaměstnance, příp. jiný vedoucí

zaměstnanec. Toto naŤizení potvrdí svým podpisem na příslušném tiskopisu cestovního

příkazll, který tvoří přílohu č. 1 tohoto organizačního opatření.

(7) Pro stanovení podmínek konání pracovní cesty a vyúětování cestovních náhrad se používá

příslušný tiskopis cestovního pŤikazu, který se vyplňuje před nástupem služební cesty

(příloha č. 1, přílohač.2).

(8) Před vysláním zaměstnance na pracovní cestu zaměstnavatel vžďy urěí podmínky, které

ovlivňují poskYování a výši cestovních náhrad, zejména:

a) datum, hodinu a místo nástupu na pracovní cestu

b) místo výkonu práce

c) účel pracovní cesty

d) způsob dopravy apotřebné ubytování

e) datum a místo ukončení pracovní cesty

0 další potřebné podmínky

(9) Cestovní výdaje, zakteÉ zaměstnanci náIeží cestovní náhrady, jsou uvedeny v § 152

zákoníku práce atozumí se jimi výdaje,které zaměstnanci vzniknou:

a) při pracovní cestě podle § 42 zákoníku práce

b) při přeložení podle § 43 zákoníku práce

c) při dočasném přidělení podle § 43a zákoníku práce

d) při přijetí do zaměstnání v pracovním poměru

e) při cestě mimo pravidelné pracoviště



D při mimořádné cestě v souvislosti s výkonem práce mimo rozvrh směn v místě výkonu

práce nebo pravidelného pracoviště

g) při výkonu prácev zahraniěi.

(10) Zaméstnanec je povinen:

a) vyplnit cestovní pŤíkaz při každé pracovní cestě mimo místo ýkonu práce (tj, např.

mimo město Plzeň) bez ohledu na délku jejího trvání

b) cestovní pŤikaz vyplnit i v případě, že je mu jídlo poskytnuto bezplatně

c) cestovní pŤíkaz, resp. jeho úvodní část, vyplnit a odevzdat nadŤízenému zaměstnanci

nejpozději jeden den před nástupem na pracovní cestu. V cestovním přikazu vždy

uvede svůj souhlas, případně svůj nesouhlas, s vysláním na pracovní cestu. Bez

předem vyplněného cestovního příkazu zaměstnanec nesmí pracovní cestu rykonat.

(11) V případě pracovní cesty v místě qýkonu práce (např. přímo v Plzni) se cestovní pŤikaz

nevyplňuje. Tyto údaje se vždy podchýí do knihy docházky (v rozsahu od - do, uvede

se navštívené místo a účel).

čast aruna

čt.z

Druhy náhrad

Zaméstnanci vyslanému na píacovní cestu podle § 156 zákoníku práce přísluší náhrada:

a) jízdníchvýdajů

b) jízdních výdajů k návštěvě ělena rodiny

c) výdajů zaubyováni

d) zvýšených stravovacích ýdajů (dále jen ,,stravné")

e) nutných vedlejších výdajů

čt.:

Náhrada j ízdních výdajů

(1) Vedoucí zaměstnanec, kteý nařizuje pracovní cestu, je povinen určit, jaký dopravní

prostředek má zaměstnanec na pracovní cestě použít, Přednostně se použije služební

osobní automobil, u kterého zaměstnanci nenáleží náhrada jizdních výdajů.



(2) Použití letadla vždy schvaluje krajská státní zástupkyně.

(3) Je-li určeno použití vlaku, zaměstnanci je uhrazeno jizdné ve 2. vozové třídě, není-li

vedoucím zaměstnancem povolena jiná kategorie avozová třída (možné kategorie vlaku:

osobní, spěšný, rychlík, expres, EC, IC, SC; vozovátřída: 1.,2.; místenka).U zahraniění

pracovní cesty použití lehátka nebo lůžka schvaluje krajská státní zástupkyně.

(4) Je-li určeno použití prostředku veřejné hromadné dopravy nebo taxislužby, náhrada

jizdních výdajů je zaměstnanci poskytnuta v prokéaané výši. Zaméstnanec jizdni výdaje

prokazuje jízdenkou nebo jiným dokladem.

(5) Ve výjimečném případě lze zaméstnanci náhradu jízdních výdajů poskýnout i bez

předložení příslušného dokladu (např. při jeho ztráté). Je však nutný souhlas vedoucího

zaměstnance a ověření ceny jízdenky na internetu nebo telefonicky u dopravce. Ověření

provede pracovník odpovědný za likvidaci cestovních náhrad. Tato výjimka se

nevŤahuje na použití letadla, lodě a taxislužby,

(6) Použije-li zaměstnanec podle určených podmínek pracovní cesty i prostředek místní

hromadné dopravy (MHD), je mu poskytnuta náhrada jízďních výdajů ve výši prokázané

jízdenkou (příloha č. 3).

(7) Při použití místní hromadné dopravy (MHD) v obci, kde má zaměstnanec sjednáno místo

výkonu práce, přísluší mu náhrada jízdních výdajů ve výši jízdného platného v době

konání pracovní cesty. V tomto případě nemusí předkládat jízdenku.

(8) Při předem dohodnutém přerušení pracovní cesty z důvodů na straně zaměstnance je

zaměstnavatel povinen uhradit zaměstnanci náhradu jízdnich výdajů pouze do výše, která

by zaměstnanci náležela v případé, žeby o přerušení nepožádal.

Cl.4

použití soukromého silničního motorového vozidla

(l) Zaměstnanec může požádat zaměstnavatele o souhlas, aby místo urěeného hromadného

dopravního prostředku dálkové přepravy mohl použít své soukromé vozidlo (příloha č. 4).

V tomto případě mu přísluší náhrada jízdních výdajů ve výši, která odpovídá ceně jízdného

určeného hromadného dopravního prostředku. V cestovním příkazu zaměstnanec tuto

informaci uvede.

(2) Pokud zaměstnanec své soukromé silniční motorové vozidlo použije na žádost

zaměstnavatele, přísluší mu náhrada výdajů ve výši základni náluady a náhtaďy výdajů za

spotřebované pohonné hmoty.



(3) Ve výjimečných případech mohou zaměstnanci se souhlasem krajské státní zástupkyně

použít i jiné silniční motorové vozidlo, než je vozidlo zaměstnance (dále jen ,jiné

vozidlo").

(4) Podmínky pro použití vlastního vozidla zaměstnance nebo jiného vozidla upravuje

Instrukce Ministerstva spravedlnosti č. j. 44 l 20 1 0 -O SU-O SU.

(5) Je-li povoleno vlastní vozidlo zaměstnance nebo jiné vozidlo, je zaměstnanec povinen

před vlastním povolením předložit následující doklady:

a) platný řidičský prukaz

b) technický průkaz vozidla

c) doklad o sjednání povinného ručení, tzn. platnou zelenou kartu

d) smlour,,rr o havarijním pojištění vozidla (příloha č. 5)

e) souhlas s použitím jiného vozidla

(6) Společně s vyúčtováním pracovní cesty zaměstnanec přikládá originál souhlasu, ostatní

doklady v kopiích a vyúčtování náhrad (příloha č. 6).

(7) Podmínkou pro udělení souhlasu je odborné proškolení (odborné školení řidičů

organizované zaměstnavatelem) a p|atná zdrav otni prohlídka.

(8) Ve vozidle se mohou přepravovat i další zaměstnanci, ale náhrada jízdních výdajů přísluší

pouze zaměstnanci - řidiči vozidla.

(9) Výpoěet náhrady výdajů za spotřebované pohonné hmoty (dále jen ,,PHM"): spotřeba

paliva povoleného vozidla x vzdálenost (v km) x platná cena pohonné hmoty, výsledek se

dělí stem.

( 1 0) Podle § 1 5 7 odst. 4 zákoníku práce sazba základni náhrady za l km jizdy ěiní u osobních

silničních motoroých vozidel 3,80 Kč, při použití přívěsu se sazba zák|adní néhtady za l

km jízdy zvýší nejméně o 15 %. Tato sazba se mění v závislosti na vývoji cen prováděcím

právním předpisem lydaným podle § 189 zákoníku práce. Ztohoto důvodu se vždy

použije cena platná v aktuálním roce.

(11) Cena PHM (v Kě/l) se stanoví podle dokladu o jejím nákupu, který zaméstnanec

předloží. Doklad musí souviset časově s pracovní cestou. Druh PHM musí odpovídat druhu

uvedenému v technickém průkazu příslušného vozidla. Pokud zaměstnanec přeloží více

dokladů, vypočítá se pro určení výše náhrady aritmetický pruměr. Pokud zaměstnanec



(1)

nepředloží doklad, zaměstnavatel pro určení výše nahrady použije cenu stanovenou

platnou vyhláškou MPSV.

(12) Spotřeba PHM se vypočítá zúdaji o spotřebě, která je uvedena vtechnickém průkazu

vozidla. Pokud zde není uvedena, zaměstnavatel ji určí jako aritmetický průměr údajů

v technickém prukazu uvedených. Pokud technický pŇkaz tyto hodnoty neobsahuje, je

zaměstnanec povinen spotřebu PHM prokázat technickým průkazem vozidla shodného

typu a stejného objemu válců. Pokud zaměstnanec tento technický průkaz nepředloží,

nelze spotřebu vypočítat a ani náhradu vyplatit.

(13) Zaměstnanec ujetou vzdálenost (v km) podchytí na tiskopisu cestovního příkazu.

čt. s

Náhrada jízdních výdajů k návštěvě člena rodiny

Náhrada jízdních výdajů zaměstnanci příslušní v případě, že pracovní cesta trvá déle než

7 kalendářních dnů, a to do místa jeho bydliště nebo do jiného předem dohodnutého místa

pobytu člena rodiny a zpět a ve výši a za shodných podmínek jako v čl. 3 (event. č1. 4),

nejvýše však v ěástce, která odpovídá jizďním výdajům do místa výkonu práce nebo

pravidelného pracoviště nebo bydliště naúzemi České republiky. Limitem je částka, která

je pro zaměstnance výhodnější.

Je-li použita letecká přeprava, zaměstnavatel hradí jízdní výdaje pouze ve výši, která

odpovídá ceně jízdného silniěního nebo železnlčúho dopravního prostředku dálkové

přepravy, který určí zaměstnavatel.

Tuto náhradu poskYne zaměstnavatel nejdéle v průběhu čtvrtého týdne od počátku

pracovní cesty nebo od poslední návštěvy člena rodiny, pokud není se zaměstnancem

dohodnuta kratší doba.

Podle § 187 zákoníku práce se pro týo účely za ělena rodiny zaměstnance považuje jeho

manžel, partner, vlastní dítě, osvojenec, dítě svěřené zaměstnanci do pěstounské péče

nebo do výchovy, vlastní rodiče, osvojitel, opatrovník a pěstoun. Na jeho úroveň je

postavena í jináťyzická osoba, kterážije se zaměstnancem v domácnosti.

(2)

(3)

(4)



čt. o

Náhrada výdaj ů za lby,tov áni

(1) Zaměstnanci přísluší náhrada výdajů za ubytování, které vynaložil v souladu

s podmínkami stanovené pracovní cesty. Její výši prokžňe doklady vystavenými

ubytovacím zaŤízením,

(2) Po dobu předem dohodnutého přerušení pracovní cesty z důvodů na straně zaměstnance

není zaměstnavatel povinen náhradu výdajů za ubYování poskytnout, a to i v připadé, že

si zaměstnanec musel po tuto dobu výdaje za ubytování uhradit.

(3) Po dobu návštěly člena rodiny zaméstnavatel uhradí zaměstnanci výdaje za ubytování

pouze za podmínky, že si zaměstnanec musel ubytování zachovat, a to s ohledem na

podmínky pracovní cesty, nebo ubytovacích služeb.

(a) Je-li v ceně ubýování zaltrmta i cena snídaně, oběda nebo večeře, ďochá"zí ke snížení

stravného, přip. zahraničního stravného.

(5) Doklad o ubytování musí obsahovat jméno zaměstnance anázev zaměstnavatele.

(6) V případě, že zarrléstnanec t}to náhrady ve vyúětování uvede, ale příslušný doklad

nepředloží např. z důvodu jeho zttáty, připojí kíátký zéunarl. Uvedenou částku ověří

pracovník odpovědný za likvidaci cestovních náhrad (vyhledáním na intemetu,

telefonickým dotazem atd.). Ověří se rovněž, zda do ceny bylo zahrnuto stravování

(snídaně, oběd nebo večeře).

čt. l

Náhrada za tuzemské stravné

(1) Za každý kalendářní den tuzemské pracovní cesty, příp, za tuzemskou část zahraniční

pracovní cesty v kalendářním dni, zaměstnanci přísluší stravné ve výši:

a) 75 Kč, trvá-li pracovní cesta 5 až l2hodin

b) 1 15 Kč, trvá-li pracovní cesta déle než 72 hodin, nejvýše však 1 8 hodin

c) 180 Kč, trvá-li pracovní cesta déle než 18 hodin.

(2) Výše uvedené částky se mohou měnit, Úprava částek bude zpravidla rydána formou

dodatku k tomuto organizaěnímu opatření, se kteým budou zaměstnanci seznámeni.



(3) Trvá-li pracovní cesta méně než 5 hodin, ale současně bylo zaměstnanci znemožněno

stravovat se obvyklým způsobem, lze poskýnout stravné až do ryše stravného

uvedeného v odst. 1 písm. a).

(4) Stanové stravné se snižuje v případě, že zarléstnanci bylo během pracovní cesty jídlo

(charakteru snídaně, oběda nebo veěeře) poskytnuto bezplatně, a to o hodnotu:

a) 70 %o, trvá-li pracovní cesta 5 až 12hodin

b) 35 Yo, trvá-li pracovní cesta déle než 12 hodin, nejvýše však 18 hodin

c) 25 oÁ, twá-Ii pracovní cesta déle než 18 hodin.

(5) Zaméstnanci nepřísluší stravné, pokud mu během pracovní cesty byla poskytnuta

bezplatně:

a) 2 jidla, trvá-li pracovní cesta 5 až l2hodin

b) 3 jídla, trvá-li pracovní cesta 12 až 18 hodin.

(6) Zaméstnanec je povinen v cestovním pŤikazu vyplnit dle skutečnosti informace, které

ovlivňují příznání výše stravného, tj. vždy uvede, zda a které jídlo mu bylo poskytnuto

bezplatně. Stravné se určuje pro každou pracovní cestu samostatně,

(7) Při pracovní cestě, která zasahuje do dvou kalendařních dnů, se upustí od odděleného

posuzování její doby twání vkalendářním dni, pokud je to pro zaměstnance výhodnější.

To ale neplatí pro stravné pro tuzemskou část zal,raniěni pracovní cesty. V tomto případě

se stravné zakažďý kalendařní den stanoví samostatně.

(8) Je-li zaměstnanec lyslán na pracovní cestu do místa svého bydliště, které se liší od místa

výkonu práce nebo pravidelného pracoviště, stravné mu přísluší pouze za cestu do místa

jeho bydliště a cestu zpét a za dobu výkonu práce v tomto místě.

(9) Po dobu předem dohodnutého přerušení pracovní cesty z důvodů na straně zaměstnance a

po dobu návštěvy ělena rodiny zaměstnanci stravné nepřísluší. Rozhodná doba končí

ukoněením výkonu práce, příp. jiným předem dohodnutým způsobem, a začiná začéúkem

výkonu práce, nebo jiným předem dohodnutým způsobem.

(10)Důvody pro neposkýnutí stravného se nesmí dále šířit.



(1)

čt. s

Náhrada nutných vedlejších výdajů

Zaměstnanci přísluší náhraďa nutných vedlejších výdajů, které mu vzniknou v přímé

souvislosti s pracovní cestou, a to ve výši kterou prokžňe příslušným dokladem.

V případě, že zaměstnanec nemůže tuto výši prokázat, přísluší mu náhrada odpovídající

ceně věcí a služeb obvyklé v době a místě konání pracovní cesty.

Jedná se např. o výdaje za služební telefonní hovory, parkování, úschol.tl zavazadel,

vstupné na veletrhy, dálniční poplatky, poplatky za použití silnic, tunelů, připojištění

u zahraniěních pracovních cest atd. Nesmí se jednat o výdaje soukromého charakteru

(např. zapůjčení televizoru atd.).

Cl,9

Náhrady při přeložení, doěasném přidělení apři přijetí zaměstnance

(1) V případě dočasného přeložení zaměstnance do jiného místa ýkonu práce, než bylo

sjednáno v pracovní smlouvě a které se liší od bydliště zaměstnance, přísluší mu náhrady

ve výši azapodminek vedených v č1. 3 (příp. čl. 4).

(2) Yrací-li se zaměstnanec každý den do místa svého bydliště, dobu strávenou v tomto místě

nelze započítat do doby rozhodné pro poskytování stravného.

(3) Je-li zaměstnanec pobírající stravné podle odstavce 1 vyslán na pracovní cestu mimo

místo přeložení nebo dočasného přidělení, přísluší mu stravné, které je pro něho

výhodnější. Ostatní cestovní náhrady se nemění.

(4) Je-li zaměstnavatelem sjednáno, příp. jiným vnitřním předpisem stanoveno poskýnutí

náhrady při přijetí do zaměstnání v pracovním poměru nebo přeložení do jiného místa,

mohou se tyto náhrady poskytovat až do výše a rozsahu, kterýje uveden v odstavci 1.

část třetí

čt,to

Zahr aniěni pracovní cesta

(I) Zahraniční pracovní cesta je upravena v § 154 zákoníku práce. Je to cesta mimo uzemi

České republiky. Dobou rozhodnout pro vznik práva zaměstnance na náhradu cestovních

(2)



(2)

(3)

výdajů v cizi měně je doba přechodu státní hranice České republiky. Zaměstnanec proto

tuto dobu vždy zarnéstnavateli upřesní ve svém vyúčtování pracovní cesty, V případě

letecké dopravy zaměstnanec uvede dobu odletu z České republiky a dobu příletu do

České republiky.

Zahrmiění služební cestu nařizuje krajská státní zástupkyně, v době její nepřítomnosti

náměstkyně krajské státní zástupkyně (dále jen ,,krajská státní zástupkyně"), která rovněž

předem určí další podmínky konkrétní zahraniění pracovní cesty. Příkaz k zahraniění

pracovní cestě tvoří přílohu č. 7.

Zaměstnavatel poskýuje zaměstnanci náhradu v rozsahu stanoveném zákoníkem práce u

a) jízdníchvýdajů

b) jízdních l}dajů k návštěvě člena rodiny

c) výdajů zalbytováni

d) stravovacích výdajů v cízí měně (dále jen ,,zaltran7ční stravné")

e) nutných vedlejších výdajů

f) další cestovní náhrady.

čt, tt

Náhrada jízdních výdajů při zahtaniění pracovní cestě

(1) Výjimka oproti tuzemské pracovní cestě je pouze v tom, že náhradu za spotřebované

PHM v cizi měně (v doložené ceně) je zaměstnavatel povinen uhradit pouze za kilometry

ujeté mimo území České republiky.

(2) Zaméstnavatel může poskytnout náhradu za spotřebované PHM v ctzi měně výjimečně

ibez předloženého dokladu (např. z důvodu jeho ztráty) na základě prohlášení

zaměstnance o skutečně vynaložené ceně PHM a důvodech jejího nedoložení.

čt. tz

Náhrada jízdních výdajů k návštěvě člena rodiny při zaltaniční pracovní cestě

Zahraniční pracovní cesta musí trvat déle než jeden měsíc a návštěva člena rodiny musí by.t

sjednána nebo určena ještě před vysláním zaměstnance na zahraniěni pracovní cestu. Náhrada

náIeží zaměstnanci k návštěvě člena rodiny do místa jeho bydliště nebo do jiného předem

dohodnutého místa pobýu člena rodiny a zpéí, nejvýše však v ěástce, která odpovídá jizdním



výdajům do místa výkonu práce nebo pravidelného pracoviště nebo bydliště na území České

republiky. Limitem je opět částka, která je pro zaměstnance nejvýhodnější.

Cl. 13

Náhrady výdajů za ubYováni při zahraniční pracovní cestě

Zaměstnanci přísluší náhrada výdajů zaubYování obdobně jako u tuzemské pracovní cesty,

čt. t+

Náhrady stravovacích výdajů v cizí měně

(dále jen ,,zallraniční stravné") pŤi zahraniční pracovní cestě

(1) U zahraniční pracovní cesty zaměstnanci přísluší zallraniční stravné v cizi měně ve výši a

za podmínek dále stanovených.

(2) Zaměstnavatel poskytne za každý den stravné ve výši zíklaďni sazby zahraničního

stravného, které je stanoveno platnou vyhláškou Ministerstva financí pro konkrétní stát,

kde zaměstnanec v kalendářním dni strávil nejvíce času (dále jen ,,základní sazba").

U vedoucích organizačních složek státu a jejich zástupců je možno přiznat zahraniěni

stravné až do výše přesahující o 15 %o záklaďní sazby, pokud zvláštní právní předpis

nestanoví jinak.

(3) Zahraniční stravné ve výši základni sazby přísluší zaměstnanci, jestliže doba strávená

mimo územi České republiky trvá v kalendářním dni déle než 18 hodin. Při době trvání

déle než 12 hodin, nejqýše však 18 hodin, zaměstnanci přísluší zal' anični stravné ve výši

2l3 základní sazby, Při trvání 12 hodin a méně, alespoň však 1 hodinu, přísluší

zaměstnanci zaltaniční stravné ve výši Il3 základní sazby. Je-li doba strávená mimo

území České republiky kratší než 1 hodinu, zal,taniční stravné se neposkytuje.

(4) Vzniklo-li v kalendářním dni zaměstnanci právo na tuzemské stravné (při pracovní cestě

trvajíci na územi České republiky 5 hodin a déle), přísluší zaměstnanci kromě

tuzemského stravného také zabraniční stravné ve qýši Il3 zékladni sazby, ale pouze,kďyž

doba pobytu ve stejném dni mimo územi České republiky byla delší než 5 hodin. Pokud

by doba byla kratší než 5 hodin, zaltranlční stravné zaměstnanci nepřísluší.

(5) Doba, za kterou zaměstnanci nevzniklo právo na zaluaniční stravné, se připočte k době

rozhodné pro poskýnutí tuzemského stravného.
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(6)

(7)

(8)

Také zal,raniční stravné se krátí v případě, že zaněstnanci bylo během zahranlění

pracovní cesty v zahraniěi poskýnuto bezplatné jídlo, a to:

a) o 70 oÁ zahrantčního stravného, jde-li o zahraniční stravné ve výši Il3 zák|adni sazby,

b) o 35 %o zahraničního stravného, jde-li o zahraniční stravné ve výši 2l3 základní sazby,

c) o 25 oÁ za} aníěního stravného, jde-li o zahraniční stravné ve výši záklaďní sazby.

Zahraniění stravné zaměstnanci nepřísluší, jestliže mu během zaluanični pracovní cesty

v trvání:

a) 5 až 12 hodin byla poskytnutaZbezplatná jidla

b) 12 až 18 hodin byla poskytnuta 3 bezplxná jíďla.

Po dobu předem dohodnutého přerušení zahraniční pracovní cesty zdůvodů na straně

zaměstnance zaměstnanci zahraniční stravné nepřísluší. Obdobně zaměstnanci zallraniění

stravné nepřísluší ani po dobu návštěr,y člena rodiny. Doba rozhodná pro právo na

zab aniěni stravné končí v obou případech ukončením výkonu práce, nebo jiným předem

dohodnutým způsobem, a začíná současně se zaěátkem ýkonu ptáce, nebo jiným předem

dohodnutým způsobem.

čt. ts

Náhrada nutných vedlejších výdajů při zahraniční pracovní cestě

Zaměstnanci přísluší náhrada nutných vedlejších výdajů obdobně jako u tuzemské pracovní

cesty.

čt, to

Další cestovní náhrady pŤt zahtaniční pracovní cestě

Zaměstnavatel při zahtaniění pracovní cestě může poskýnout zaměstnanci kapesné do výše

40 % zaIT aníčního stravného poskytnutého podle čI. 14 (po povinném snížení za bezp|atně

poskytnutá jídla). O jeho čerpání zaměstnanec nepředkládá žádné doklady, slouží pouze pro

jeho osobní potřebu. O poskýnutí kapesného rozhoduje krajská státní zástupkyně.

L2



cást čtvrtá

čt. tl

Zá|ohy pracovních cest

(1) Zaměstnavatel je povinen zaměstnanci poskytnout zúčtovatelnou zálohu do

předpokládané výše cestovních náhrad, není-li se zaměstnancem dohodnuto, že záloha

poskýnuta nebude.

(2) Při zabraniéní pracovní cestě lze záIohu poskýnout v cizí měně, české měně, cestovním

šekem. V případě zapůjčení platební karty zaměstnavatele je nutno vždy podmínky

čerpání upravit v písemné smlouvě. U cizi měny se musí jednat o měnu, pro kterou je

Českou národní bankou vyhlašován kurz, Pro stanovení výše se použijí kurzy České

národní banky platné v den vyplacení zálohy.

(3) Pokud se pracovní cesty neuskuteční, je zaměstnanec povinen vyplacenou zálohl wátit

nejpozději do tŤí pracovních dnů od plánovaného data zahájeni pracovní cesty.

O prodloužení této doby může ve výjimečných případech rozhodnout krajská státní

zástupkyně.

(4) Zaměstnanec nejpozději do 10 pracovních dnů vrátí nevyúčtovanou zálohu. Může ji vrátit

v měně, kterou mu poskytl zaměstnavatel, ve měně, na kterou zaměstnanec poskýnutou

měnu v zahraniění směnil, nebo v české měně. vrací-li se částka v ěeské měně,

zaokrouhlí se na celé koruny směrem nahoru. Pro stanovení výše vrácené zálohy se

použije kurz České národní banky platný v den vyplacení zá|ohy, pŤip. zarlěstnancem

doložený kurz při směně v zaltanlčí.

(5) Nevrátí-li nebo vyučtuje-li zaměstnanec poskytnutou zálohu na pracovní cestu ve

stanovené době, srazi zarlěstnavatel tuto nevyúčtovanou zálohu zaměstnanci podle § 147

odst. 1 písm. d) zakoníku práce ze mzdy v daném měsíci.

(Q Částka, o kterou byla poskytmíá záIoha při zal,taniění pracovní cestě nížší, než ěiní

skutečné právo zaměstnance, doplatí zaměstnavatel zaměstnanci v české měně, pokud se

nedohodnou jinak.

(7) V případě, že zaméstnanci nebyla poskytnuta zá|oha na zahraniční pracovní cestu, pro

přepočet měn se použijí kutzy vyhlášené Českou národní bankou a platné v den nástupu

na zahraniční pracovní cestu.

(8) U zallranični pracovní cesty v cestovním pŤíkazu zaměstnanecvždy uvede informaci, zda

v první a poslední den uskutečnil ještě jinou pracovní cestu (tuzemskou či zahraniční).
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Cl. 18

Vyúětování pracovních cest

(1) Po ukoněení pracovní cesty je zaměstnanec povinen bezodkladně informovat přímého

vedoucího zaměstnance o výsledcích své pracovní cesty. Na požádání vypracuje též

písemnou zprávu.

(2) Zaméstnanec do 10 pracovních dnů po ukončení pracovní cesty, není-li dohodnuto jinak,

vyplní zbývající ěást cestovního příkazu soznaěením vyúětování pracovní cesty, ke

kterému přiloží písemné doklady potřebné k vyúčtování cestovních náhrad, a předá vše

přímému vedoucímu zaměstnanci. Zaměstnanec na tiskopisu svým podpisem stvrzuje, že

všechny údaje uvedl úplně a správně.

(3) Poskýnutí cestovních náhrad zaměstnanec dokládá příslušnými doklady. V případě jejich

nepředložení, např. z důvodu zttáty, připojí l<íárký záznam, kde uvede výši náhrady a

důvod nepředložení. V těchto případech o přiznání náhrad rozhoduje krajská státní

zástupkyně.

(4) Zaměstnanec je povinen bez zbYečného odkladu oznámit zaměstnavateli změnu

skutečností rozhodných pro poskytnutí cestovních náhrad.

(5) Vedoucí zaměstnanec svým podpisem na cestovním příkazu stvrdí uskutečnění pracovní

cesty a její vyúčtování. U zahranlční cesty dle potřeby pro uvedení podrobností

důležitých pro správné stanovení výše cestovních náhrad vyplní i přílohu (příloha č. 8).

Poté všechny doklady předá zaměstnanci pověřenému likvidací cestovních náhrad.

(6) Zaměstnanec pověřený likvidací cestovních náhrad provede kontrolu úplnosti r,yplněných

údajů i připojených dokladů, poté provede výpočet výše nároku na cestovní náhrady.

U zaktaniění pracovní cesty se u dokladt v cizí měně a zahrantěního stravného provede

přepoěet měn kurzy vyhlášenými Českou národní bankou, které jsou platné v den

vyplacení záIohy, příp. v den nástupl zaltaniční pracovní cesty. Případný přeplatek

a doplatek v české měně se zaokrouhluje na celé Kč nahoru.

(7) Výplata náhraď v souvislosti s pracovní cestou je na základé dohody se zaměstnanci

prováděna lx měsíěně spoleěně s platem. Výjimku na žádost zaměstnance povoluje

krajská státní zástupkyně.

L4



Cástpátá

čt. tq

závěrečná ustanovení a účinnost

(1) Zrušuje se organizaěni opatření krajské státní zástupkyně poř. č.

(2) Toto organizaění opatření nabýváúčinnosti dnem

krajská státní zástupkyně
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9. VYDAJOVY _ PRiJ|\4oVY POKLADNI DoKLAD
číslo .,. ,.

Účtovaná náhrada byla přezkoušena a upravena na

Datum a podpls pracovnika
který upraviI vyúčtování

Datum a podpis příjemce
(průkaz totožnosti)

Datum a podpis
pokladníka

ťr]lona c. l-

Datum a podpis příkazce

Vyplacená záloha...
Doplatek - Přeplatek

Slovy ...,,.,. ,.,....

R - rych|ík
A - autobus

AUV - auto Vlastní
Mos - motocykl s|už

Poskytnuté straVoVá lli
snídaně Ano - Ne
oběd Ano - Ne
Večeře Ano - Ne
Ubytování bylo poskytnuto bezplatně Ano - Ne

o - osobní Vlak AUS - auto s|užební

Prohlašuji, že jsem všechny údaje uvedl úplně a správně

ó"i,'. 
"' 

ó"opii,éil";i"i;

L-letadlo P-péšky') 
Dobu odlezdu a pří]eždr, vyp ite pod e jí7d-rll^o iádJ

2) Uuádělte ve zkraice
') Počet km uvádějte;el přr použiti 1rného než veřejného doprav, prostředku



Fřílchll č. ?



VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY

DatUm

Odjezd - příjezd 1)

Místo jednání podtrhněte

I vhod

C
o
o-^
,N-
o9
Ld

E

oCo
,6
p
N>e

Počátek a
konec

pracoVního
výkonu
(hodina)

J ízdné
a místní
přepraVa .0)

c
6
a

.oc,N
oijoz

§oo
.a, O
c6

ž,š

celkem UpraVeno

Kč Kč Kč Kč Kó Kč

1 2 2 4 É 6 7 8 9 10 11

ooi::""9 
.

Příiezd
Odje;{.. 

........

Příiezd
Odjez! 

....

Příiezd
Odjezd
Příiezd
Odjezd 

.

Příiezd
Odjgz",{..... .... .

Příiezd
Odjezd
Příiezd
Odjez! 

...

Příiezd

..Odjezd
Příiezd
Odjez!
Příiezd
o9i*"9
Příiezd
oajg:._9.

Příiezd
Odje_z_{

Příiezd
Odjez{ ,. .. .....

Příiezd
Odjezd
Příiezd
Odjez!..
Příiezd

Celkem

záloha

Doplatek - Přeplatek
Poskytnuté stravováni
snídaně
oběd
Večeře
Ubytování bylo poskytnuto bezplatně Ano - Ne

o - osobní Vlak AUs - auto služební
R - rychlík AUV - auto Vlastní
A - autobus MoS - motocykl s|už,
L-letadIo P-pěšky-) 

Dobu odjezdu a příjezdu Vyplňte podlejízdního řádU,
'' Uváděite ve zkratce.
'' Počet 

'km 
uvádějte jen při použití jiného než Veřejného doprav. prostředku

iffi . il: Prohlašuji, že jsem všechny údaje uvedl úplně a správně,
Ano - Ne

Datum a podpis účtovatele



Příiohrr č. 3
Krajské státní zastupitelsfuí v Plzni

, Vyúčtování jízdného městskou hromadnou dopravou

Příjmen í,jméno,titul :.

Bydliště; Telefon,linka:
pracoviště:

Datum Místo jednání Učel cesty
Cástka za
iízdné MHD

Kč

Celkem X X

V...........,..,., dne......,..,,..
Podpis zaměstnance

Podpis pracovníka opravněného k povolení cesty

Výdajový /Příjmový pokladní doklad č.,.....

Účtovaná náhrada byla přezkoušena a upravena na: ......,....,. Kč

Vyplacena záloha
Doplatek- Přeplatek

Úóiovací předpis: ástka Kč Má dáti n^ludl

Datum a podpis pracovníka,

ktenj, upravil vyúčtování

§at urn 8 , podpi§ Datum a podpis pokladníka Datum apodpis zaměstnance

Příkaace. (příjernce)

Kč
Kč

MHD



Příloha č. 4

žádost o udělení souhlasu k noužiťí iiného silničního motorového vozidla.
než vozidla poskytnutého zaměstnavatelem při pracovní cestě

Bydliště

pracoviště.

Datum jízdy. ,,.,...úče1 pracovní cesty.........,.,.

Á,,Císlo havarijnfto pojištění (kopie přiložena v příloze):

Požadovanánélrrada:. Veřejný dopravníprosťedek

zdůvodnění nožadavku:

I . Značná úspora pracovniho času.............,

2. Odpadnutí nocležného...

3. Jiné naléhavé důvody.....,.,.

Souhlas vedoucího organlzační složky nebo odpovědné osoby: (Uvéstjmóno a funkci schvalujícfiro, datum a
podpis)



Pří.]_oha č. }

Prohlášení o použití iiného silničního vozidla než vozidla poskytnutého
zaměstnavatelem při pracovní cestě

Prohlašují, že při použití vlastního motorového vozidla na pracovních cestách mám uzavřeno a uhrazeno )

havarijní pojištění. Jeho kopii přikládám v příloze.

Vlastnoruční podpis



Fříioha č. 6
Krajské státní zastupitelsfuí v Plzni

VYÚČtoVání náhrad za použiíí sijničního motorového vozidla při pracovní
tuzemské cestě

Přílmení,jméno tttul

Bydliště TeIefon,linka;
pracoviště

Typ moiorového vozidla SPZ,

přílohy: Fotokopie technického průkazu pffi

SouhIasím s použitím uvedeného motorového vozidla: ano

podpis krajské státní zástupkyně

Vyúčtování

ne

Příloha: Daňový doklad o nákupu pohoných hmot.

podpis zaměstnance

Výdajový /Příjmový pokladní doklad č

Učtovaná náhrada byla přezkoušena a upravena na

Vyplacena záloha
Doplatek, Přeplatek
Slovy

Učtovací předpis:

Datum a podpis pracovníka,

ktery upravil vyúčtování

Kč

Kč
Kč

}atum a pocipi§
příkezce.

Datum a podpis pokladnika Datum a podpis zaměstnance
(přlemce)

počátek ces
Místo iednání
konec cest

počet uietÝch km km
Spotřeba dle tech.průkazu l/'1km ll1km
Cenallpohonýchhmot Kc
Náhrada za pohon.hmotv celkem Kč
Náhrada za uieté km celkem Kč
Celkem náhrada za použilí

silničn ího motorového vozidla Kč

jlne auto



Příioha č. 7
Krajské státní zastupitelsfuí v Plzni

Příkaz k zahraničn í, pracovn í cestě

Příjmen í,jméno,titul : rodné č
Bydliště

Pracoviště:.,

Místo jednáni (země, město)

Učel cesty

Vlís1o a datum odiezdu

vlísto a daturn návratu
)ravděpodabnÝ přeiezd hranic :am;

znÁl.
-řv (,

Délka pobytu v zahraničí cd: do:

Cestovní náhrady
Měna

Stravování: ano-ne ročei dní:
Ubytování: ano-ne počet dní:
(apesné % cočet dní:

Požaduji zálohu: ano-ne ďše zálohy (měna):

Do,prava
způsob dopravv ilqže!n í automobii,autobus,vlak, letadlo")

rdkud: kam:

ldkud: kam:

odkud: kam:
Požaduji zajistit dopravu; ano-ne

datum a podpis pracóvníka

vyslaného na pracovní cestu

Záloha ve výši..,.,..... vyplacena dne

*) nehodící se škrtněte

datum a podpis krajské státní zástupkyně

Převzal;



L-ň- i Ar,.- ^ Ut i llvl]al L)

Příloha k vyúčtování zahraniční pracovní cesty

Předem

datum
záloha pojištěn í

Kč EUR Kč EUR Kč EUR Kč EUR

Celkem

Při zahraniční pracovní cestě

datum
stravn é iízdné ubytování Cel (em

Kč EUR Kč EUR Kč EUR Kč EUR

Celkem

ku rz

Poznámka: U stravného se vždy uvede, zda a které jídlo bylo poskytnuto bezplatně.

Vyúčtování
Kč EUR

předem celkem
při zahr, cestě
Zá loha

Přeplatek
Doplatek



PoK DoKLAD
číslo .., .

Účtovaná náhrada byla přezkoušena a upravena na
Kč..,.,.,.,..., ,

Vyplacená záloha .,. . .. Kč
Doplatek - Přeplatek Kč . , . . . , ... ,. , .,.

Datum a podpis pracovníka
ktený upravil vyúčtování

Datum a podpis příjemce
(průkaz totožnosti)

Datum a podpis
poklad n íka

Datum a podpis příkazce

Poskytnuté střavování
snídaně Ano - Ne
oběd Ano - Ne
Veóeře Ano - Ne
Ubytování bylo poskytnuto bezplatně Ano - Ne

o - osobní VIak AUS - auto služební

Prohlašuji, že jsem všechny údaje uvedl úplně a správně

R - rychlík
A - autobus

AUV - auto Vlastní
. Mos 

" 
motocykl služ.

L-letadlo P-pěšky
^' Dobu odjezdu a příjezdu vyp|ňte podle jízdního řádu,
') Uvádějte ve zkratce,
'' Počet km uvádějte.jen při použití jiného než veřejného doprav, prostředku, óáir, 

"' 
p"Opii,:ůio"ui"i"



Krajské státní zastupitelství v PLZNl
Veleslavínova u|, 38 Plzeň 306 36
lČ o0026034

1, Příjmení, jméno, tiiuI Nováková Jana

cEsTovtrti pŘixez r lulvllaa,

Osobní číslo 0'123
útvar

Telefon 8585
Normální 7:00 - 16:00
pracovní doba

2. Bydliště Plzeň, Lesní't

Počátek cesty (místo, datum, hodina) | Místo iednání učel cesty Konec cesty (místo, datum)
Plzeň,22.1.2014,07:.00 |JAPraha seminář ,,Datové schíánky" 

1 |Plzeň, 
22, 1, 2014

3. Zaměstnanec s pracovní cestou souhlasí 20, ledna 2014 ,.,.,...,,,,, .h/|:y:i.u*!/..
Datum a podpis zaměstnance

4 Spolucestující -.-,-..,...........- Božena Černá, Dana Modrá
5. Určený dopravní prostředek (u vlastního vozidla druh, obsah) .........AUS
6. Předpokládaná částka výdajů Kč
7. Povolená záloha Kč vyplacená dne ............. ,. . Pokl, doklad číslo

?íů -n,r ?ut, l4_.^_/
podpis pokladníka Datum a podpis pracovníka opráJněného k povolení cestv

VYÚČTOVÁNÍ PRACOVNÍ CESTY
8, Zpráva o výsledku pracovní cesty byla podána dne 24.\edna2014

? 4 _fil" ?B1l-

Se způsobem provedení souhlasí: Datum a podpis odpovědného pracovníka

9. VYDAJoVY - PR|JMoVY PoKLADNI DoKLAD l
ňí^ l^

účtovaná náhrada byla přezkoušena a upravena na I Má dáti I Dal

Účtovací předpis

Zakázka

poznámka o zaúčtování

Datum a podpis pracovníka
ktený upravil vyúčtování

Datum a podpis příjemce
(průkaz totožnosti)

Datum a podpis
pokladníka

Datum a podpis příkazce

VYÚČTOVÁNÍ PRACOVNÍ CESTY

Datum

Odjezd - příjezd 1)

Místo jednání podtrhněte

I vhod

c
o
q
op^

,N6
ó9o-o

E

oco
.6
E
N>a

Počátek a
konec

pracovního
výkonu
(hodina)

Jízdné
a místní
přeprava .o

E

§
al)

,oc
op
z

_9-
!q)

.á\ o
c6

ž,š

ceIkem Upraveno

Kč Kč Kč Kč Kč Kě

1 2 J 4 5 o 7 8 o 10 11

z0l1 Odjezd Plzeň
příiezd praha

07:00
0S:4š

AUS
óiló0

z0l1 Odjezd Praha 1 5:00 AUs 4:50
Příjezd Plzeň 16:15
oťje"rť
Příiezd
O{j_e""zd

Příiezd
o_ _9jp,ro
Příiezd

Celkem

Záloha

Doplatek - Přeplatek
Poskytnuté stravování
snídaně
oběd
Večeře
Ubytování bylo poskytn uto bezplatně

o - osobní vlak AUS - aUto S]Lržební
R - rych|ík

Prohlašuji, že jsem všechny údaje uvedl úplně a správně.A€o - Ne
Ano - N€
A]1o - Ne
Ano - Ne

AUV - auto Vlasini
A - autobus Mos - motocykl služ,
L-letadlo P-pěšky
'' Dobu odjezdu a příjezdu vyplňte pod|e jízdního řádu,
') Uváděite ve zkratce,
') Počet 

'km 
uvádějte jen při použití jiného než veřejného doprav, prostředku,

24. led^a 2014
(h}l-a-l



Abstrakt
tPSaŘOVÁ, Dagmar. Problematika cestovních náhrad u tuzemslEch a zahraničních

pracovních cest. Bakalařská práce .Plzeň: Fakulta ekonomickáZČU v Plzni. 56 s.,2014.

Klíčová slova: účetnictví, pracovní cesty, cestovní náhrady při tuzemské pracovní cestě,

cestovní náhrady při zabtaniční pracovní cestě, vnitropodnikové směrnice

Předložená práce je zaměřena na problematiku pracovních cest a poskytování cestovních

náhrad u tuzemských a zaIT aničních pracovních cest. V teoretické části jsou uvedeny platné

právní předpisy a základní členění podle zaměstnavatelů. Následuje charakteristika

pracovních cest a jednotlivých druhů cestovních náhrad u tuzemských a pracovních cest. Pro

upřesnění dané problematiky jsou připojeny informace o účtování cestovních náhrad a

o případném zdaněni, V této části bakalářské práce bylo čerpáno pŤevážně zplatných

legislativních předpisů.

Praktická část obsahuje charakteristiku vybraného úřadu, tj. Krajského státního zastupitelství

v Plzni. Představuje jeho vnitropodnikovou směrnici, která danou problematiku upravuje. Pro

dokreslení situace je uvedeno několik konkrétních příkladů tuzemských i zahraničních

pracovních cest, Po vyhodnocení stávajícího stavu je navrženo opatření ke zlepšení kvality

vyplňování cestovních příkazů a vypracována analýza cestovních náhrad pro efektivnější

rozhodování o způsobu přepravy.



Abstract

TESAŘOVÁ, 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.


