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Abstrakt

Bakalafska prace se zabyva problematikou poskytovani cestovnich néhrad.
Vychazi z teoretickych poznatkii a hledd optimalni pravidla a postupy vyplaceni
cestovnich ndhrad pro konkrétni spoleCnost. V praktické ¢asti obsahuje analyzu
soucasné situace spolecnosti a navrh smérnice pro vyplaceni cestovnich ndhrad. Na
zaveér tesi priklady pracovnich cest spolecnosti a ukazuje tak uplatnéni smérnice pfi

stanoveni cestovnich nahrad v praxi.

Abstract

Bachelor’s work deals with problems travel reimbursements. Summarizes
theoretical knowledge and looks for optimal rules and procedures of providing travel
reimbursements in the company. The practical part contains analysis of present
circumstances in the company and concept of giudeline for the travel reimbursements.
In conclusion deals with examples of travel reimbursements in company and

demonstrates possibility of using the guideline.
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Uvod

Zaméstnavatelé maji mnoho zdkonem danych povinnosti vi¢i svym
zaméstnanclim. Jednou z nich je 1 poskytovani cestovnich nadhrad. Tyto ndhrady obecné
vznikaji pfi vykonu prace zaméstnance pro zaméstnavatele mimo misto pravidelného
pracovisté a upravuje je zejména zakon ¢. 262/2006 Sb., zédkonik prace a jina dalsi
ustanoventi.

Poskytovani téchto nahrad se 1isi podle toho, zda zamé&stnavatel ptisobi ve statni a
prispévkové sfére (zaméstnavatelé uvedeni v hlave III ¢asti sedmé zakoniku prace) nebo
ve sféfe podnikatelské (zaméstnavatelé, ktefi nejsou uvedeni v hlavé III). Hlavnim
rozdilem je vySe poskytovanych nahrad. Zaméstnanci zaméstnavatele ze soukromého
sektoru maji podle zdkona urc¢ité minimalni naroky (napiiklad stravné).

Zamestnavatel ze soukromého sektoru podle zdkoniku prace nema stanovenu
nejvyssi moznou hranici pro poskytnuti stravného. Muze tedy svému zameéstnanci
poskytnout vyssi stravné nez zaméstnavatel ve statni a prispévkové sféte. Je vSak nutné
brat v avahu zakon o danich z pfijmu, ve kterém jsou stanoveny podminky danové
uznatelnosti takto poskytnutych cestovnich néhrad.

Pro zaméstnavatele ve statni a prispévkové sféfe vSak plati urcité omezeni vyse
hornich limit, které nemohou ptekrocit.

V této praci se budu zabyvat pouze zaméstnavatelem z podnikatelské sféry. Mezi
spolecnosti s nejveétsi slozitosti ur€ovani a vyplaceni cestovnich nahrad patii bezesporu
cestovni kancelafe. Je to zplisobeno zejména tim, Ze jejich zaméstnanci absolvuji nejen
tuzemské pracovni cesty, ale 1 rozmanité zahrani¢ni cesty.

Vybrala jsem si cestovni kancelai NATOUR spol. s.r.o0., pro kterou vytvoiim
vhodnou smérnici pro vyplaceni cestovnich ndhrad. Tato spolec¢nost dosud Zadnou
takovou smérnici nemd. Tento fakt zplisobuje zaméstnanciim slozitéjsi orientaci v této
problematice a chyby pfi vypoctu naroku cestovnich nahrad. Zarovenl omezuje

v

zaméstnavatele v ptipad€, Ze chce poskytnout naptiklad vyssi stravné urcité skupiné
zaméstnancu, kterd absolvuje jiné pracovni cesty, na nichz potiebuje vyssi stravné a
kapesné. Vytvoiend smérnice tedy bude ndpomocnd zaméstnanclim tim, Ze urci presna
pravidla a jednotné metodické postupy pro vSechny Ccinnosti, které souvisi s
uskute¢nénim pracovni cesty. Zaméstnancim tak velmi usnadni orientaci v daném

problému a pomtize eliminovat chyby pii vypoctu cestovnich nahrad.
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Budu vychazet z dosavadni praxe, své navrhy a poznatky budu konzultovat s
vedenim a kompetentnimi pracovniky spolecnosti, déle také s firmou, kterd spolecnosti
vede ucetnictvi. Nejprve popiSi souCasné postupy vyplaceni cestovnich nahrad ve
spole¢nosti a na jejich zékladé vytvoiim vhodnou smérnici, ktera bude jasné definovat
konkrétni postupy pro spolecnost NATOUR spol. s.r.o. Smérnici vypracuji dle
pozadavkl Ceské legislativy, pfi ¢emz se zaméfim zejména na konkrétni pozadavky
zvolené cestovni kancelafe. Na zavér uvedu piiklady konkrétnich pracovnich cest, na

kterém predvedu vyuziti vypracované smérnice.
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1. Cil a metody bakalarské prace

Cilem prace je analyzovat problematiku poskytovani cestovnich nahrad, jejich
stanoveni, evidence a UCtovani, v cestovni kancelaii NATOUR spol. s.r.o. a tyto
poznatky uplatnit v praxi vypracovanim vhodné smérnice pro vyplaceni cestovnich
nahrad. Tato prace muze zaroven slouzit jako materidl pro zaméstnance ¢i vedeni
spole¢nosti, poskytujici informace o problematice cestovnich ndhrad zaméstnavatele
z podnikatelské sféry.

Vysledky této prace pak budou poskytnuty vedeni vybrané cestovni kancelare.

K dosazeni stanovenych cili nejprve vyhleddm informace o dané problematice.
K jejich zpracovani pouziji metody syntézy. Vyuziji tak jednotlivych casti
z informacnich zdroji a sjednotim je do jednoho ptehlednéjsiho celku, v kterém je
mozné se 1épe orientovat a ktery je tak pro ¢tenaie 1épe pochopitelny.

Poté popisi vybranou spole¢nost a jejich pracovni cesty.

Dalsi pouzitou metodou bude analyza aktualniho stavu v oblasti poskytovani
cestovnich ndhrad zaméstnanciim spolecnosti. Pfi tom se zaméfim na konkrétni
specifika spolecnosti. Problematiku roz¢lenim do jednotlivych ¢asti a formou rozhovoru
zjistim informace o kazdé z oblasti. Tyto poznatky doplnim o vlastni pozorovani.

Na zéklad¢ zjisténych informaci vytvofim smeérnici pro poskytovani cestovnich
nahrad podle konkrétnich pozadavki spolecnosti. Poté provedu vypocty cestovnich
nahrad pro konkrétni pracovni cesty spolecnosti z podkladli ziskanych piimo od

spolecnosti.
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2. Teoreticka vychodiska prace

2.1. Pravni uprava

Problematiku cestovnich nahrad upravuje hned nékolik pfedpist. Diive to byval
zakon €. 119/1992 Sb., o cestovnich ndhradach. Ten vsak byl k 1. 1. 2007 zruSen a nyni
cestovni nahrady upravuje sedma ¢ast zédkona ¢. 262/2006 Sb., zékoniku prace, tedy

§ 151 az § 189:

e Hlava I: Obecna ustanoveni o ndhradach poskytovanych zaméstnanci v souvislosti s
vykonem prace — zde jsou zékladni pravidla pro poskytovani cestovnich ndhrad

e Hlava II: Poskytnuti cestovnich nahrad zaméstnanci zaméstnavatele, ktery neni
uveden v § 109 odst. 3 — tady se zakonik prace zamétuje na cestovni ndhrady pro
»soukromy sektor. V zajmu ochrany zaméstnancl jsou stanoveny pouze minimalni
vyse ndhrad.

e Hilava III: Poskytnuti cestovnich nahrad zaméstnanci zaméstnavatele, ktery je uveden
v § 109 odst. 3 — v hlavé III najdeme cestovni ndhrady pro vefejny sektor. V zajmu
ochrany veiejnych rozpoctl jsou stanoveny maximalni nahrady.

e Hlava IV: Spolec¢na ustanoveni o cestovnich ndhradach — Gprava specifickych situaci
tykajicich se zejména pausalizace nahrad a vyplaceni zaloh.'

Dalsimi nejvyznamnégjSimi predpisy, které se tykaji cestovnich ndhrad

v podnikatelské sféfe, jsou zejména:

e Zdikon ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmu

e Zakon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty

e Zakon ¢. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni

e Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

e Vyhlaska ¢. 459/2009 Sb. - o stanoveni vySe zdkladnich sazeb zahrani¢niho
stravného pro rok 2010, ze dne 14. prosince 2009 a ptiloha k vyhlasce

e Vyhlaska ¢. 462/2009 Sb., ze dne 16. prosince 2010, kterou se pro ucely poskytovani
cestovnich ndhrad méni sazba zakladni nédhrady za pouzivani silni¢nich motorovych

vozidel a stravné a stanovi primérna cena pohonnych hmot

1) DERGEL, M. Cestovni néhrady. Ucetnictvi v praxi, 2009, ¢. 10, s. 13. ISSN 1211-7307.
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Vyznamnym piedpisem z oblasti cestovnich ndhrad byly také pokyny Ministerstva
financi fady D. Od roku 2009 ale nebude ,, Ministerstvo financi vydavat pokyny k cenam
PHM pro podnikatele a ti naopak budou moci pouzit ceny vyddavané vyhlaskami
MPSV. ““Tyto pokyny tedy nahrazuje vyhlaska MPSV ¢&. 462/2009 Sb. s t&innosti od
1. 1.2010.

2.2. Pracovnépravni vztahy

Podle sedmé casti zakoniku prace ,zaméstnavatel je povinen poskytovat
zaméstnanci, neni-li v tomto zdkoné stanoveno jinak, nahradu vydaji, které mu
vzniknou v souvislosti s vykonem prdace, v rozsahu a za podminek stanovenych v této
casti.*® Cestovni néhrady tedy nélezi vzdy zamé&stnanci. ,,Zaméstnavatelem je prdavnickd
nebo fyzickd osoba, kterd zaméstnavd fyzickou osobu v pracovnéprdavnim vztahu. “*

Pracovnépravni vztahy definuje § 1 pism. a) zakoniku prace a vznikaji pii vykonu
zéavislé ¢innosti mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem. Takovy pracovnépravni vztah
vSak nemuze vzniknout mezi manzely.

Zamgéstnanec je osoba, kterd vykondva zavislou praci. Za zavislou praci ,,se
povazuje vylucne osobni vykon prdce zaméstnance pro zaméstnavatele, podle pokynii
zaméstnavatele, jeho jménem, za mzdu, plat nebo odménu za praci, v pracovni dobé
nebo jinak stanovené nebo dohodnuté dobé na pracovisti zaméstnavatele, popripadé na
Jjiném dohodnutém misté, na ndklady zaméstavatele a na jeho odpovédnost.

Zamestnanec je tedy ,,osoba, které pracovni pomér vznikl na zdkladé pracovni
smlouvy, volby a nebo jmenovani. Za zaméstnance se povazuji také osoby, se kterymi
byla sjednana dohoda o provedeni prdace (§ 75 zdkoniku prace) anebo dohoda o

pracovni cinnosti (§ 76 zakoniku prdce), tedy osoby, které jsou zaméestndny na dohody o

pracich mimo pracovni pomér. V obou téchto pripadech vsak lze cestovni nahrady

2) SPRINGL, L. Informace k priimérnym cendm pohonnych hmot pro podnikatele za rok 2009 a 2010.
[online], [2010-05-12]. Dostupné z <http://cds.mfcr.cz/cps/rde/xchg/SID-3EA98423-
4FB3F4A6/cds/xsl/legislativa_metodika 10290.html?year=0>.

3) Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace.

4) PELCL, L. Dané, icetnictvi vzory a pripady 4/07. Cesky T&sin: Poradce s.r.0., 2007. 192 s. ISBN 978-

80-7365-254-8. s. 79.

5) Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace.
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poskytnout pouze v pripade, zZe poskytovani cestovnich nahrad bylo sjedndno (§ 155
zdkoniku prace). “°

Podle zakona o danich z pfijma (§ 6 odst. 1) se povazuji za piijmy ze zavislé
¢innosti 1 pfijmy jinych osob nez téch, se kterymi zaméstnavatel uzaviel pracovnépravni
pomeér. Takové osoby se tedy také povazuji za zaméstnance a cestovni nédhrady jim lze
poskytovat jako ostatnim zaméstnancim.

Ptijem spole¢nika spolecnosti s ru¢enim omezenym je povazovan za piijem ze
zéavislé Cinnosti, pokud spole¢nik provadi ¢innost pro spole¢nost a tato ¢innost neni
provadéna na zakladé zivnostenského listu ¢i jiného povoleni. Spole¢nik muize mit se
spole¢nosti pracovni smlouvu na jakykoli druh ¢innosti pro spolec¢nost, nikoli v§ak na
vykon funkce spole¢nika.

Vykonavat funkci jednatele spolecnosti srucenim omezenym lze podle
§ 66 odst. 2 Obchodniho zakoniku pouze v obchodné pravnim vztahu (mandatni
smlouva). Podle zédkona o danich z pfijmu jsou ale takové piijmy zdanény podle § 6 a
jednatelé jsou z tohoto hlediska v postaveni zaméstnancli. Obdobné se postupuje i u
Clenli statutdrnich organli spoleCnosti, ktefi nemaji ke spolecnosti jakykoliv
pracovnépravni vztah. Musi se vSak jednat o ndhrady, které bezprostiedné souviseji
s vykonem funkce v organu spolecnosti.’

~Pokud pravnicka osoba sjednd s fyzickou osobou provedeni praci ¢i sluzby
(mimo ramec pracovné pravnich vztahii) napr. formou smlouvy o dilo podle § 631 a
dalsich ObcZ, nemiize této fyzické osobé — podnikateli vyplatit cestovni nahrady a
zauctovat je na ucet 512, protoze uvedend cinnost neni touto osobou provadena v ramci
pracovnepravniho vztahu. Tyto cdstky mohou viak byt soucasti sjednané ceny za dilo

. 8
nebo sluzbu. “

6) JANOUSEK, K. Zaméstnanci. In VORISEK, V. a kol. Mzdovd iictdrna aktudlné. Praha: Verlag
Dashoéfer, 2007, 8.3.1.s 1.

7) JANOUSEK, K. Osoby jiné — povazované za zaméstnance. In VORISEK, V. a kol. Mzdovd iictdrna
aktualné. Praha: Verlag Dashofer, 2007, 8.3.2. s 1.

8) JANOUSEK, K. Osoby jiné. In VORISEK, V. a kol. Mzdovd tictdrna aktudiné. Praha: Verlag
Dashofer, 2007, 8.3.3. s 3.
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2.3. Zakladni zasady pri poskytovani cestovnich nahrad
Podle § 2 zékoniku prace nese ndklady spojené s vykonem prace zaméstnavatel.

Vydaje zaméstnance na pracovni cest¢ jsou takovymi ndklady a zaméstnavatel je

povinen poskytnout zaméstnanci ndhrady za uskutecnéné vydaje. Je vSak potieba

dodrzovat urcité zasady:

e ,co neni zakazano, je dovoleno (vyplyvd z § 2 odst. 1 zdkoniku prace — pro
podnikatelskou sféru)

o danova uznatelnost (§ 24 a pro zaméstnance § 6 zakona o danich z pfijmu)

e neni-li odména za praci, nelze cestovni nahrady poskytovat (§ 42 zakoniku prace — o
pracovni cestu se jedna, pokud se jednd o vykon prace. Za vykon prace nalezi
odmeéna za praci.)

o prokazatelnost (uCetni predpisy, zakonik prace — zejména u nahrad poskytovanych
v prokazané vysi, § 31 zakona o spravé dani a poplatkii — povinnost prokazat veskeré
udaje uvedené v daitovém piiznani)

e posouzeni kazdé pracovni cesty a kazdého kalendarniho dne pracovni cesty

Ve 9
samostatne

2.4. Kady se cestovni nahrady poskytuji
Podle zakoniku prace, se cestovnimi vydaji rozumi vydaje vzniklé zaméstnanci

we

pii

e pracovni cesté

e cest¢ mimo pravidelné pracoviste

e cesté v souvislosti s mimotadnym vykonem prace mimo rozvrh smén v misté vykonu
prace nebo pravidelného pracovisté

e v piipad¢ dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér

e pielozeni

e pfijeti do zaméstnani v pracovnim poméru

e vykonu prace v zahrani¢i

9) JANOUSEK, K. Zakladni zasady. In VORISEK, V. a kol. Mzdova iictdrna aktudiné. Praha: Verlag
Dashofer, 2007, 8.4.s 1.
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e vykonu prace na zékladé¢ dohod o vzajemné vymeéné zaméstnancli se zahrani¢nim

zameéstnavatelem

2.4.1. Pracovni cesta, misto vykonu prace a pravidelné pracovisté

., Nejvyznamnéjsi Cast cestovnich ndahrad se v praxi tyka pracovnich cest, které
§ 42 ZP vymezuje jako casové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu
prdce mimo sjednané misto vwkonu prdace. "’

Misto vykonu musi byt sjednano v pracovni smlouvé zaméstnance. ,, Mistem
vykonu prdce sjednanym v pracovni smlouve je zpravidla ,,obec, organizacni jednotka
nebo jinak urcené misto*, v némz se zaméstnanec v pracovni smlouvé zavazal konat
praci pro zaméstnavatele. «ll

V piipadé, ze by prace byla podle pracovni smlouvy vykonavéana ve vice nez
jedné obci, je nutné urcit pravidelné pracovisté. Misto pravidelného pracovisteé vsak
muze byt uréeno pouze v pracovni smlouvé, nelze jej tedy ur€it v zddném vnitinim
predpisu. ,,Pravidelnym pracovistém se rozumi misto stanovené dohodou uzavienou
mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem, jako pravidelné pracovisté miize byt dohodnuto
nejen misto vykonu prdce sjednané v pracovni smlouve, ale kterékoliv pro zaméstnance

«l2

v uvahu prichazejici misto pracovisté. "~ Musi jit ale o ,,misto, kde zaméstnanec bude

skutecné vykondvat svou prdci pravidelné. “”

., Pokud zaméstnanec vykonava praci pravidelné na riiznych mistech (pravidelné
urcité dny v tydnu, v pravidelnou dobu), pak Ize sjednat vSechna tato mista jako mista
pravidelného pracovisté zaméstnance. “'?

V piipadé€, Ze misto pravidelného pracovisté neni v pracovni smlouve, pro urceni

cestovnich nahrad se pak pouZzije misto vykonu prace. Kdyz je misto vykonu prace

10) DERGEL, M. Cestovni nahrady. Ucetnictvi v praxi, 2009, €. 10, s. 13. ISSN 1211-7307.

11) HACHOVA, K., FETTER, R. Misto vykonu prace: pracovni cesta a cestovni néhrady. [online]. 2010-
03-25 [cit. 2010-04-19]. Dostupné z: <http://www.financninoviny.cz/kariera/pracovni-
pravo/zpravy/misto-vykonu-prace-pracovni-cesta-a-cestovni-nahrady/439544>.

12) tamtéz.

13) JANOUSEK, K. Misto vykonu prace a misto pravidelného pracovisté. In VORISEK, V. a kol.
Mzdova uctarna aktudlné. Praha: Verlag Dashofer, 2007, 8.5.1. s. 1.

14) JANOUSEK, K. Misto vykonu prace a misto pravidelného pracovisté. In VORISEK, V. a kol.
Mzdova uctdrna aktudlné. Praha: Verlag Dashéfer, 2007, 8.5.1. s. 2.
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sjednano S$ifeji nez jedna obec, je jim obec, kde pracovni cesty zacinaji nejcastéji
(obvykle sidlo firmy).

Zameéstnavatel mize zaméstnance vyslat na pracovni cestu jen na zakladé dohody
snim. ,, Podle starého ZP platilo, Ze zaméestnavatel miize vyslat svého zaméstnance na
dobu nezbytné nutnou na pracovni cestu, je-li tato podminka sjednana v pracovni
smlouve. To dnes neplati, neni treba, aby soucasti pracovni smlouvy bylo ujednani, Ze
zaméstnavatel se se zaméstnancem dohodl, Ze jej miize vysilat na pracovni cesty. Dnes
platna pravni uprava preferuje dohodu zaméstnavatele se zaméstnancem a nepodminuje
Ji ujednanim obsazenym primo v pracovni smlouvé. Neni totiz vhodné a ani prakticke,
aby pracovni smlouva obsahovala souhlas zaméstnance s vysilanim na pracovni

CeSZ:y «lS

2.5. Druhy cestovnich nahrad
Déle se budu zabyvat nejCastéji vzniklymi vydaji a to vydaji pfi tuzemské a
zahrani¢ni pracovni ceste.
Zamgéstnanci pii tuzemské pracovni cesté nalezeji nasledujici druhy cestovnich
nahrad:
e nahrada jizdnich vydajt
e nahrada jizdnich vydaji k navstéve ¢lena rodiny
e nahrada vydajl za ubytovani
e nahrada zvySenych stravovacich vydaji

¢ nahrada nutnych vedlejs$ich vydaji

Zamgéstnanci na zahrani¢ni pracovni cesté se poskytuje:
e nahrada jizdnich vydaji
e nahrada jizdnich vydaji k navs§téve ¢lena rodiny
e nahrada vydajii za ubytovani
¢ nahrada zvySenych stravovacich vydaji v K¢

e zahrani¢ni stravné

15) DANDOVA, E. Dané, ticetnictvi vzory a pripady 6/10. Cesky T&in: Poradce s.r.o., 2010. 152 s.
ISSN 1213-9270. s. 122.
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¢ nahrada nutnych vedlejs$ich vydaja
e kapesné

Zameéstnavatel také muize svému zaméstnanci poskytnout i jiné druhy nahrad.
Musi vSak dbat na to, ,Ze za cestovni ndahrady jsou povaZovany pouze ndhrady
poskytnuté zaméstnanci v souladu s § 152 zakoniku prdce a zZe pri tom musi postupovat

také podle § 6 odst. 7 pism. a) ZDP. “'°

2.5.1. Nahrada jizdnich vydaji

O tom, které dopravni prostiedky zaméstnanec pouzije na pracovni ceste,
rozhoduje zpravidla zaméstnavatel. Druh dopravniho prostfedku neni nijak omezen,
zaméstnavatel ma tudiz na vybér ze vSech existujicich dopravnich prostiedki. Je vSak
vhodné brat ohled na moznosti zaméstnance. Naptiklad by zaméstnavatel nemél urcit
vlak k dopravé do mista, kde vlaky viibec nejezdi. Dopravni prostiedek musi byt urcen
pied zacatkem pracovni cesty nebo ve vnitinim piedpisu zaméstnavatele.

Zameéstnanec je po skonceni pracovni cesty povinen dolozit vSechny ptislusné

doklady.

2.5.1.1. Hromadna doprava

Zameéstnanci, ktery na pracovni cest¢ vyuzil vefejné hromadné dopravy, se
poskytnou nahrady v prokazané vysi (podle jizdenek, letenek, doklad taxisluzby a pod.).
V ptipadé€ pouziti spole¢né zlevnéné jizdenky pfi cesté nékolika zaméstnancli najednou
je pouzit jeden origindlni jizdni doklad tykajici se vice osob. Piislusnou celkovou
uhrazenou c¢astku zahrne do vyuctovani ten zaméstnanec, ktery ji uhradil a uvede, za
které zaméstnance takto jizdni vydaje uhradil. Ostatni spolucestujici nemohou vykézat

tyto jizdni vydaje, protoZe nemaji originalni doklad."’

16) JANOUSEK, Karel. Cestovni ndahrady ve 180 prikladech 2009. 2. vyd. Olomouc: Anag, 2009. 261 s.
ISBN 978-80-7263-505-4. s. 16.

17) JANOUSEK, K. Veiejna hromadna doprava. In VORISEK, V. a kol. Mzdovd tictdrna aktudlné. Praha:

Verlag Dashofer, 2007, 8.7.1.1. s. 3.
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2.5.1.2. SluZebni vozidlo

Zaméstnanci také muze byt ureno sluzebni vozidlo, které je ve vlastnictvi
zaméstnavatele nebo které je zaméstnavatelem pronajato. Zaméstnanci za toto vozidlo
nendlezi zadna nahrada jizdnich vydaji. Kdyby ale zaméstnanec nakupoval PHM do
sluzebniho vozidla, po ptedlozeni dokladu by je zaméstnavatel musel proplatit.

Nejednalo by se vSak o cestovni nahrady, ale o spotiebu.

2.5.1.3. Vozidlo, které zaméstnavatel zaméstnanci na pracovni cestu neposkytl

V tomto pripadé¢ se muze jednat naptiklad o soukromy automobil, jehoz
vlastnikem je zaméstnanec, jeho manzelka, anebo dokonce i jind osoba. Zaméstnanec
muze pouzit vozidlo bud’ se souhlasem zaméstnavatele, nebo na zadost zaméstnavatele.
Rozdil je, ze za pouziti vozidla se souhlasem zaméstnavatele mu nalezi ndhrada ve vysi
nahrady za pouziti ur¢eného hromadného dopravniho prostfedku. Pokud ¢ini na zadost
zaméstnavatele, ma narok na zakladni nahradu a ndhradu vydajii za spotfebované
PHM."

Zakladni ndhrada ZN:

ZN = Syn x km

km — pocet ujetych kilometra

Szn — sazba zdkladni ndhrady za 1 km jizdy podle vyhlasky MPSV €. 462/2009
Sb:
e , jednostopych vozidel a trikolek 1,10 K¢,
e osobnich silnicnich motorovych vozidel 3,90 K¢. "

,,Spotreba pohonnych hmot se vypocte aritmetickym priimérem z udajii uvedenych
ve velkém technickém pritkazu vozidla (soucin spotfeby vozidla v 1/100 km, poctu
ujetych kilometrii a ceny PHM). Pokud zaméstnanec predlozi doklad o koupi

. . o , w2 . <
pohonnych hmot, vychdzi se z aktudlni nakupované ceny paliva. “*’ Jestlize zamé&stnanec

18) PELCL, L. Dané, iicetnictvi vzory a pripady 4/07. Cesky T&$in: Poradce s.r.o., 2007. 192 s. ISBN
978-80-7365-254-8. s.115.

19) Vyhlaska €. 462/2009 Sb., kterou se pro tcely poskytovani cestovnich nahrad méni sazba zakladni
nahrady za pouzivani silni¢énich motorovych vozidel a stravné a stanovi primérna cena pohonnych hmot.
20) STOLA, P. Jizdni vydaje [online]. 2008-03-06 [cit. 2010-04-19]. Dostupné z:

<http://www.mesec.cz/clanky/jedete-na-sluzebni-cestu-spocitejte-si-cestovne/>.
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doklad neptedloZi, pouZije se pro vypocet sazba primérné ceny za 1 litr pohonné hmoty
dle vyhlasky MPSV €. 462/2009 Sb, ktera byla pro rok 2010 stanovena ve vysi:

o 28,50 K& u benzinu automobilového 91 oktan,

e 28,70 K¢ u benzinu automobilového 95 oktanii,

e 30,70 K¢ u benzinu automobilového 98 oktanii,

o 27,20 K¢ u motorové nafty. !

2.5.2. Nahrada jizdnich vydaji pri zahrani¢ni pracovni cesté

Nahrada jizdnich vydaji se u zahrani¢ni pracovni cesty ur¢i obdobné jako u
tuzemské pracovni cesty. Zaméstnanci, ktery pouzil na zadost zaméstnavatele soukromé
vozidlo, bude poskytnuta nahrada za spotfebované PHM v cizi méné za pocet ujetych
kilometrii v zahrani¢i. Pro vypocCet se pouZzije ceny, kterou zaméstnanec prokaze

dokladem o zakoupeni PHM v zahranici.

2.5.3. Nahrada vydaju za ubytovani

V jakém zafizeni se ma zaméstnanec ubytovat neni v zddném pravnim piedpisu.
Zamgéstnanec je vSak povinen dodrzovat pokyny zaméstnavatele, ktery mtize urcit
zpusob ubytovani bud’ ve vnitinim pfedpisu a nebo pied zahdjenim pracovni cesty.
Kdyby zaméstnavatel zddné podminky zaméstnanci neurcil, je povinen proplatit mu
plné néklady, které zaméstnanec dolozi.

., Aby mohly byt zaméstnanci uhrazeny a danove uznany vydaje za ubytovani, musi
se zaméstnanec ubytovat u firmy (pravnické anebo fyzické osoby), ktera miiZe

poskytovat ubytovaci sluzby a k vyuctovani cestovnich nahrad dolozit doklad této
((22

firmy.
Tento doklad by mél obsahovat zejména informaci o tom, kdo byl ubytovan, tedy
jméno zaméstnance, aby se pifedeSlo pochybnostem, Ze dany doklad nepatii k oné

pracovni cesté.

21) Vyhlaska ¢. 462/2009 Sb., kterou se pro ucely poskytovani cestovnich ndhrad méni sazba zakladni
nahrady za pouzivani silniénich motorovych vozidel a stravné a stanovi primérna cena pohonnych
hmot.

22) JANOUSEK, Karel. Cestovni ndhrady ve 180 prikladech 2009. 2. vyd. Olomouc: Anag, 2009. 261 s.

ISBN 978-80-7263-505-4. s. 83.
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Casto se stivd, Zze na dokladu za ubytovani je pouze Castka, kterd zahrnuje
ubytovani veetné snidan€. Z takového dokladu zjistime, Ze bylo bezplatné poskytnuto
jidlo, ale nevime skute¢nou castku za ubytovani a ¢astku za stravu. .,V pripade, pokud
neni samostatné vycislena castka za jidlo, které ma charakter snidané, obéda nebo

v v v v, r ’ ’ 23
vecere, Ize povazovat celou castku za ubytovani za ,, cestovni nahradu *. *

2.5.4. Nahrada stravovacich vydaju

Vyse stravného se stanovuje za kazdou pracovni cestu samostatné, pfi
neékolikadenni pracovni cest¢ se stravné stanovi za kazdy kalendaini den zvlast.
Zaroven se ndhrada stravovacich vydaji neposkytuje v prokdzané vysi, ale podle doby
trvani pracovni cesty.

Pro vypléceni téchto nahrad je potieba rozliSovat tuzemské a zahranicni stravné.

2.54.1. Tuzemské stravné

Zaméstnanci nalezi stravné pfi pracovni cesté, kterd trva 5 a vice hodin. Stravné
se neprokazuje zddnym dokladem, nybrz urcuje jej vyhlaska MPSV. Zamé&stnavatel
tedy poskytuje zaméstnanci stravné v rozmezi dolni sazby urcené touto vyhlaskou a
horni sazby pro statni a ptispévkovou sféru. Stravné se posuzuje za kazdy den pracovni
cesty zvlast. Sazby tuzemského stravného pro podnikatelskou sféru byly pro rok 2010
stanoveny za kazdy kalendaini den pracovni cesty ve vysi:
e 61 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
e 93 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin,
e 146 K&, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.**

Horni hranice pro poskytnuti stravného zaméstnavatelem v podnikatelské sféfe je
tak:
e 73 K¢ pro pracovni cestu trvajici 5 az 12 hodin
e 112 K¢ pro pracovni cestu trvajici 12 az 18 hodin

e 174 K¢ pro pracovni cestu del$i nez 18 hodin

23) PELCL, L. Dané, iicetnictvi vzory a pripady 4/07. Cesky T&in: Poradce s.r.0., 2007. 192 s. ISBN
978-80-7365-254-8. 5.108.
24) Vyhlaska ¢. 462/2009 Sb., kterou se pro ucely poskytovani cestovnich ndhrad méni sazba zakladni

nahrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel a stravné a stanovi primérna cena pohonnych hmot.
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U dvoudenni pracovni cesty je vyjimka podle § 163 odst. 2 zdkoniku prace, kde se
tikd, Ze u této cesty se musi urcit vySe stravného za kazdy den zvlast a stravné jako
celkova doba trvani cesty. Zaméstnanci se pak vyplati ta castka, kterd je pro ngj
vyhodngjsi — vyssi stravné.

Kdyby byl zaméstnanec vysldn na pracovni cestu, ktera je kratsi nez 5 hodin, ale
probihala naptiklad v dobé&, kdy by zaméstnanec mél obéd v zavodni jideln¢ a nemohl

se tak stravovat obvyklym zplsobem (§ 196 zékoniku prace), je mozné, aby mu

zaméstnavatel vyplatil stravné pro cestu trvajici 5 — 12 hodin.

2.5.4.2. Zahranicni stravné

Zahrani¢ni pracovni cesta je cesta, kterd je konana mimo tzemi Ceské republiky.
Proto je nutné pracovni cestu rozdélit na tuzemskou a zahrani¢ni ¢ast a kazdou
posuzovat samostatné. Zahranicni pracovni cesta tak bude zacinat dobou odletu letadla
nebo pfechodem statni hranice.

,Podle § 170 odst. 1 zakoniku prace prislusi zaméstnanci pri zahranicni pracovni
cesté zahranicni stravné v cizi mené. Zahranicni stravné se poskytuje za kaZdy
kalendarni den zahranicni pracovni cesty ve vysi zdkladni sazby zahranicniho
stravného.“” Pokud by zaméstnanec absolvoval vice zahrani¢nich cest, stravné se
stanovi ze souctu dob vSech cest z daného dne.

Zaméstnanec ma narok na stravné za zahrani¢ni pracovni cestu trvajici déle nez 1
hodinu. Jestlize cesta trva krat$i dobu, tato doba se pfipocte k tuzemské dobé¢ trvani
cesty a zahrani¢ni stravné se neposkytne.

V § 170 Zéakoniku prace je uvedena zakladni sazba, kterd plati pro zahrani¢ni
pracovni cestu, jenz trvéa vice jak 12 hodin. Pokud cesta trva déle, vySe ndhrady se urci
nasledujicim zptisobem:

e zakladni sazby pro pracovni cestu del$i nez 12 hodin
e poloviny zakladni sazby pro pracovni cestu trvajici 6 az 12 hodin
e Gtvrtiny zakladni sazby pro pracovni cestu trvajici 1 az 6 hodin *°

Zakladni sazby stanovuje vyhlaska ministerstva financi.

25) SEDLACEK, J. Cestovni néhrady 2010. 4. vyd. Praha: Grada Publishing, a.s., 2010. 131 s. ISBN
978-80-247-3365-4. 5. 37 — 38.
26) Zéakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace.

23



2.5.4.3. Kraceni stravného

V piipad¢, ze zaméstnanci je na pracovni cest¢ poskytnuta snidané, obéd nebo
vecefe, zaméstnavatel mize stravné kratit. Maximalni hodnoty kraceni stravného jsou
uvedeny z § 163 Zakoniku prace:
e 70% stravného pro pracovni cestu trvajici 5 az 12 hodin
o 35% stravného pro pracovni cestu trvajici 12 az 18 hodin
e 25% stravného pro pracovni cestu del§i nez 18 hodin *’

Zaméstnavatel vSak mé& moznost uréit vysi kraceni stravného ve vnitinim
ptedpisu nebo pred pracovni cestou. Pokud vysi kraceni stravného takto neurci, ma

zaméstnanec narok na stravné v plné vysi.

2.5.5. Nahrada vedlejsich vydajua

Jedna se o dalsi vydaje, které zaméstnanec musel vynalozit a maji souvislost s
pracovni cestou. Je to napiiklad parkovné, DN, pojisténi, poplatky za telefon, internet v
hotelu, udrzba sluzebniho vozidla atd.

Nutnym vedlej§im vydajem vSak nemohou byt vydaje soukromého charakteru,
jako tieba pokuta za rychlou jizdu, pijceni televizoru a jiné. Bézné udrzba vozidla neni
nutnym vedlejsSim vydajem, pokud se jedna o pouziti soukromého vozidla, ponévadz
tyto vydaje jsou jiz zahrnuty v zakladni nédhrad& za pouziti vozidla.*®

,Podle § 164 zdkoniku prdace poskytne zaméstnavatel zaméstnanci nahradu
nutnych vedlejsich vydajii, které mu vzniknou v primé souvislosti s pracovni cestou,

e 429
v prokdzané vysi.

27) Zékon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace.

28) JANOUSEK, K. Nutné vedlejii vydaje. In VORISEK, V. a kol. Mzdovd tictdrna aktudlné. Praha:
Verlag Dashofer, 2007, 8.7.4. s. 1.

29) JANOUSEK, K. Nutné vedlejsi vydaje. In VORISEK, V. a kol. Mzdovd uictdrna aktudiné. Praha:
Verlag Dashofer, 2007, 8.7.4. s. 1.
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2.5.5.1. Kapesné

Zaméstnavatel mize zaméstnanci na zahrani¢ni cest¢ mimo jiné poskytnout i
kapesné. Pro podnikatelskou sféru byt stanoven limit kapesného ve vysi 40% ze sazby
stravného. Kapesné se urcuje podle stravného jeste pred provedenim kraceni.

Pokud zaméstnavatel rozhodne, Ze poskytne svému zaméstnanci kapesné, nema
pravo urcit jakym zplsobem jej ma zaméstnanec pouzit. Zaméstnanec zaroveil nema

povinnost prokazovat pouziti kapesného svému zaméstnavateli.

2.6. Zaloha na pracovni cestu

Zameéstnavatel ma povinnost poskytnout zaméstnanci zalohu na pracovni cestu
(jak tuzemskou, tak i zahrani¢ni) a to do predpokladané vySe vSech druhti cestovnich
nahrad.

Zamg¢stnavatel se také miize individudlné dohodnout se svym zaméstnancem na
neposkytnuti zalohy na pracovni cestu. Plati vSak, ze ,pripadné neposkytovani zdloh
nelze stanovit ve vnitrnim predpisu ani sjednat v kolektivni smlouve, protoZe miizZe jit
pouze o individudalni dohodu mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem. Pokud
zaméstnanec odjede na pracovni cestu bez zdalohy, ma se za to, Ze s neposkytnutim
zdlohy souhlasil. "

,, Zdloha mize byt zaméstnanci poskytnuta formou cestovniho Seku, zapiijcenim
platebni  karty anebo v hotovosti v dohodnuté méne. Je-li zdloha poskytovana
v hotovosti, mél by byt v zasadeé poskytnuta v mené statu, kam byl pracovnik na pracovni

c 3l
cestu vyslan.

2.7. Lhuty a proml¢eni

Podle zékoniku prace (§ 183 odst. 5) je zaméstnanec povinen do 10 pracovnich
dni od skonceni pracovni cesty piedlozit veSkeré potiebné doklady k vyactovani
pracovni cesty a piipadné¢ vratit nevyuctovanou zalohu. Tato Ilhiita se tyka jak

zahrani¢nich, tak i tuzemskych pracovnich cest. Zaroven je povinnost zaméstnavatele,

30) JANOUSEK, Karel. Cestovni ndhrady ve 180 prikladech 2009. 2. vyd. Olomouc: Anag, 2009. 261 s.
ISBN 978-80-7263-505-4. s. 151.
31) JANOUSEK, K. Zaloha na pracovni cestu. In VORiéEK, V. a kol. Mzdova uctarna aktudalné. Praha:
Verlag Dashofer, 2008, 8.11. s. 1.
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aby do 10 pracovnich dnli provedl vyuctovani cestovnich nahrad a uspokojil prava
zaméstnance. § 183 vSak pfipouSti 1 moznost, Ze zaméstnavatel se se svym
zaméstnancem dohodne na jinych podminkach. Tato dohoda mutize byt pisemnou i Gstni
formou.

V ptipadé¢ promlceni je § 329 zakoniku prace odkazuje na § 101 obcanského
zakoniku, tedy ,,pokud neni v dalSich ustanovenich uvedeno jinak, je promliceci doba

“32 Na zékladé téchto

trileta a bezi ode dne, kdy pravo mohlo byt vykondno poprveé.
ustanoveni zaméstnanec, ktery vcas neptredlozi doklady potiebné k vyactovani pracovni

cesty, se muze dozadovat poskytnuti cestovnich ndhrad v této tiileté promlceci lhute.

2.8. Vyuctovani pracovni cesty

Zamgéstnanec musi ve vyse uvedenych lhatach predlozit veskeré doklady potiebné
k vyuctovani pracovni cesty. Soucasti téchto dokladl musi byt také Casovy pribeh
pracovni cesty, véetn¢ dob prekroceni hranic u zahrani¢ni pracovni cesty. Nejvhodnéjsi
je pouziti pfedepsaného tiskopisu, do kterého zaméstnanec doplni vSechny potiebné
udaje. Zaméstnavatel také mize pozadovat vypracovani zpravy ze sluzebni cesty, musi
ale urcit, nejlépe ve vnitinim predpisu, v jakém rozsahu a formé zpravu pozaduje.

Pokud byla zaméstnanci poskytnuta zaloha na pracovni cestu, je nutné urcit, zda
vznikl preplatek nebo nedoplatek. .,V pripade, kdy zaméstnanci byla poskytnuta zaloha
vy$Si, neZ je jeho nmarok na cestovni ndhrady, vraci zaméstnanec zaméstnavateli
prislusnou castku (preplatek):
e v meneé, ve které mu byla poskytnuta zdaloha
e v meéne, na kterou poskytnutou ménu v zahranici smenil
o v Ceské méne
o v jakékoli kombinaci uvedenych men

Pokud byla zaméstnanci poskytnuta nizsi zaloha, nez je skutecnd vyse cestovnich
nahrad, vznikne doplatek, ktery zaméstnavatel zaméstnanci vyplati v ceské mené, prip.

.o r r v v (4'33
v jiné dohodnuté mené.

32) Zakon ¢. 40/1964 Sb., obcansky zékonik.
33) JANOUSEK, K. Zjisténi vyse pieplatku ¢i doplatku. In VORISEK, V. a kol. Mzdovd iictdrna
aktualné. Praha: Verlag Dashofer, 2008, 8.12.1. s. 2.
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Pti urceni pieplatku nebo doplatku je nutné provést srovnani poskytnuté zalohy
s ndrokem zaméstnance v méné, ve které byla zaloha poskytnuta. Pokud se pfi
vyuctovani objevi vice mén, je vhodné ¢astky piepocist na jednu z téchto mén.

., Vyporadani naroku zaméstnance na cestovni nahrady byva zpravidla provadéno
v hotovosti  prostiednictvim pokladny zaméstnavatele. Zaméstnanec se vSak miize
dohodnout se zaméstnavatelem, Ze mu budou doplatky cestovnich ndhrad poskytovany
prevodem na jeho ucet napr. soucasné se mzdou. Obdobné se miiZze zamestnavatel
individualné dohodnout se zaméstnancem, zZe mu zaméstnanec bude preplatky

, . . . Y
cestovnich nahrad vracet prevodem na jeho ucet. *

2.8.1.1. Zaokrouhlovani

Vznikly pieplatek, ktery zaméstnanec vraci zaméstnavateli v Ceské meéné, se
zaokrouhluje na celé koruny nahoru. Preplatek v cizi méné se nezaokrouhluje.
Doplatek, ktery proplaci zaméstnavatel svému zaméstnanci, se také zaokrouhli na celé

koruny nahoru.

2.8.1.2. Prepocet cizi mény

Pro piepocet vySe naroku zaméstnance se pouzivaji kurzy podle § 183 a § 184
zakoniku préace. Pokud tedy byla zaméstnanci poskytnuta zéloha na cestovni nahrady,
pouzije se kurz z dokladu o sméné poskytnuté mény nebo kurz Ceské narodni banky
platny ke dni poskytnuti zalohy. Jestlize zamé&stnanci nebyla poskytnuta zaloha, pouZije
se kurz Ceské narodni banky platny ke dni nastupu na pracovni cestu.

,,Pro uvedeny ucel nelze pouzit kurz ucetni, protoze vypocet prislusnych castek
nent jesté okamzikem uskutecnéni vicetniho pripadu. Pokud CNB k prislusné méné kurz
nevyhlasuje (napr. exotické meny), lze pro uvedeny ucel pouZit prepocet pres jinou
meénu (EUR, USD apod.) anebo pouzit néktery z prevodnikii mén uverejnény na
internetu ‘> Velmi vhodna je kurzovni kalkulagka na internetovych strankach Komeréni

banky, dostupna na adrese http://www.kb.cz/NASA/rateList/SRVRate?Ing=cs.

34) JANOUSEK, Karel. Cestovni ndhrady ve 180 prikladech 2009. 2. vyd. Olomouc: Anag, 2009. 261 s.
ISBN 978-80-7263-505-4. s. 154 — 155.

35) JANOUSEK, Karel. Cestovni ndhrady ve 180 prikladech 2009. 2. vyd. Olomouc: Anag, 2009. 261 s.
ISBN 978-80-7263-505-4. s. 157.
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Pro uctovani o cestovnich ndhradach ucetni jednotka pouzije kurz podle § 24

zékona o ucetnictvi.

2.8.1.3. Uétovani o cestovnich nahradach

O cestovnich nahradach by ucetni jednotky mély uctovat ve spravném obdobi.
K uctovani o cestovnich nahradach se pouziva ucet 512 - Cestovné. ,,Na tomto uctu se
zachycuji vSechny ndhrady souvisejici s pracovnimi cestami v tuzemsku i v zahranici —
Jizdné vsemi druhy dopravnich prostredki, pouziti osobniho automobilu, stravné,

ndklady na ubytovani, vedlejsi ndklady, kapesné atd. “*°

2.9. Darnova uznatelnost

Zamgéstnavatel v podnikatelské sféfe neni omezen Zadnou maximalni castkou,
kterou by v ramci cestovnich néhrad (stravného a kapesného) mohl vyplatit. Zakonik
prace totiz stanovuje pouze spodni limity, které je zaméstnavatel povinen poskytovat
zaméstnancim. Pro dailové ucely je vSak nezbytné mit uréenou horni hranici néhrad,
kterou by zaméstnavatel vyplatil zaméstnanci bez toho, aby se stala predmétem jeho
dané z ptijmu.

Podle § 6 odst. 7 pism. a) pfedmétem dané z ptijmu nejsou ,,ndhrady cestovnich
vydajii poskytované v souvislosti s vvkonem zavislé cinnosti do vySe stanovené nebo
umoznéné zvlastnim pravnim predpisem pro zaméstnance zaméstnavatele, ktery je
uveden v § 109 odst. 3 zdkoniku prace, jakoz i hodnota bezplatného stravovani
poskytovana zaméstnavatelem na pracovnich cestach, jiné a vyssi nahrady, nez stanovi
tento zvlditni pravni predpis, jsou zdanitelnym prijmem podle odstavce 1.’

Zvlastnim pravnim pifedpisem urcujicim horni hranici pro vyplaceni cestovnich
nahrad je Hlava III. zdkoniku prace, kterd pojednava o poskytnuti cestovnich nahrad
zaméstnanci zaméstnavatele ve statni a ptispévkové sfére.

., Z hlediska uplatnéni danovych vydajii spojenych se stravnym na pracovni cesté
podnikatelii se vychazi z upravy stanovené pro zaméstnance zaméstnavatele, ktery je

neziskovou organizaci, pro kterou je uprava stravného limitni. Na strané podnikatele je

36) JINDROVA, B. Ucetni souvztaznosti v kostce pro podnikatelskou sféru. Praha: Dashofer, 2008. 242 s.
ISBN 978-80-86897-21-9.
37) Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu.
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danovym vydajem stravné na pracovni cesté maximalné do vyse stravného stanoveného
v v . . . I4 ((38
pro zaméstnance zaméstnavatele, ktery je neziskovou organizact.

Pokud tedy zaméstnavatel v podnikatelské sféfe poskytne ndhradu vyssi, nez je
limit pro statni a neziskovou sféru, stane se tento rozdil predmétem dané z piijmu
zaméstnance a tudiz 1 soucasti vymétovaciho zakladu pro pojistné na vsSeobecné
zdravotni pojisténi, na socialni zabezpeceni a ptispévek na statni politiku zaméstnanosti.
Zaroven tento rozdil nemize byt danové uznatelnym nakladem zaméstnavatele podle

§ 24 zakona o danich z pfijmu.

2.9.1.1. Bezplatné poskytnuté jidlo

Podle ustanoveni § 163: ,nesjedna-li zaméstnavatel nebo neurci pred vyslanim
zaméstnance na pracovni cestu vySsi stravné nez je stanovené v odstavci 1, nebo miru
jeho krdceni podle odstavce 2, prislusi zaméstnanci stravné podle odstavce 1.
V odstavci 1 vSak neni uvedena jedna konkrétni vySe stravného. Miize tedy nastat
problém, jak postupovat podle zdkona o danich z pf{jmu.

Naptiklad, v ptipadé, ze zaméstnavatel stanovil naroky na stravné na drovni
horniho limitu, uvedeného v § 176 ZP a nestanovil zadné kraceni stravného, pak
v ptipad¢, Ze hradi vydaje na stravovani na pracovnich cestach zaméstnancti na svoje
naklady, jednd se o vydaje na reprezentaci, které nejsou danove uznatelné na zakladeé
§ 25 odst. 1 pism. t) ZDP, a u kterych nelze ani uplatnit § 24 odst. 2 pism. j) bod 4 ZDP.
z diivodu, Ze zaméstnanci vznikl narok na stravné. *°

Jind situace nastava, pokud je strava soucasti ceny poskytované sluzby
(ubytovani, Skoleni apod.). V tomto ptipad¢ ,je hodnota stravy darnové uznatelnym
ndkladem zaméstnavatele. Takovéto reseni je i logické, nebot' v tomto pripadeé nebylo

mozno poskytnout sluzbu bez stravy, ktera je kalkulovanou soucasti ceny za sluzbu,

odebrat. Je-li napr. stanovena ubytovatelem cena ubytovani vcéetné smnidané ve vysi

38) SEDLAKOVA, 1. Dariové a nedariové vydaje. Cesky T&sin: Poradce s.r.0., 2009. 272s. ISBN 978-80-
7365-315-6. 5. 195.

39) Zakon €. 262/2006 Sb., zadkonik prace.

40) PELCL, L. Dané, icetnictvi vzory a pripady 4/07. Cesky T&Sin: Poradce s.r.0., 2007. 192 s. ISBN
978-80-7365-254-8. 5. 105.
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1500 K¢ (at' je na dokladu uvedena ¢i neni uvedena cena snidané), nelze se bez

’ rovr ’ ., , 41
uhrazeni celé castky v tomto ubytovacim zarizeni ubytovat. *

2.9.1.2. Nutné vedlejsi vydaje

Pfi posuzovani nutnych vedlejSich vydaji je nutné brat v ivahu danové hledisko.
Vydaje, které tedy nejsou v souladu se zdkonem o danich z pfijmu, by nemély byt
nutnymi vedlej$imi vydaji.

., Pokud zaméstnanec na pracovni cesté zaplati pokutu za rychlou jizdu ¢i jiny
dopravni prestupek, nebude se jednat o nutny vedlejsi vydaj, protoZe nelze darnove
uplatnit vydaje na zaplaceni pokuty (§ 25 odst. 1 pism f) ZDP). Pokud zaméstnanec na
pracovni cesté si koupi obcerstveni (bagetu, nealkoholické pivo, minerdlku), protoze se
potieboval najist a napit behem pracovni cesty, nebude se opét jednat o nutny vedlejsi
vydaj pri pracovni cesté. Vydaje za obcerstveni jsou totiz jednoznacné darnove

neuznanymi vydaji (§ 25 odst. 1 pism. t) ZDP). “**

2.9.1.3. Cesta do mista bydlisté

Zamg¢stnavatel miize umoznit zaméstnanci, aby na pracovni cestu odjel sluzebnim
autem ze svého bydlisté, tedy aby den pred sluzebni cestou odjel po pracovni dob¢ do
mista svého bydlisté, nebo aby zakoncil pracovni cestu v misté¢ svého bydlisté. Takova
cesta z mista pravidelného pracovisté do mista bydlis§t¢ zaméstnance ale neni cestou
sluZzebni, nybrz soukromou. Zaméstnanec tak uzil sluzebni vozidlo k soukromym
ucelim. ,,Pak je ale zaméstnavatel (i kdyby nechtél) povinen postupovat podle
ustanoveni § 6 odst. 6 ZDPF a musi v prislusném kalendarnim mésici za zdanitelny
prijem zaméstnance povazovat také castku 1% vstupni ceny vozidla zjisténou podle § 29
ZDPv, nejméné pak 1 000 K¢. Horni hranice této castky neni omezena, protozZe pro

stanoveni této vyse se nepouZije ustanoveni § 29 odst. 10 ZDPr. Kromé toho je

41) JANOUSEK, Karel. Cestovni ndahrady ve 180 prikladech 2009. 2. vyd. Olomouc: Anag, 2009. 261 s.
ISBN 978-80-7263-505-4. s. 93.

42) PELCL, L. Dané, icetnictvi vzory a pripady 4/07. Cesky T&Sin: Poradce s.r.0., 2007. 192 s. ISBN
978-80-7365-254-8. s. 105.
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zaméstnanec povinen zameéstnavateli uhradit PHM skutecne spotiebované k jeho
4 v o «43
soukromym ucelum.
., Vstupni cenou se rozumi vstupni cena pro ucely uplatnovani danovych odpisit a
neni-li ve vstupni cené zahrnuta dan z pridané hodnoty, pro ucely tohoto ustanoveni se
o tuto dan zvysi. Jde-li o najaté vozidlo, vychdzi se ze vstupni ceny vozidla pitvodniho

viastnika, a to i v pripade, zZe dojde k ndsledné koupi vozidla. “td

2.10. Tiskopisy
Zadny zakonny piedpis nenafizuje zaméstnanci, aby k vysilani zaméstnanct na
pracovni cesty a k jejich vyuctovani pouzival néjaky tiskopis. ,,Pisemné stanoveni
podminek kondni pracovni cesty pred pracovni cestou je sice v mnoha pripadech
nejvhodnéjsi a nejsrozumitelnéjsi reseni, ale neni to vidy nezbytné nutné. “*
Zamgéstnavatel ma ale podle zédkoniku prace povinnost predem urcit podminky
pracovni cesty. To provede prostfednictvim cestovniho ptikazu. ,,Cestovni prikaz je
dokumentem, v kterém zaméstnavatel urcuje zaméstnanci zacdatek a konec pracovni
cesty i jeji obsah, prip. dalsi podrobnosti. “*°
Cestovni ptikaz by mél obsahovat zejména nasledujici nalezitosti:
¢ informace o zaméstnanci
e misto nastupu na pracovni cestu
e Ucel cesty
e dopravni prostifedek
e dalsi podminky (zpisob ubytovani, kraceni stravného aj.)
Ani vyuctovani cestovnich nahrad ,,nemusi byt provedeno na tiskopisu a miize byt

provedeno jakymkoliv nezpochybnitelnym zpiisobem, napr. uvedenim prislusnych udajii

43) JANOUSEK, K. Sluzebni vozidlo. In VORISEK, V. a kol. Mzdovd iictdrna aktudlné. Praha: Verlag

Dashoéfer, 2007, 8.7.1.2. s. 3.

44) PELCL, L. Dané, iicetnictvi vzory a pripady 4/07. Cesky T&in: Poradce s.r.o., 2007. 192 s. ISBN
978-80-7365-254-8. 5.105.

45) JANOUSEK, Karel. Cestovni ndahrady ve 180 prikladech 2009. 2. vyd. Olomouc: Anag, 2009. 261 s.

ISBN 978-80-7263-505-4. s. 189.

46) DANDOVA, E. Dané, wicetnictvi vzory a pripady 6/10. Cesky T&in: Poradce s.r.o., 2010. 152 s.

ISSN 1213-9270. s. 122.
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na cistém papiru, v knize jizd sluzebniho vozidla apod. Vidy je vsak v zdjmu
zaméstnavatele, aby zaméstnanec svym podpisem potvrdil spravnost uvedenych udajit o
uskutecnené pracovni cesté, zejména udaju o jejim casovém priibéhu a u zahranicnich
pracovnich cest také okamziky prekroceni hranic CR i tretich statii. “Y

Vyuctovani cestovnich ndhrad by mélo obsahovat tyto informace:

Odjezd na pracovni cestu (datum a cas)
e Ptijezd z pracovni cesty (datum a Cas)
e Pouzity dopravni prostiedek
o Jizdné
e Stravné
e Vydaje za ubytovani
e Nutné vedlejsi vydaje
¢ Informace o zaloze
e Urceni preplatku / doplatku
e Zda bylo bezplatn€ poskytnuto stravné
Zaméstnanec by mé&l po skonceni pracovni cesty také informovat zaméstnavatele
o prubéhu a vysledku pracovni cesty. Ani tady vSak neni povinnost pfilozit
k vyuctovani pisemnou zpravu.
Pokud se zaméstnavatel rozhodne pouzivat néjaké tiskopisy, je jejich vzhled
pouze jeho interni zélezitosti. Zaroveni pokud zaméstnavatel urci jejich uziti ve vnitinim

ptedpisu, je tato povinnost pro zaméstnance zavazna.

2.11. Pausalizace cestovnich ndhrad

Podle § 182 zakoniku prace lze cestovni nadhrady také pausalizovat. Pausalizace
cestovnich ndhrad umoziiuje administrativni zjednoduSeni a tim 1 zhospodarnéni
poskytovani cestovnich nahrad.

., Pausalizace prichdzi v uvahu prevazné u zaméstnancu, kteri vétsinou pravidelné
cestuji do stejnych mist nebo v urcitém okruhu riiznych mist, s urcitou pravidelnosti a za

obdobnych podminek a vydaju. S pausaly se tedy pocita bud pro jednotlivé

47) JANOUSEK, Karel. Cestovni ndhrady ve 180 prikladech 2009. 2. vyd. Olomouc: Anag, 2009. 261 s.
ISBN 978-80-7263-505-4. s. 189 — 190.
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zaméstnance, nebo pro skupiny zaméstnancii s tim, Ze pri pausalizaci nahrad urcité
skupiné zaméstnancii je nutné vychdzet z prumérnych podminek téchto zaméstnancii,
které nesméji mit velké vykyvy. “*® Takova paualni nahrada miiZe byt poskytovana
vdenni nebo mésicni Castce. Cestovni ndhrady se ale mohou poskytovat jen
v souvislosti s vykonem prace, proto se v ptipadé mésicni castky ,, urci zpusob krdaceni

49 vl s s
“*” PauSalni nahrada lze

pausalni castky za dobu, kdy zaméstnanec nevykonava praci.
také poskytovat pouze na nékteré druhy cestovnich ndhrad nebo na vSechny cestovni
nahrady. Zaméstnavatel by také mél vysi pausalnich ndhrad pravidelné piezkoumavat a
v ptipad¢, Ze se situace zméni, je nutné jejich vysi upravit. Takovou kontrolu je vhodné
provést nejméné jedenkrdt za rok, zdaniovaci obdobi. Pausalizace by tedy méla
umozniovat zjednoduseni v oblasti administrativy, je vSak nutné vést evidenci
pracovnich cest zaméstnancl, zejména pro stanoveni pausalni sazby. Zarovei je tato
evidence nezbytna v piipadé kontroly spravce dané€. Pokud totiz zaméstnavatel takovou
evidenci nepovede, nebude schopen prokazat, ze pausalni castky cestovnich nahrad byly
poskytnuty zaméstnancim za pracovni cesty, které piimo souvisi se zdanovanymi
piijmy zaméstnavatele. Pro zamé&stnavatele, ktery je schopen poskytnuti pausalni ¢astky
takto dolozit, jsou takové cestovni nahrady danové uznatelnou nakladovou polozkou.

Ke stanoveni pauSalu neni potfeba souhlasu zaméstnance, ale je na zadost
zaméstnance zaméstnavatel povinen predlozit k nahlédnuti doklady, na jejichz zakladé¢
byla pausalni ¢astka uréena.>

., Pausalizaci cestovnich ndhrad provede zaméestnavatel svym rozhodnutim, které
uvadi ve svém internim predpisu, ve kterém by méelo byt stanoveno:

o [které skupiny zaméstnancu se pausalizace tykd,

o [které druhy cestovnich nahrad se timto rozhodnutim pausalizuji,

o obdobi, kterého se pausalizace cestovnich nahrad tykd,

e zpiisob krdceni stanoveného pauSalu pri nepritomnosti zaméstnance z ditvodu

nemoci, dovolené, neplaceného volna atd.,

o VySi pausdlu a zpiisob jeho vypldceni prislusnym zaméstnanciim,

48) SALACOVA, M. Poskytovani cestovnich nédhrad podle zédkoniku prace: s komentatem, piiklady a
daniovymi souvislostmi. 2 vyd. Praha: Polygon, 2008. 152 s. ISBN 8072731459. s. 125.

49) Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace.

50) tamtéz.
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o pripadné dalsi diilezité okolnosti, s nimiz by zaméstnanci, vysilani na pracovni cestu,
Jejichz cestovni ndhrady budou hrazeny pausdalem, méli byt sezndameni pred

. . , 51
samotnym vyslanim na pracovni cestu. “

2.12. Vnitfni predpis zaméstnavatele
Vnitini pfedpis zaméstnavatele se vydava pouze, pokud ve spolecnosti neptlisobi
odborova organizace. Jestlize u zaméstnavatele plisobi odborova organizace, uzavira se
kolektivni smlouva.
Vnitini predpis by mél spliiovat nasledujici kritéria:
e muze stanovit mzdova nebo platovd pradva a ostatni prava v pracovnépravnich
vztazich, z nichz je opravnén zaméstnanec
e nesmi ukladat povinnosti jednotlivym zameéstnanctim, uklddat povinnosti vSem
zaméstnancim mozné je
e musi byt vydan pisemné
e musi byt v souladu s pravnimi predpisy
e nesmi byt vydéan se zpétnou ucinnosti a vydava se na dobu urcitou
e je zévazny pro zamestnavatele a vSechny zaméstnance
e zamg¢stnavatel je povinen sezndmit zameéstnance sjeho vydanim, zménou nebo
zrusenim nejpozdéji do 15 dni
e musi byt pfistupny vS§em zaméstnanciim

e zaméstnavatel je povinen jej uchovavat 10 let ode dne ukongeni jeho platnosti >

Vnitini pfedpis tykajici se cestovnich ndhrad méa obsahovat zejména:
e pravidla pro vysilani na pracovni cestu
e pravidla ur€ovani pravidelného pracoviste
e pravidla pro poskytovani zalohy na pracovni cestu

e posuzovani doby pracovni cesty

51) SEDLACEK, J. Cestovni néhrady 2010. 4. vyd. Praha: Grada Publishing, a.s., 2010. 131 s. ISBN
978-80-247-3365-4. s. 33.
52) PELCL, L. Dané, iicetnictvi vzory a pripady 4/07. Cesky T&in: Poradce s.r.0., 2007. 192 s. ISBN
978-80-7365-254-8. 5.162.
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e vysi stravného a miru kraceni stravného

e pravidla pro poskytovani kapesného

e pravidla urovani jizdnich vydaja

e pravidla pro pouzivani soukromych a firemnich vozidel

e pravidla urcujici nalezitosti, které musi mit doklady ptedlozené pii vyuctovani
pracovni cesty

e pravidla pro vyuctovani pracovnich cest

e pravidla pro pfepocCty cizich mén

e kdo schvaluje a rozhoduje

e obecné naleZitosti (nazev spole¢nosti, doba platnosti)>

53) PELCL, L. Dané, iicetnictvi vzory a pripady 4/07. Cesky T&in: Poradce s.r.0., 2007. 192 s. ISBN
978-80-7365-254-8. 5.169.
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3. Analyza soucasné situace

3.1. Zakladni informace o spole¢nosti
Spole¢nost NATOUR spol. s.r.o. Ma sidlo v Brné€, ulice Rooseveltova 6/8.
Spolecnost vznikla jiz v roce 1994 a je zejména cestovni kancelafi, ale podnika i v
jinych oblastech jako jsou tieba:
e sménarny
e obchodni zivnost-koupé zbozi za ucelem jeho dalSiho prodeje a prode;j
e sprava nemovitosti
e zpracovani navrhi na celni fizeni
e reklamni ¢innost
e zprostiedkovatelska ¢innost
e ubytovaci sluzby
e kopirovaci prace
e piekladatelskd a tlumoc¢nicka Cinnost
e zastupovani v celnim fizeni
e cinnost Ucetnich poradcti, vedeni Gcetnictvi

e realitni ¢innost

NATOUR spol. s.r.o. zaméstnava v soucasnosti 38 zaméstnancli ve vice nez 10
pobockach. Hlavni pobocku ma spolecnost v Brn¢, dal$i v Uherském Hradisti. Ostatni
jsou vesmes smeénarny.

Jak jiz bylo zminéno, spolecnost je cestovni kancelafi, nabizi tedy vlastni z4jezdy.
Nejvice se zaméfuje na tzv. zajezdy na miru. Zakaznik ptijde na pobocku a podle jeho
prani je mu sestaven zdjezd. SpoleCnost tyto sluzby nabizi piimo konecnym
zékaznikm, ktefi navstivi jeji pobocku nebo takové zajezdy dale prodava (zajezdy od
CK NATOUR nakupuje i spolecnost Invia.cz, a.s.). Nejvétsi polozku mezi zajezdy tvori
eurovikendy do nejriiznéjsich zemi.

Spole¢nost je samoziejmé &lenem asociace cestovnich kancelaii CR a dale také
zaujiméd pfedni misto mezi akreditovanymi agenturami [ATA (mezindrodni asociace

leteckych dopravcetl). Spolecnost jiz vice nez 19 let zajiStuje celosvétoveé letenky jako
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zavedena IATA agentura.’® | Over 60 years, IATA has developed the commercial
standards that built a global industry. Today, IATA’s mission is to represent, lead and
serve the airline industry. Its members comprise some 230 airlines - the world’s leading
passenger and cargo airlines among them - representing 93 percent of scheduled
international air traffic.*” Spole¢nost NATOUR spol. s.r.o. je tedy jednim z nejvétsich
prodejci letenek na Moravée. Letenky nejen rezervuje, ale 1 pfimo vystavuje. K tomu
pouziva rezervacni systém Amadeus. Ziskat takovéto opravnéni vystavovat letenky neni
pfilis jednoduché a trva dlouhou dobu. Zvlasté pracovnici musi mit urcité Skoleni a
kvalifikaci. Proto téchto sluzeb spolec¢nosti NATOUR spol. s.r.o. vyuzivaji i jiné
cestovni kancelafe (naptiklad spolecnost Student Agency zpocatku takto ziskavala
letenky od spole¢nosti NATOUR).

Spolec¢nost také zajistuje dalsi pottebné sluzby, které souvisi s cestovanim, jako
prodej jizdenek Student Agency, zajistovani ubytovani, prondjmy automobilti, cestovni
pojisténi a zajisténi viz.

Zaroveli provozuje sménarenskou &innost na riiznych mistech v CR, napiiklad v
Brn€, Uherském Hradisti, Starém Hrozenkové, Velkém Mezifi¢i. Spolecnost byla
jednou z prvnich, které provozovaly sménarenskou cinnost. Je tak nejvetsi v tomto
oboru na Moravé.

Mimo jiné vlastni ubytovaci zatizeni, které pronajima. Jedna se o Sporthotel na
Slovensku v Oscadnici. Hotel je umistén blizko lyzafského stfediska Velkd Raca, ale
okoli je vhodné 1 pro jiné sporty, vylety do ptirody nebo odpocinek. Zakaznici tak hotel
vyuziji celoro¢ng. Dal$im takovym ubytovacim zafizenim je Rekreacni stfedisko
Kordéarna ve Starém Hrozenkové. Stfedisko se nachazi v CHKO Bilé Karpaty a nabizi

svym zakaznikiim ubytovani v budové i v chatkéch.

3.2. Pracovni cesty
Zaméstnanci spolec¢nosti absolvuji jak tuzemské pracovni cesty, tak i zahrani¢ni

pracovni cesty.

54) O nas. [online], [2010-03-04]. Dostupné z <http://www.natour.cz/o-nas/>.
55) Our mission at the Air Transport Industry's side [online], [2010-03-04]. Dostupné z
<http://www.iata.org/about/Pages/mission.aspx 2010-3-4>,
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3.2.1. Tuzemské pracovni cesty — soucasny stav

Pfi téch tuzemskych se jezdi zejména mezi jejimi pobockami, sméndrnami a
ubytovacimi zafizenimi (Stary Hrozenkov). Spolecnost se také pravidelné tucastni
odbornych veletrhii (pf. GO, FOR TRAVEL). Aktudlni situace tykajici se vysilani na
pracovni cesty je nasledujici:

O vyslani zamé&stnance na sluzebni cestu rozhoduje bud’ pfimo majitel spole¢nosti
nebo zaméstnancliv nadfizeny. Souhlas zaméstnance s vysildnim na pracovni cesty a
misto vykonu prace je uvedeno v jeho pracovni smlouvé. Pred zahdjenim pracovni cesty
je zaméstnanec povinen vyplnit cestovni piikaz dle podminek dohodnutych se
zaméstnavatelem a nechat jej schvalit zaméstnavatelem. Zéarovenl se zaméstnanec
dohodne se zaméstnavatelem na ptipadném poskytnuti zalohy na pracovni cestu. V
drtivé vétSiné tuzemskych pracovnich cest vSak spolecnost zaméstnancim zalohy
neposkytuje. Kraceni stravného zaméstnavatel se svymi zaméstnanci nedomlouva a
proto se stravné nekrati.

Zaméstnanec, ktery je vyslan na tuzemskou pracovni cestu méa narok na nahrady
jizdnich vydaji, vydaji za ubytovani, stravného a nutnych vedlejSich vydajt.
Nejcastéjsimi z uvedenych je jizdné a stravné.

Nahrady jizdnich vydaji se poskytuji predevSim v prokdzané vysi. Pokud
zaméstnanec ztrati potfebné doklady, vesmés jizdenky, zaméstnavatel mu je nemilize
proplatit. Spolecnost také vlastni tfi sluZzebni vozidla. Jedna se o osobni automobily
Skoda Octavia, Skoda Octavia Scout a Skoda Roomster. Zaméstnanci spole&nosti
vyuzivaji automobil Skoda Roomster. Zbyvajici dva automobily pouziva vedeni
spolec¢nosti. Spole¢nost vede knihu jizd a veSkeré ndklady na tyto vozidla jsou
zachyceny v ucetnictvi. Soukroma silni¢ni motorova vozidla se nepouZivaji, v krajnim
ptipad¢ vSak zaméstnavatel mize udélit vyjimku.

Vydaje za ubytovani hradi zaméstnavatel také v prokazané vysi.

Na poskytnuti stravného ma zaméstnanec narok pii pracovni cesté, ktera trva déle
neZ 5 hodin. Vysi stravného urcuje aktudlni vyhlaska MPSV. Spole¢nost nemé Zadnou
smérnici, ve které by urcila jiné, nez nejnizsi sazby stravného uvedené v této vyhlasce,
ani neurcuje vysi stravného predem. Zaméstnanec ma tak narok pouze na zminénou

nejnizsi sazbu stravného.
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V piipadé¢ potieby poskytnout zaméstnanci vys§i stravné (zejména u
managementu spolecnosti), spolecnost takovéto nahrady poskytne. Datioveé uznatelnymi
vydaji jsou vSak pouze nahrady podle vyhlaSky MPSV a to, co je nad limit se zauctuje
na analyticky ucet k uctu 512, cestovné nad limit. Tento rozdil je zaroven piijmem
zaméstnance podle § 6.

Spole¢nost poskytuje 1 nutné vedlejsi vydaje, které zaméstnavatel schvali a maji
piimou souvislost s pracovni cestou. Takové vydaje se ale objevuji pouze vyjimecné.

Zameéstnanec by mél bezprosttedné po piijezdu z pracovni cesty predlozit veskeré
potiebné doklady k vyuctovani pracovni cesty, nejpozdéji vsak do 10 pracovnich dnd.
Velmi casto ale zaméstnanci odevzdévaji doklady pozdéji, coz spolecnost toleruje,
vyzaduje vSak, aby vyuctovani pracovni cesty bylo provedeno nejpozdéji do konce
mésice, které¢ho se pracovni cesta tyka.

Cestovni ndhrady spolecnost vyplaci se mzdami, coz ¢ini se souhlasem vSech
zaméstnanc.

Zaméstnavatel také vyzaduje zpravu ze sluzebni cesty. Zaméstnance v ni popise
pribéh a tuspéSnost uskute¢néné pracovni cesty. Vedeni tak ma lepsi ptehled o

sluzebnich cestach zameéstnancu.

3.2.2. Zahranicni pracovni cesty — soucasny stav

Zahrani¢nimi pracovnimi cestami jsou vesmés tzv. Fam Tripy. Tato cestovni
kancelar totiz neprodava zijezdy, na které by poslala skupinu osob spolu se svym
pravodcem, ale jak jiz bylo feceno, prodava zajezdy na miru, tedy sestavi zajezd podle
ptani zakaznika, zafidi vSe potiebné a zdkaznik odjizdi sdm. Aby mohla takovy zajezd
sestavit, musi vysilat své pracovniky do zahranic¢i, aby se seznamili se v§im potiebnym.
Na takové cesty jsou zastupci podobnych spolecnosti nejcastéji pozvani a to jinymi
cestovnimi kancelafemi, ale také leteckymi spolenostmi nebo ministerstvy cestovniho
ruchu v danych zemich. Letecké spolecnosti nabizeji spolecnosti NATOUR Fam Tripy
pomérné Casto. Divodem je to, ze NATOUR je registrovanym partnerem IATA, jak jiz
bylo vysvétleno vyse.

Takovy zéjezd plati sama potradajici spolecnost, a to cely, nebo je urcena néjaka
¢ast, kterou ma zaplatit, a zbytek zaplati spole¢nost, ktera se ucastni. Zaméstnanec

odjede na pracovni cestu, kde jsou mu predvedeny hotely, rtizna zajimava mista a jina
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specifika nav§tivené zem¢. Po navratu musi zpracovat zpravu ze sluzebni cesty, kde
uvede informace, které na takové sluzebni cest¢ nabyl. Spolec¢nost také vlastni
fotoaparat, ktery ma zaméstnanec na pracovni cesté k dispozici a takto potizené
fotografie, v¢etné informaci ze zpravy, jsou dale pouzity pfi sestavovani nabidky.

Dale zaméstnanci podnikaji pracovni cesty na Slovensko do Os€adnice, ¢asto pies
Stary Hrozenkov. Nahrady tykajici se zahrani¢nich pracovnich cest jsou vyplaceny jako
u tuzemskych s nasledujicimi vyjimkami:

Zameéstnanec vyslany na zahrani¢ni pracovni cestu ma narok na nahrady jizdnich
vydajti, vydajii za ubytovani, zahrani¢niho stravného, kapesného a nutnych vedlejsich
vydaji. Pii téchto pracovnich cestach se vyskytuji ndhrady veskerych zminénych
vydaji. Zaloha na takovou pracovni cestu je vyplacena v méné statu, do kterého je
zaméstnanec vyslan, pfipadné v jiné vhodné méné nakoupené ze sménarny spolecnosti.
Platebni karta je poskytovana pouze vedeni spolecnosti.

Doba piechodu hranic se urcuje jako doba, kdy se zaméstnanec nachazel na
nékterém z hrani¢nich prechodli, v pifipadé pouziti sluzebniho vozidla, nebo doba
odletu, piiletu, letadla ¢i doba odjezdu, piijezdu, jiného hromadného dopravniho
prostiedku. Nahrada jizdnich vydaji, nutnych vedlejSich vydaji a vydaji za ubytovani
se stanovuje jako pii tuzemské pracovni ceste.

Zaméstnanec ma ndrok na stravné pokud zahrani¢ni pracovni cesta trva déle nez 1
hodinu. Sazbu zakladni nahrady uréuje aktualni vyhlaska MF CR, dale pii uréeni vyse
stravného spolecnost postupuje podle Zakoniku prace. Stravné se z vySe uvedenych
divodt nekrati.

V piipadé zahrani¢nich pracovnich cest se ¢asto objevuje to, ze na dokladu za
ubytovani je ¢astka za ubytovani véetné snidané. V takovém piipadé¢ tedy neni mozné
urcit, kolik bylo zaplaceno za ubytovéani a kolik za stravu. Takové jidlo charakteru
snidan¢, obéda nebo vecete je tedy soucasti vydaji za ubytovani. Zaméstnavatel ma
vS8ak moznost kratit stravné o toto jidlo. Vzhledem k tomu, Ze kriceni se pfedem
neurcuje, stravné se nekrati.

Pti zahrani¢nich pracovnich cestach spole¢nost poskytuje kapesné v cizi meéné. O
vysi kapesného rozhoduje zaméstnavatel a poskytuje kapesné do vyse 40% sazby

stravného.
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Po skonceni zahrani¢ni pracovni cesty — Fam Tripu, zaméstnavatel vyzaduje
zpravu ze sluzebni cesty, kterou vypracuje zaméstnanec a kterd slouzi jako zdroj
informaci pii sestavovani nabidky pro zakazniky, vCetné fotografii a materiald, které

zameéstnanec uzna za vhodné.

3.3. Uttovani o cestovnich nahradach

Ucetnictvi vede spole¢nosti externi u&etni poradkyng. Pro vétsinu oblasti vietnd
uctovani o cestovnich nahradach je pouzivan ekonomicky systém Pohoda Profi.

Cestovni nahrady jsou zaznamenany na uctu 512000. V ptipad¢€, ze spolecnost
vyplati ndhrady vys$si nez je limit pro dailové uznatelné vydaje, je tento rozdil uctovan
na analytiku k Gétu 512, tedy 512100 — Cestovné nad limit. V roce 2008 vsak tyto
vydaje tvotily pouze 250 K¢.

Ugetni jednotka uétuje o cestovnich nahradach nasledujicim zptisobem:

Tuzemska pracovni cesta bez poskytnuti zalohy

Ugetni p¥ipad MD D
Vyuctovani pracovni cesty 512000 333000
Doplatek zaméstnanci 333000 221000

Tab. 1: Tuzemska pracovni cesta bez poskytnuti zalohy

Tuzemska pracovni cesta s poskytnutim zalohy

Uketni p¥ipad MD D

Poskytnuti zdlohy zamé&stnanci 335000 211000
Vyuctovani pracovni cesty 512000 333000
Zictovani zalohy 333000 335000
Doplatek zaméstnanci 333000 221000
Ptipadné vraceni preplatku zaméstnancem 211000 335000

Tab. 2: Tuzemska pracovni cesta s poskytnutim zalohy
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Zahranic¢ni pracovni cesta s poskytnutim zalohy — doplatek

Uketni p¥ipad MD D

Poskytnuti zdlohy zamé&stnanci v cizi méné 335000 211100
Vyuctovani pracovni cesty 512000 333000
Zuctovani zalohy 333000 335000
Doplatek zaméstnanci 333000 221000
Kurzovy rozdil — zisk 333000 663000
Kurzovy rozdil — ztrata 563000 333000

Tab. 3: Zahrani¢ni pracovni cesta s poskytnutim zalohy - doplatek

Zahranicni pracovni cesta s poskytnutim zalohy — preplatek

Ugetni p¥ipad MD D

Poskytnuti zadlohy zaméstnanci v cizi méné 335000 211100
Vyuctovani pracovni cesty 512000 333000
Zictovani zalohy 333000 335000

Tab. 4: Zahrani¢ni pracovni cesta s poskytnutim zalohy - preplatek

Vraceni preplatku v cizi méné:

Uketni p¥ipad MD D
Vréaceni preplatku v cizi méné 211100 335000
Vyplaceni rozdilu (pfeplatku a naroku|335000 211000
zamestnance)

Tab. 5: Vraceni preplatku v cizi méné
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Vraceni Casti preplatku v cizi a ¢asti v tuzemské méné:

Uketni p¥ipad MD D
Vréaceni preplatku v cizi méné 211100 335000
Vréaceni preplatku v tuzemské méné 211000 335000

Tab. 6: Vraceni casti preplatku v cizi a ¢asti v tuzemské méné

Vréceni pieplatku pouze v tuzemské méné se provede zpisobem, ktery je uveden
vyse.

Nékup valut z cizi sménarny nebo z banky

Uketni p¥ipad MD D
Nékup cizi mény 211100 211nebo 221
Poplatek za sménu 568000 211nebo 221

Tab. 7: Nakup valut z cizi sménarny nebo z banky

Doklady o cestovnich néhradach jsou ve spole¢nosti uchovavany spole¢né s

dal$imi ucetnimi doklady po dobu 10 let.

3.3.1. Pouzivani kurzi

Pti poskytovani zaloh na sluzebni cesty spolecnost nakupuje cizi ménu od nékteré
z vlastnich sméndren, tudiZ bez poplatku. V nékterych ptipadech je vSak nutno nakoupit
cizi ménu od cizi sménarny nebo banky. V téchto ptipadech je poplatek za sménu
nutnym vedlej$im vydajem. Pfi takovém ndkupu cizi mény se pouziva kurz nakupu
prislusné sménarny nebo banky. Stejny kurz se pouzije také pti zi¢tovani zalohy.

Pro dalii u¢tovani o cestovnich nahradach spole¢nost pouziva denni kurz Ceské
narodni banky ke dni uskute¢néni piislusného tcetniho ptipadu. Pro pracovni cesty, na
které nebyla poskytnuta zaloha, se pouziva kurz Ceské narodni banky platny ke dni

nastupu na pracovni cestu.
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3.4. Sluzebni vozidlo

Jako dopravni prostiedek zaméstnanci vyuzivaji vetfejnou hromadnou dopravu
nebo sluZebni vozidla, kterd jsou ve vlastnictvi zaméstnavatele. Zaméstnanci, ktery
pouzije sluzebni vozidlo, nendlezi ndhrada jizdnich vydaji. Pokud vSak nakoupil PHM,
prokéze tento nakup pfislusSnym dokladem, tedy uctenkou z cCerpaci stanice, a
zaméstnavatel mu nakup proplati. Tento nakup se zauctuje na piisluSnou analytiku uctu
501 (501500 — Spotteba PHM — nafta, 501501 — Spotfeba PHM — benzin). Vozidla jsou
evidovana v majetku spolecnosti a jsou tedy i1 odepisovana.

Dalsimi uplatiiovanymi néklady na sluzebni vozidla jsou néklady na opravy,
udrzovani, technické prohlidky, zadkonné a havarijni pojisténi vozidla, silni¢ni dan,

dalni¢ni znamky, parkovné a jiné podobné vydaje.

3.4.1. Kniha jizd

Spole¢nost se rozhodla neuplatiiovat pausalni vydaje na dopravu podle novely
Zakona o danich z ptijmu a vede tedy dale knihu jizd.

Kniha jizd je vedena v elektronické formé a v pravidelnych intervalech je

vytiSténa a archivovana.

3.5. Nakladovost sluzebnich cest

Spolecnost zaplatila za sluzebni cesty od roku 2006 nasledujici ¢astky (udaje v

tabulce byly zjiStény podle stavu uctu 512 vzdy k 31. 12. daného roku):

Rok Vyse cestovnich nahrad
2006 428 836,36,-
2007 197 166,84,-
2008 332 780,87.-

Tab. 8: VySe cestovnich nahrad

Néklady na sluzebni cesty se v roce 2007 oproti roku 2006 snizily 1,17 krat, zato
v roce 2008 se oproti roku 2007 zase o néco zvysily, tedy 0,41 krat.
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V roce 2006 tvorily cestovni nahrady 0,74 % celkovych nakladii spole¢nosti, v
roce 2007 pouze 0,22% a v roce 2008 to bylo 0,30% z celkovych nakladi.

Vyse celkovych naklada spolecnosti byla zjisténa nasledujici:

Rok Vyse celkovych nakladi
2006 57 925 893,48, -

2007 88 181 771,31,-

2008 110485 016,19,-

Tab. 9: VySe celkovych nakladu spole¢nosti

Spolecnosti se v roce 2007 povedlo vyrazné snizit ndklady na pracovni cesty a ani
v dal$ich letech ndklady na sluzebni cesty neptevySuji 0,30% celkovych nakladi.
Spolecnost v roce 2006 provadeéla prizkumy nekterych destinaci sama, coz je podstatné
drazsi nez Fam Trip. Od roku 2007 vSak spole¢nost mnohem vic vyuziva Fam Tripy.
Tato skutecnost tedy zptisobila snizeni nakladl na sluzebni cesty.

Tyto néklady vSak netvoii ani 1% z celkovych nakladi a jsou tedy velmi malou
polozkou v celkovych nakladech spole¢nosti.

V pfipad¢€, ze by se pomoci vytvoiené smérnice nakladovost cestovnich nahrad
jakkoli zménila, spole¢nost zmény v této oblasti piili§ nepociti.

Zmény, které smérnice zplsobi, budou mit dopad pfedev§im na jednotlivé
zaméstnance, vysi ¢astky, kterd jim bude vyplacena za sluzebni cesty a organizaci jejich

prace v této oblasti.
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4. Vlastni navrhy reSeni

4.1. Navrhy zmén vytvorenim smérnice

4.1.1. Struktura smérnice

Smérnice by méla zaméstnanciim usnadnit praci tim, Ze zjednodusi postupy a urci
presna pravidla v poskytovani cestovnich ndhrad. M¢la by tedy byt prehledna a
obsahovat vSechny potfebné informace. Vzhledem k tomu, Ze zaméstnanci absolvuji jak
tuzemské, tak i1 zahrani¢ni pracovni cesty, bude smérnice rozdélena na 2 casti, na
tuzemské a zahrani¢ni pracovni cesty. Kazda z téchto ¢asti bude obsahovat nasledujici
odstavce:

e Nahrada jizdnich vydaji

e Nahrada vydaju za ubytovani

e Stravné

e Stravné managementu spolecnosti
e Nutné vedlejsi vydaje

V piipadé zahrani¢nich pracovnich cest zde bude jest¢ odstavec kapesné a
kapesné managementu spolecnosti.

Zde se jednalo o casti tykajici se vypoctu ndroku na cestovni néhrady. Ve
smérnici je také nutné urit povinné ukony pred zahdjenim pracovni cesty a po jejim
skonCeni. Zejména lhity, kdo o pracovnich cestach rozhoduje a co musi zameéstnanec a
zaméstnavatel vyplnit, schvalit a poskytovani zaloh na pracovni cestu.

Mimo jiné musi smérnice definovat nckteré zdkladni pojmy a také koho se
poskytovani ndhrad tyka. Na zavér budou uvedeny informace tykajici se zaokrouhlovani
a pouziti kurzl pro pfepocet men.

Nékteré pracovni cesty maji velmi specifické podminky. Je tedy nutné, aby ve
smérnici bylo ustanoveni, které umoZziiuje zaméstnavateli povolit vyjimky z této
smérnice.

Zameéstnavatel také vyzaduje zpravu ze sluzebni cesty. V ptipadé tuzemskych cest
jde spiSe o zakladni informace o pribéhu a vysledku pracovni cesty. Pokud se ale jedna
o Fam Trip, pak je tato prdce mnohem obséhlejsi. Proto smérnice urci zakladni strukturu

této zpravy.
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4.1.2. Navrhované zmény

Spole¢nost neméla Zadnou smérnici, tykajici se cestovnich ndhrad, a tak v
pfipadé, ze zaméstnavatel se svym zaméstnancem nedomluvil kraceni pfedem, nalezela
zaméstnanci sazba nahrady podle vyhlasky MPSV. Casto pak zaméstnavatel musel
poskytnout stravné zaméstnanci a zarovenl zaplatit fakturu z ubytovaciho zatizeni, na
které bylo uvedeno i poskytnuté jidlo.

Zaméstnanci patfici do managementu spolecnosti méli vyssi vydaje na pracovni
cesty. Spole¢nost vSak nemohla poskytovat vyssi stravné urcité skupiné zaméstnanci,
protoze neméla zadny vnitini ptedpis, ktery by tento rozdil stanovil.

Ve vypracované smérnici bude stanovena vyse kraceni stravného podle Zakoniku
prace za kazdé bezplatn€ poskytnuté jidlo charakteru snidan€, obéda nebo vecete a to o
hodnotu:

e 70% stravného pro pracovni cestu trvajici 5 az 12 hodin
o 35% stravného pro pracovni cestu trvajici 12 az 18 hodin
e 25% stravného pro pracovni cestu del$i nez 18 hodin

Zaroven zde bude uréeno, ze stravné zaméstnancli managementu spolecnosti (pro
tuzemské 1 zahrani¢ni pracovni cesty) se kratit nebude. Také bude stravné téchto
zaméstnancll stanoveno ve vySi maximdalni sazby pro neziskovou sféru, coz je
maximalni mozna sazba, kterou zaméstnavatel mize poskytnout, aby takto vyplacené
cestovni ndhrady byly danové uznatelnym vydajem spolecnosti a nepattily do pi{jmi
zaméstnance podle § 6 zakona o danich z pfijma.

Stravné managementu spole¢nosti pro tuzemskou pracovni cestu tedy bude v
nasledujici vysi:

e 73 K¢ pro pracovni cestu trvajici 5 az 12 hodin
e 112 K¢ pro pracovni cestu trvajici 12 az 18 hodin
e 174 K¢ pro pracovni cestu del$i nez 18 hodin

V ptipadé pracovnich cest do Starého Hrozenkova, Oscadnice a sméndren se
muze jevit vyhodné pouziti pausalnich cestovnich ndhrad pro jednotlivé cesty. Tyto
cesty vykonavéa jedna skupina zaméstnancli a pomérné pravidelné se opakuji. Nahrady,
napftiklad pro trasu z Brna do Starého Hrozenkova, jsou téméf stejné a bylo by mozné

uréit denni pausalni sazbu. I kdyz by se ale zaméstnavatel rozhodl pouzit pausalni
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sazby, bylo by nutné vést evidenci pracovnich cest zaméstnancti, zejména pro stanoveni
pausalni sazby a pro piipad kontroly. V postupu urceni vySe cestovnich ndhrad by tak
piibyl krok, kdy je nutné prepocitat a aktualizovat vys$i pausalni sazby. Navic se jedna
pouze o né€které pracovni cesty a zaméstnanci absolvuji i mnoho jinych druht
pracovnich cest. Proto bych nedoporucovala pouziti pauSalni sazby, protoze

zaméstnanciim spolecnosti by to pouze ptidalo vice prace.

Nové vytvofend smérnice je soucasti pfiloh této prace a bude ptedlozena

spolecnosti.

4.2. Priklady tuzemskych pracovnich cest

4.2.1. Pracovni cesta na jednani Czechtourism

Spole¢nost vyslala zaméstnance na jednani do Prahy, které se konalo 7. 4. 2010.
Pred odjezdem na pracovni cestu spolecnost stanovila jako dopravni prostredek autobus
a to piimy spoj z Brna do Prahy na Florenc spole¢nosti Student Agency. Po Praze se
mél zaméstnanec prepravovat méstskou hromadnou dopravou. Zaméstnanec koupil
jizdenku s odjezdem z Brna v 7:00 a zpatecni s odjezdem ve 13:30. Piijezd do Brna byl
v 16:00. Bezplatné jidlo zaméstnanci na pracovni cesté poskytnuto nebylo. Zalohu na

pracovni cestu zaméstnanec neobdrzel.
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Zaméstnanec predlozil 8. 4. 2010 veskeré doklady potiebné k vyuctovani

cestovnich nahrad a vytuc¢tovani pracovni cesty bylo provedeno nasledovné:

VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY
Pouzity | Pocet | sazba [Nanrza [P Szdneé stravne [ Noctez- | vedt. & o o Juprave-
Datum Odjezd - pfijezd dopr.” fujetych | zaki.na- |spoti. |\ = ne vydaje no
tF. ki hrad PH §
Vhod. | PO " rady ykonu Ke K& Ke Ké Ké K&
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
—
djezd Brno 7:00
A 226,00 226,00
”JEZd Pra_ha 9:30 ’ |
djezd Praha 13:30
- A 226,00 93 319,00
Fiezd Brno 16:00 ! '
djezd
Tijezd
djeza
Prijezd
Odjezd
Prijezd
Dobu odjezdu a pfijezdu vypliite podle jizdniho fadu
Pocet km uvadaijte jen pfi pouziti jiného nez vefejného hromadného Celkem 452,00 93 0 0 ]545.00
dopr. prostiedku.
Podrobnosti viz. vyhlasku 33/1984 Sb. Zaloha
Doplatek - Preplatek 545,00 K¢
o . o B 8.4.2010
Prohlasuji, Ze jsem v8echny udaje uved! uplné
a spravné. datum a podpis u¢tovatele
Stravovani bylo poskytnuto bezplatné: zcela - ¢aste¢né ano - ne O - osobni viak AUS - auto sluzebni
Ubyt't)va'niby4|0'pc!skytnu(0 bezplatné: ano - ne R - rychlik AUV - auto vlastni
Volna - slevnéna jizdenka: ano -ne A-autobus MOS - motocykl sluzebni
Pobiram odluéné: ano -ne L -letadlo MOV - motocykl
P - pésky

Obr. 1: Vyuétovani pracovni cesty Czechtourism

V piipadé této pracovni cesty je poskytovana ndhrada v prokézané vysi podle
jizdenek prilozenych zaméstnancem, tedy 452 K¢. Pracovni cesta trvala 9 hodin,
zaméstnanci tedy ndlezi stravné ve vysi 61 K¢, protoze se zaméstnavatelem nebyla
dohodnuta jina vysSe stravného a zaroven spole¢nost nema zadnou smérnici, ve které by
tuto vysi urcila. V tomto ptipadé vSak zaméstnanec obdrzel 93 K¢. Danové uznatelnym
nakladem zaméstnavatele by tedy bylo pouze 61 K& a 32 K¢ by tak bylo pfijmem
zaméstnance dle § 6 zdkona o danich z ptijmi. Takto vyplnény cestovni ptikaz je tedy
nutné ihned vyplnit znova a uvést stravné ve spravné vysi.

Podle nové smérnice podnik poskytuje stravné v minimalni vysi 61 K&, po
domluvé se zaméstnavatelem vsak lze poskytnout 1 stravné az do vySe 73 K¢, coz je
sazba pro neziskovou sféru a ve smérnici zaroven stravné managementu spolecnosti.

Zde vsak jina vyse stravného dohodnuta nebyla, zaméstnanec tedy obdrzi opét 61 K¢.
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Zauctovani této pracovni cesty bude nasledujici:

Uketni p¥ipad Castka v K¢ | Zauétovani
Vyuctovani pracovni cesty — dafiové uznatelny vydaj 513 512000/333000
Vyplaceni cestovnich ndhrad zaméstnanci z pokladny | 513 333000/211000

Tab. 10: Zaucétovani Czechtourism

4.3. Priklady zahranicnich pracovnich cest

4.3.1. Fam Trip Bangkok

Zameéstnanec spolecnosti byl vyslan na Fam trip do Bangkoku potadany leteckou
spolecnosti Eva Air. Casovy plan této cesty byl nasledujici:

10.2. ve 13:00 odjezd z Brna, ve 14:00 piekroceni statnich hranic s Rakouskem a
v 16:00 piijezd na letisté ve Vidni

10.2. v 18:15 odlet do Bangkoku

V Bangkoku (udaje jsou v mistnim case):

11.2.

14:00 obéd v Phuket Graceland Resort and Spa

16:30 - 17:30 prohlidka hotelt Duangjitt Resort Patong Beach

19:30 vecete a ukazka Phuket FantaSea

12.2.

9:00 snidan¢ v Phuket Graceland Resort and Spa

10:00 obéd a prohlidka hotelti Alpina Phuket Nalina Resort, Karon Beach

od 13:00 vylet lodi z Ao Por pier, vecete na lodi

13.2.

7:30 snidané v hotelu

od 8:30 vylet na Phi Phi Island

17:30 prohlidka hotelti na Radisson Plaza, Panwa beach

19:00 thajska vecete v Radisson Hotel, Panwa beach

14.2.

8:00 snidanég v hotelu

9:00 — 11:30 prohlidka Sukkho Spa
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12:00 — 14:30 obéd v Mercure Hotel, Patong beach a prohlidka
15:00 navstéva obchodniho centra Juncylon

18:00 prohlidka hotelti Millenium Hotel, Patong Beach a vecete
15.2.

8:00 snidané v hotelu a pak odpocinek na plézi

11:00 odjezd z hotelu a rychly obéd na letisti Phuket International Airport
13:50 odlet do Bangkoku

15:10 prilet v Suavannabhum International Airport, Bangkok

18:00 vecete v Siam Niramit

16.2.

8:30 snidané v hotelu

9:30 navstéva Grand Palace a Temple of the Emeral Buddha

12:00 obé&d, navstéva Siam Paragon a Central World

19:00 vecete a prohlidka Amari Atrium Hotel, poté presun na letisté
17.2.

8:40 prilet na letisté ve Vidni

18:00 ptechod statnich hranic

19:00 ptijezd do Brna

Pracovni cesta trvala od 10. 2. 2010 do 17. 2. 2010. Z toho kazda tuzemska cést
pracovni cesty pouze 1 hodinu. Pracovni cesta v Rakousku z 10. 2. dvé hodiny a 17. 2.
trvala uz 9 hodin. Thajska ¢ast pracovni cesty zacala 10. 2. v 18:15 odletem z letisté ve
Vidni a skon¢ila 17. 2. v 8:40 na stejném letisti.

K prepravé na letisté byl pouzit sluzebni automobil Skoda Octavia Scout.
Spole¢nost vede knihu jizd a veSkeré naklady souvisejici s pouzivanim sluZebniho
vozidla jsou tak obsazeny v ucetnictvi. Leteckou piepravu, pfepravu v Thajsku a
noclezné platila spolecnost, ktera Fam Trip potfadala. Doba ptechodu hranic byla
stanovena jako doba, ve které se zaméstnanec nachazel v Mikulové.

Zaméstnanec zarovein prokazal nutné vedlejsi vydaje ve vysi 67,85 EUR.

Zakladni sazba stravného pro Rakousko byla 45 EUR a pro Thajsko 35 EUR.
Zaméstnanci byla pfed sluzebni cestou poskytnuta zaloha ve vysi 100 EUR. Se

zaméstnancem bylo pied odjezdem dohodnuto kraceni stravného.
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Vypocet stravného pro jednotlivé ¢asti sluzebni ukazuje tabulka:

Datum Zemé Kraceni |Délka pracovni cesty |Stravné (EUR)
10.2.2010 | Ceska republika |0 1h 0
10.2.2010 |Rakousko 0 2h 11,25
10.2.2010 |Thajsko 0 5h45m 8,75
11.2.2010 | Thajsko 50,00% |12h 17,5
12.2.2010 | Thajsko 75,00% |12 h 8,75
13.2.2010 | Thajsko 50,00% |12h 17,5
14.2.2010 |Thajsko 75,00% |12h 8,75
15.2.2010 |Thajsko 75,00% |12h 8,75
16.2.2010 |Thajsko 75,00% |12h 8,75
17.2.2010 | Thajsko 0 8h40 m 17,5
17.2.2010 |Rakousko 0 9h 22,5
17.2.2010 | Ceska republika |0 1h 0
Celkem 130

Tab. 11: Vypocet stravného pro pracovni cestu Bangkok
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Zaméstnanec dne 22. 2. 2010 predlozil veskeré potiebné doklady, vyuctovani

pracovni cesty prob¢hlo nasledovné:

VYUCTOVANiIi PRACOVNIi CESTY

ity & 4 Pocat. . . [ Noclez- | Vedl. Uprave-
Pouzity | Pocet Sazba Néhr.za Jzd St ; edl. Celk
Datum Odjezd - pfijezd dopr. ujetych | zakl.na- | spotf. konaec zdne ravne ne vydaje em no
prostf. km hrady PH Ik
v hod. ykonu EUR EUR EUR EUR EUR EUR
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
’IO.2.2IUHJGZd Brno 13:00 AUS
010 IPHJeZd M_ikulov 14:00
10.2.2)0d)jezd Mikulov 14:00
010 [Prijezd Vienna — Schwechat | 16:00 | AYS 11,25 11.25
10.2.2|0djezd Vienna — Schwechat | 18:15 L
010 IF’I'IJeZd Bangkok 00:05
17.2.2|O0djezd Bangkok 2:50
010 [Prijezd Vienna — Schwechat 8:40 L 96,25 67,85 1641
17.2.2|Odjezd Vienna — Schwechat 9:00
010 [PFijezd Wikulov 78:00 | US 22,5 22,5
17.2.2)Od)jezd Mikulov 18:00 AUS
010 JPrijezd Brno 19:00
Dobu odjezdu a pfijezdu vypliite podle jizdniho Fadu
Pocet km uvadéjte jen pfi pouziti jiného nez vefejného hromadného Celkem 0 130 0 67,85 1197,85
dopr. prostiedku.
Podrobnosti viz. vyhlasku 33/1984 Sb. Zaloha 100
Doplatek - Preplatek 97,85
22.2.2010
Prohlasuji, Ze jsem vS8echny Udaje uved! Gplné
a spravné. datum a podpis uétovatele
Stravovani bylo poskytnuto bezplatné: zcela - aste&ns ano - ne 0- osobni viak AUS - auto sluzebni
Ubytovani bylo poskytnuto bezplatné: ano ne R - rychlik AUV - auto vlastni
Volna - slevnéna jizdenka: ano - ne A - autobus MOS - motocykl sluzebni
Pobiram odlugné: ano - ne L - letadlo MOV - motocykl
P - pésky
’ v r 7 .
Obr. 2: Vyuctovani Fam Trip Bangkok
Y r o7 7 v r v,
Zauctovani pracovni cesty pak probéhlo nasledovné:
’- W r w7 b4 r > r W r W r r
Ucetni pripad Castka v EUR |Castka v K¢ | Zauctovani

Poskytnuti zalohy zaméstnanci

100

2572

335000/211100

Vyuctovani pracovni cesty

198

5100

512000/333000

Zictovani zalohy

100

2572

333000/335000

Doplatek vyloh zaméstnanci

98

2524

333000/221000

Zictovani kursovych rozdila

4

333000/663000

Tab. 12: Zaucétovani Fam Trip Bangkok
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4.3.2. Chorvatsko

Zaméstnanec managementu spolecnosti byl vyslan na sluzebni cestu za tcelem
prizkumu destinace do Chorvatska do Podgory. Cestou navstivil i riznd mista v
zemich, kterymi projizdél (Slovensko a Mad’arsko).

Pracovni cesta zacala 5. 4. 2010 odjezdem z Brna a skoncila 16. 4. 2010
ptijezdem do Brna. Z toho kazda Ceské ¢ast pracovni cesty netrvala déle nez 5 hodin,
tudiz zaméstnanec za tuto ¢ast nema narok na stravné.

Uréenym dopravnim prostiedkem byl sluzebni automobil Skoda Octavia Scout.
Naklady na tuto dopravu jsou zaznamenany v knize jizd a v ucetnictvi spolecnosti,
proto je pii vypoctu naroku zaméstnance na cestovni ndhrady nebudu brat v uvahu.

Zameéstnanec prokazal vydaje za noclezné ve vysi 448,11 EUR. Zaméstnanci bylo
poskytnuto kapesné ve vysi 40% sazby zahrani¢niho stravného pro piisluSnou pracovni
cestu. Zakladni sazba zahrani¢niho stravného pro Slovensko byla 30 EUR, pro
Madarsko 35 EUR a pro Chorvatsko 40 EUR. Zaméstnanci nebylo bezplatné
poskytnuto zadné jidlo charakteru snidané€, obéda ¢i vecete.

Zaméstnanci byla poskytnuta zdloha na pracovni cestu ve vysi 1 300 EUR.
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Vypocet ndroku zaméstnance na stravné a kapesné ukazuje tabulka:

Datum |Zemé Délka pracovni cesty Stravné (EUR) | Kapesné (EUR)
5.4.2010 |Ceska republika |2h 0 0
5.4.2010 | Slovensko 16h 30 12
6.4.2010 | Slovensko 18h 30 12
6.4.2010 |Mad’arsko 6h 17,5 7
7.4.2010 |Madarsko 24h 35 14
8.4.2010 |Madarsko 6h 17,5 7
8.4.2010 | Chorvatsko 18h 40 16
9.4.2010 | Chorvatsko 24h 40 16
10.4.2010 | Chorvatsko 24h 40 16
11.4.2010 | Chorvatsko 24h 40 16
12.4.2010 | Chorvatsko 24h 40 16
13.4.2010 | Chorvatsko 24h 40 16
14.4.2010 | Chorvatsko 24h 40 16
15.4.2010 | Chorvatsko 24h 40 16
16.4.2010 | Chorvatsko 8h 20 8
16.4.2010 'Mad’arsko 6h 15m ! 17,5 7
16.4.2010 Slovensko 4h 45 m! 7,5 3
16.4.2010 | Ceska republika |3h 0 0
Celkem 495 198

Tab. 13: Vypocet stravného a kapesného - Chorvatsko
Slovensk4 cast pracovni cesty piekrocila jednu pilnoc (od 5. 4. 2010 do

6.4.2010), tudiz musel byt proveden vypocet pro celkovou dobu trvani dvoudenni

pracovni cesty a dale pro soucet za kazdy den pracovni cesty. Vyhodnéjsi pro

55



zaméstnance bylo urcit stravné pro oddélené posuzovani pracovni cesty, tedy za kazdy
den zvlast’. Stravné tak bylo ve vysi 60 EUR.
Vyuctovani pracovni cesty probéhlo jak je uvedeno nize (kapesné je zahrnuto ve

sloupci stravné):

VYUCTOVANi PRACOVNi CESTY
Pouzity | Pocet | sazba [Nanrza [P% | sane | stravns [Nociezns vedl | cetkem PPrave
Datum Odjezd - pFijezd dopr. ujetych | zakl.na- | spotf. | © vydaje -no
prostf. km hrady )
v hod. ykonu EUR EUR EUR EUR EUR EUR
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
djezd Brno 6:00
5.4.2010 l'élﬁZd Stary Hrozenkov 8:00 AUS 0
jezd Stary Hrozenkov 8:00
5.4.2010 rd'EZd Vitanova 15:00 AUS 42 44,72 86,72
jezd Vitanova 11:00
6.4.2010 Fijezd BTS Rusovce — Lipot 18:00 AUS 42 42
djezd BTS Rusovce — Lipot 0:30
7.4.2010 r(;jﬁzd Nagykanisza 14:00 AUS 73,5 73,5
ezd Nagykanisza 5:30
8.4.2010 Prijezd Letenye 6:00 AUS 24,5 24,5
djezd Letenye 6:00
8.4.2010 PFJEZd Podgora 15:00 AUS 56 403,39 459,39
jezd Podgora 12:00
15.4.2010 r}izd Czlkovec 2030 AUS 420 420
jezd Cakovec 8:00
16.4.2010 Fliezd Berg 1415 AUS 24,5 24,5
djezd Berg 14:15
16.4.2010 fijezd Stary Hrozenkov 19:00 AUS 10,5 10.5
djezd Stary Hrozenkov 19:00
16.4.2010 Fijezd Brno 22:00 AUS 0
Dobu odjezdu a pfijezdu vypliite podle jizdniho fadu
Pocet km uvadéjte jen pfi pouziti jiného nez vefejného hromadného dopr. Celkem 0 693 448,11 0 141,11
prostifedku.
Podrobnosti viz. vyhlasku 33/1984 Sb Zaloha 1300
Doplatek - Pfeplatek -158,89
L . o _— 26.4.2010
Prohlasuji, Zze jsem v8echny (daje uved!| GpIné
a spravné. datum a podpis Uétovatele
Stravovani bylo poskytnuto bezplatné: zcela - Castecné ano -ne 0 - osobni viak AUS - auto sluzebni
Ubylpvénibyv\o'polskylnulo bezplatné: ano - ne R - rychlik AUV - auto viastni
Volna - slevnéna jizdenka: ano - ne A-autobus MOS - motocykl sluzebni
Pobiram odlucné: ano -ne L - letadlo MOV - motocykl
P - pésky

Obr. 3: Vyuctovani pracovni cesty Chorvatsko

Zamgéstnanec obdrzel zalohu na pracovni cestu ve vysi 1300 EUR. Na pracovni
cest¢ si zaméstnanec Eura meénil za ménu, kterou potteboval v daném state.
Zaméstnavateli tak vratil po piijezdu z pracovni cesty do pokladny 1393 Chorvatskych
Kun. Zaméstnanci byl vSak vypocitan narok na 1141,11 EUR (pteplatek 158,89 EUR).
Po piepoétu kurzem Ceské narodni banky ke dni vyuétovani pracovni cesty vysel rozdil
839 K&. Tuto ¢astku vrati zaméstnavatel zaméstnanci spole¢né se mzdou z bankovniho

uctu.
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Ugetni pFipad Castka v EUR | Castka v K& | Zat&tovani

Poskytnuti zalohy zaméstnanci 1300 32449 335000/211100
Vyuctovani pracovni cesty 1141,11 29019 512000/333000
Zuctovani zalohy 1141,11 29019 333000/335000
Vréaceni preplatku v HRK 1393 4879 211100/335000
Vyplaceni rozdilu zaméstnanci v K¢ 839 335000/221000
Zictovani kurzovych rozdilt 610 335000/663000

Tab. 14: Zatctovani pracovni cesty Chorvatsko
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Zavér

Cilem prace bylo vytvofit vhodnou smérnici pro poskytovani cestovnich nahrad
zaméstnanciim cestovni kanceldte NATOUR spol. s.r.o0.

V teoretické Casti této prace jsem se zaméiila na vyklad zakona, zejména Zakona
¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace a ostatnich predpisi souvisejicich s danou
problematikou. Tento vyklad jsem podpofila ndzory autori citovanych publikaci.
Vznikl tak informacni ptehled o pravidlech poskytovani cestovnich nahrad vyuzitelny
pro zaméstnance i zaméstnavatele spolec¢nosti pii zaskoleni nebo ptipadnych dalSich
zménach a upravach hotové smérnice.

V analytické ¢asti jsem piedstavila vybranou cestovni kancelar a uvedla zékladni
specifika pracovnich cest jejich zaméstnancil.

V posledni ¢asti prace jsem uvedla zdsadni zmény, které pfinese nova smérnice.
Ze ziskanych podkladi jsem vybrala nejcastéjsi typy pracovnich cest a provedla u nich
vypocty vyse cestovnich nahrad a urcila zpisoby zatuc¢tovani.

Zjistila jsem, ze spoleCnost v nékterych ptipadech poskytuje zbytecné vyssi
cestovni ndhrady. Jedna se o ptipady, kdy nebylo sjednano kraceni stravného ptedem a
zaméstnanci tak ndlezela plna vySe nadhrady podle vyhlasky MPSV i kdyZz mu bylo na
pracovni cesté bezplatné poskytnuto jidlo. Zaroven v piipadech, kdy chtéla spole¢nost
poskytnout zaméstnanci (vétSinou managementu spolecnosti) vyssi stravné, bylo jejim
vydajem podle § 25 odst. 2 pism. k) pouze stravné ve vysi, kterou urcuje Vyhlaska ¢.
462/2009 Sb. pro zaméstnavatele z podnikatelské sféry. Zbyla ¢éastka vyplacend nad
tento limit byla nedannovym vydajem spolecnosti.

Ptinosem smérnice je tak mimo jiné sniZzeni nedanovych vydaji spolecnosti.
Zasadnimi zménami, které nova smérnice pfinesla je stanoveni vyse kraceni stravného a
uréeni jiné vySe stravného a kapesného pro zaméstnance patiici do managementu
spole¢nosti. Smérnice také usnadnila zaméstnanclim praci pfi vypoctu nahrady a
ujasnila kroky, které musi provést pred zahajenim pracovni cesty a po jejim ukoncent.

Smérnice byla pfedlozena vedeni spoleCnosti, které se rozhodlo smérnici

pouZzivat.
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Priloha ¢. 1: Smérnice pro poskytovani cestovnich nahrad

spole¢nosti NATOUR spol. s.r.o.

1. Cast —avodni ustanoveni

a)

b)

d)

g)
h)

)

Tato smérnice upravuje poskytovani cestovnich ndhrad zaméstnanciim cestovni
kancelate NATOUR, spol. s.r.o.

Smérnice se tidi Zakonem 262/2006 Sb., zékonik prace a Zakonem 586/1992
Sb., o danich z ptijmil ve znéni pozd&jsich predpist.

Cestovnimi vydaji, za které poskytne zaméstnavatel zaméstnanci cestovni
nahrady, se rozumi vydaje, které vznikly zaméstnanci pfi:

— pracovni cesté

— cest¢ mimo pravidelné pracoviste

— vykonu prace v zahranici

Zamgéstnanci nalezi pii tuzemské pracovni cesté nahrady:

— jizdnich vydaja

— vydajii za ubytovani

— zvySenych stravovacich vydaju (déle jen ,,stravné®)

— nutnych vedlejsich vydajt

Zaméstnanci nalezi pfi zahrani¢ni pracovni cesté ndhrady:

— jizdnich vydaja

— vydajli za ubytovani

— zahrani¢ni stravné

— kapesné, a to ve smyslu ustanoveni

— nutnych vedlejSich vydaji

Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance
zaméstnavatelem k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu préce. Pro uréeni
cestovnich nahrad se kazda pracovni cesta posuzuje samostatn¢.
Zameéstnancem je osoba, ktera je v pracovnépravnim vztahu ke spole¢nosti.
Zameéstnavatelem je spole¢nost NATOUR spol. s.r.0.

Misto vykonu préce, piipadné misto pravidelného pracovisté, ma zaméstnanec
sjednéno v pracovni smlouve.

Doba trvani pracovni cesty je doba od néastupu na pracovni cestu do doby



navratu v piedem ur¢enych mistech.

2. Cast — ukony p¥ed zahajenim pracovni cesty

a)

b)

O vyslani zaméstnance na pracovni cestu rozhoduje zaméstnavatel nebo
zaméstnanclv nadfizeny.

Zameéstnanec je povinen nejpozdéji 2 dny pred zahajenim pracovni cesty vyplnit
cestovni ptikaz a predlozit jej ke schvaleni zaméstnavateli. Zaméstnavatel tento
ptikaz schvaluje svym podpisem.

Pokud zaméstnanec pozada zaméstnavatele o vyplaceni zalohy na pracovni
cestu, zaméstnavatel mu zalohu poskytne do vyse ptfedpokladanych vydajt.
Pokud zaméstnanec nepozada o poskytnuti zalohy na pracovni cestu, ma se za
to, ze zaméstnanec souhlasil s neposkytnutim zalohy na pracovni cestu.

Pokud je zaloha poskytovana v hotovosti, vyplaci se v Eurech, ptipadn¢ v méné

statu, do kterého byl zaméstnanec vyslan.

Cast — tuzemské pracovni cesty

a)

b)

Tuzemskou pracovni cestou se rozumi pracovni cesta konana pouze na izemi
CR.
Nahrada jizdnich vydaju

Zpusob prepravy urcuje zamestnavatel pred zacatkem pracovni cesty na

cestovnim piikazu a ndhrada jizdnich vydaji tak nélezi zaméstnanci pouze

za takto stanoveny dopravni prostfedek a po pfedlozeni ptislusného dokladu.

zaméstnavatel ndhrady neposkytne.

— Nahrada za pouziti hromadného dopravniho prostfedku nebo taxisluzby se
poskytuje v prokazané vysi.

— Sluzebnim vozidlem se rozumi vozidlo ve vlastnictvi zaméstnavatele.

— Soukromad silni¢ni motorova vozidla se nepouzivaji, zaméstnavatel vSak

muze povolit vyjimku.

Nahrada vydaji za ubytovani

— Zpusob ubytovani stanovi zaméstnavatel nejpozdéji 2 dny pred pracovni



d)

cestou. Jiné, neZ takto stanovené ubytovani smi zaméstnanec pouZit pouze v
krajnim ptipad¢ a se souhlasem zaméstnavatele s ohledem na podminky
pracovni cesty.
Vydaje za ubytovani jsou hrazeny v zaméstnancem prokazané vysi. V
piipad¢ ze zaméstnanec neni schopen prokazat vysi vydaji za ubytovani,
zaméstnavatel nahrady neposkytne.
Doklad prokazujici vysi cestovnich vydajti musi obsahovat nasledujici
nalezitosti:

jméno ubytovaného zaméstnance

nazev firmy, kterd je opravnéna poskytovat ubytovaci sluzby

data, kdy bylo ubytovani poskytnuto

cena za ubytovani
Pokud je jidlo charakteru snidang, obéda nebo vecete uvedeno na dokladu za
ubytovani jako nedilna soucast ubytovani (neni znama cena za toto jidlo), je
tato ¢astka vydajem za ubytovani. Vyse a zptlisob kraceni stravného je urcen

nize.

Stravné

Stravné nalezi zaméstnanci pii pracovni cesté delsi nez 5 hodin.
Vysi stravného urcuje vyhlaska Ministerstva prace a socidlnich véci pro
piislusny rok.
Vyse stravného pro rok 2010 byla stanovena ve vysi:
61 K¢ pro pracovni cestu trvajici 5 az 12 hodin
93 K¢ pro pracovni cestu trvajici 12 az 18 hodin
146 K¢ pro pracovni cestu del$i nez 18 hodin
Je-li zaméstnanci zajiSténo bezplatné jidlo charakteru snidané€, obéda ¢i
vecefe, stravné se krati za kazdé poskytnuté jidlo o hodnotu:
70% stravného pro pracovni cestu trvajici 5 az 12 hodin
35% stravného pro pracovni cestu trvajici 12 az 18 hodin
25% stravného pro pracovni cestu delsi nez 18 hodin
Obcerstveni se nepovazuje za bezplatné poskytnuté jidlo.

Jidlo charakteru snidané, obéda nebo vecete, které je soucasti ceny



ubytovani (neni zndma cena za toto jidlo) je povaZzovano za bezplatné
poskytnuté jidlo a krati se dle pism. d).

— Pro pracovni cestu, jejiz doba piekracuje jednu pilnoc se upusti od
oddéleného posuzovani doby (tzn. soucet za kazdy den) trvani cesty a
stanovi se za celkovou dobu trvani dvoudenni pracovni cesty, je-li to pro

zaméstnance vyhodnéjsi.

e) Stravné managementu spole¢nosti

Za management spolecnosti se povazuje ..........
— Stravné managementu spolecnosti se urc¢i jako stravné uvedené vysSe pokud v
tomto odstavci neni uvedeno jinak.
— Vyse stravného pro rok 2010 byla stanovena ve vysi:
73 K¢ pro pracovni cestu trvajici 5 az 12 hodin
112 K¢ pro pracovni cestu trvajici 12 az 18 hodin
174 K¢ pro pracovni cestu delsi nez 18 hodin
— Je-li zamé&stnanci zajisténo bezplatné jidlo charakteru snidané, obéda ¢i

vecefe, stravné se nekrati.

f) Nutné vedlejsi vydaje
— Nutné vedlejsi vydaje stanovi zaméstnavatel v obvyklé cené v dob¢ a misté
konani pracovni cesty.
— Nutné vedlejsi vydaje musi mit pfimou souvislost s pracovni cestou a

poskytuji se v prokdzané vysi.

4. Cast —zahraniéni pracovni cesty
a) Zahrani¢ni pracovni cestou se rozumi cesta z CR do zahraniéi, doba pracovni
cesty v zahraniéi a cesta ze zahranic¢i do CR.
b) Narok na cestovni ndhrady vznika pfechodem ceské statni hranice, pfi letecké
prepravé odlet letadla z CR a piilet letadla do CR dle mistniho ¢asu letisté v CR.
Pti pouziti jinych dopravnich prostiedki, u kterych neni mozné urcit cas
ptechodu statni hranice se postupuje obdobné.

c) V ptipad¢ pouziti lod¢ nebo letadla v zahranici se pro rozliSeni cest v



d)

g)

jednotlivych statech pouzije ¢as odjezdu/odletu a piijezdu/ptiletu mistniho ¢asu
statu, ve kterém pieprava zacina.
Pfi nastupu na zahrani¢ni pracovni cestu musi mit zaméstnanec sjednano

pojisténi.

Nahrada jizdnich vydaja
— Nadhrada jizdnich vydaji se pfi zahrani¢ni pracovni cesté poskytuje jako pii

tuzemské pracovni ceste.

Nahrada vydaji za ubytovani
— VySe nahrady vydaji za ubytovani se stanovi pii zahrani¢ni pracovni cesté

stejné jako pii tuzemské pracovni cesté.

Stravné
— ZahraniCni stravné se poskytuje za kazdy kalendaini den zahrani¢ni pracovni
cesty v cizi méné€ pro zahrani¢ni pracovni cesty trvajici déle nez 1 hodinu v
kalendarnim dni.
—  Zékladni sazbu zahrani¢niho stravného stanovuje vyhlagka MF CR ¢&.
459/2009 Sb. uvedena v piiloze této smérnice.
— Vyse stravného pro jednotlivé dny zahrani¢ni pracovni cesty byla pro rok
2010 stanovena ve vysi:
zékladni sazby pro pracovni cestu delsi nez 12 hodin
poloviny zakladni sazby pro pracovni cestu trvajici 6 az 12 hodin
¢tvrtiny zékladni sazby pro pracovni cestu trvajici 1 az 6 hodin
— Zékladni sazba zahrani¢niho stravného se urci podle statu, ve kterém se v
dané dob€ zamé&stnanec nachazi. Pro urceni doby pracovni cesty v daném
staté jsou rozhodné doby piechodu statnich hranic popsané vyse.
— Je-li zamé&stnanci zajisténo bezplatné jidlo charakteru snidané, obéda ¢i
vecete, stravné se krati za kazdé poskytnuté jidlo o hodnotu:
25% zahrani¢niho stravného pro zahrani¢ni pracovni cestu delsi nez 12
hodin

35% zahrani¢niho stravného pro zahrani¢ni pracovni cestu trvajici 6 az



h)

)

12 hodin
70% zahrani¢niho stravného pro zahrani¢ni pracovni cestu trvajici 1 az 6
hodin
Obcerstveni se nepovazuje za bezplatné poskytnuté jidlo.
Jidlo charakteru snidang, obéda nebo vecefte, které je soucasti ceny
ubytovani (neni znama cena za toto jidlo) je povazovano za bezplatné
poskytnuté jidlo a krati se dle pism. d).
Pro pracovni cestu, jejiz doba piekracuje jednu ptilnoc se upusti od
oddéleného posuzovani doby (tzn. soucet za kazdy den) trvani cesty a
stanovi se za celkovou dobu trvani dvoudenni pracovni cesty, je-li to pro

zaméstnance vyhodnéjsi.

Stravné managementu spolecnosti

Za management spole¢nosti se povazuje ............
Stravné managementu spolecnosti se urci jako stravné uvedené vyse pokud v
tomto odstavci neni uvedeno jinak.
Vyse stravného pro jednotlivé dny zahrani¢ni pracovni cesty byla pro rok
2010 stanovena ve vysi:
zékladni sazby pro pracovni cestu delsi nez 12 hodin
poloviny zakladni sazby pro pracovni cestu trvajici 6 az 12 hodin
¢tvrtiny zékladni sazby pro pracovni cestu trvajici 1 az 6 hodin
Je-li zaméstnanci zajiSténo bezplatné jidlo charakteru snidané€, obé&da ¢i

vecefe, stravné se nekrati.

Nutné vedlejsi vydaje

Vyse nahrady nutnych vedlejSich vydajl se pfi zahrani¢ni pracovni cesté

stanovi stejné jako pfi tuzemské pracovni ceste.

Kapesné

O poskytnuti a ptipadné vysi kapesného rozhoduje zaméstnavatel pred
zahajenim pracovni cesty.

Kapesné se poskytuje v cizi mén¢ a do maximalni vySe 40% sazby



zahrani¢niho stravného pro piislusnou pracovni cestu, uvedené vyse.
— Kapesné se vzdy pocita ze sazby stravného pted provedenim kraceni.
— Zaméstnavatel nerozhoduje o zplisobu pouziti kapesné¢ho a zaméstnanec

neprokazuje, na jaky ucel kapesné pouzil.

k) Kapesné managementu spole¢nosti

— Kapesné managementu spolecnosti se poskytuje vzdy ve vysi 40% sazby

zahrani¢niho stravného pro ptislusnou pracovni cestu, uvedené vyse.

5. Cast- ukony po skon¢eni pracovni cesty

a)

b)

d)

Zameéstnanec je povinen do 10 dnl od skonceni pracovni cesty piedlozit veskeré
doklady potiebné k vyuctovani cestovnich nédhrad, véetné cestovniho ptikazu,
obsahujici:

— Casovy prub¢h pracovni cesty veetné doby prechodu statni hranice

— informace o bezplatn¢ poskytnuté strave

— doklady o jizdnich vydajich, ubytovani, nutnych vedlejSich vydajich

— datum a podpis, potvrzujici spravnost uvedenych tudaji

Zamgéstnanec ruci za spravnost udaji na jim vyplnéném cestovnim prikaze.
Zaméstnanci, kterému nebyla poskytnuta zaloha na pracovni cestu je
zaméstnavatel povinen do 10 pracovnich dnt vyplatit cestovni ndhrady piislusné
pracovni cesty.

Zamgéstnanec, kterému byla poskytnuta zaloha vyssi, nez byl jeho narok, vraci
do 10 pracovnich dnii od skonceni pracovni cesty rozdil mezi vyplacenou
zalohou a narokem zaméstnavateli v méng, ve které mu byla zaloha poskytnuta
nebo piimo v ¢eské méné, pripadné v jiné ménge.

Zaméstnanci, kterému byla poskytnuta zaloha niz§i nez byl jeho narok, vyplati
zaméstnavatel do 10 pracovnich dnli od skon€eni pracovni cesty zbytek naroku v

ceské meéné. Po domluve se zaméstnancem je mozna i jind ména.

Cast — zprava ze sluZebni cesty

a)

Zameéstnanec je povinen do 30 dnt po skonceni pracovni cesty vypracovat

pisemnou zpravu pro zameéstnavatele.



b) Zaméstnanec odevzdava praci ze zahranic¢ni sluZebni cesty zaméstnavateli v
tisténé forme.
c) Zprava ze zahrani¢ni sluZzebni cesty musi obsahovat nasledujici nélezitosti:
— jména zaméstnanc, ktefi se ucastnili
— termin konéni
— poradatel Fam Tripu
— zakladni informace o navstivené zemi, resp. oblasti
zemépisna poloha
casové pasmo
ména
ufedni jazyk, jazyk, kterym je mozné se domluvit
pocasi, klima
vizova povinnost
doba letu z CR
— program sluzebni cesty rozdéleny po dnech
navstivena mésta, resp. Zemé
navstivené zajimavosti (muzea, pamatky, kulturni akce...)
cena vstupl
doprava
hotely

jiné zajimavosti a doporuceni

7. Cast — aétovani o cestovnich nahradach, zaokrouhlovani

a) Veskeré cestovni ndhrady poskytnuté v souladu s touto smérnici jsou danove
uznatelnymi vydaji.

b) Prepodet cizi mény se provadi dennim kurzem CNB ke dni uskuteénéni G&etniho
piipadu. V ptipadé¢ zaloh na pracovni cestu se pouzije ndkupni kurz.

¢) Prepolet vyie zahrani¢niho stravného podle vyhlasky MF CR (z EUR) na jinou
meénu se provede pomoci kurzovni kalkulacky KB dostupné na:
http://www.kb.cz/NASA/rateList/SRVRate?Ing=cs.

d) Cestovni nadhrady piislusné pracovni cesty se zaokrouhluji na celé koruny

nahoru.



e) Preplatek ¢i doplatek v Ceské méné se zaokrouhluje na celé koruny nahoru.

f) V pribchu vypoctu naroku zaméstnance na cestovni ndhrady v ¢eské méné se
provadi pouze zaokrouhlovani na dvé desetinna mista na haléte.

g) Nahrady v cizi méné se nezaokrouhluji.

h) O cestovnich nahradach se u¢tuje v mésici, kterého se tykaji.

Cast — zavére&na ustanoveni

a) Vyjimky z této smérnice mize povolit pouze zaméstnavatel.

b) Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance.

¢) Za aktualizaci smérnice odpovida .............

d) Tento vnitini ptedpis se vydava na dobu jednoho roku a nabyva uc¢innosti

1. 1.2010.

Jméno a prijmeni

Podpis



Priloha €. 2: Cestovni prikaz

CESTOVNI PRIKAZ

NATEUR

Utvar
Telefon, linka
1. Pfijmeni, jméno, titul Normalni pracovni doba
2. Bydlisté od do
Pocatek cesty (misto, datum, hodina) Misto jednani Uéel a pribéh cesty Konec cesty (misto, dat.)
3. Spolucestujici
4. Urceny dopr. prostredek (u vlast. voz. druh, obsah valcd)
5. Pfedpokladana ¢astka vydaji K&
6. Povolena zaloha K& vyplacena dr pokl. doklad ¢islo
Podpis pokladnika Datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty

VYUETOVANI PRACOVNI CESTY
7. Zprava o vysledku pracovni cesty byla podana dne
Se zpGsobem provedeni souhlasi:

Datum a podpis odpovédného pracovnika

8. VYDAJOVY A PRIJMOVY DOKLAD €islo Uétovaci predpis

Uétovana nahrada byla prezkou$ena a upravena na Ma dati Dal Castka Stredisko Zakazka
Ké

Vyplacena zaloha Ké

Doplatek - Preplatek Ké

Slovy: Poznamka o zauctovani

Datum a podpis pracovnika, Datum a podpis pokladnika Datum a podpis Schvalil (datum a podpis)
ktery upravil vyactovani (prukaz totoznosti)

VYUETOVANI PRACOVNI CESTY

LR £ o > Pocétek Jizdné Nutné
Odjezd - ph’jezd” S é E § g = a konec a mist. Stravné | Nocleiné vedlejsi Celkem | Upraveno
Datum Misto jedndni podtrhnéte ,‘E .g < % % 5 pracovniho | pfeprava vydaje
3 8 it s ° vykonu
vhod. | &= = | % & (hodina) Ke Ke Ke Ké Ke Ke
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Odjezd

Pfijezd

Odjezd

Pfijezd

Odjezd

Pfijezd

Odjezd

Prijezd

Odjezd

Pijezd
Stravovani bylo poskytnuto bezplatné: ano - ne Celkem
Pobiram odluéné: ano - ne Jzloha

lDopIatek - Pfeplatek
Prohlasuji, Ze jsem vSechny udaje uved! Gpiné a spravné.

O - osobni viak AUS - auto sluzebni
R - rychlik AUV - auto vlastni
A - autobus MOS - motocykl sluzebni

L - letadlo

Dobu odjezdu a pfijezdu u vefejného dopravniho prostfedku vyplrite podle jizdniho fadu.
2’Uva’déjte METRIREE,. e e e i e

*pocet km uvadéjte jen pfi poutziti jiného neZ verejného hromadného doprav. prostiedku Datum a podpis pracovnika
Sazby nahrad cestovnich vydajl jsou zvefejiiovany ve Sb. zakon( podle systému § 8 zak. 119/92 Sh.



Priloha 3: Priloha k vyhlasce €. 459/2009 Sb.

Strana 7456
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Piiloha k vyhlasce ¢. 459/2009 Sb.

Zakladni sazby zahrani¢niho stravného pro rok 2010

Zeme Meénovy kod Meéna Zékladni sazby
stravného
Afghénistan EUR euro 35
Albanie EUR euro 35
Alzirsko EUR euro 35
Andorra EUR euro 40
Angola USD americky dolar 60
Argentina EUR euro 35
Arménie EUR euro 35
Australie a Oceanie — ostrovni staty " USD americky dolar 50
Azerbajdzan EUR euro 35
Bahamy USD americky dolar 50
Bahrajn EUR euro 40
Bangladés USD americky dolar 50
Belgie EUR euro 45
Belize USD americky dolar 50
Benin EUR euro 40
Bermudy USD americky dolar 50
Bélorusko EUR euro 45
Bhutan USD americky dolar 50
Bolivie USD americky dolar 40
Bosna a Hercegovina EUR euro 40
Botswana USD americky dolar 55
Brazilie USD americky dolar 55
Brunej USD americky dolar 40
Bulharsko EUR euro 33
Burkina Faso EUR euro 40
Burundi USD americky dolar 55
Cad EUR euro 45
Cerna Hora EUR euro 40
Cina EUR euro 40
Dansko EUR euro 50
Dzibuti EUR euro 45
Egypt EUR euro 35
Ekvador USD americky dolar 45
Eritrea USD americky dolar 50
Estonsko EUR euro 45
Etiopie EUR euro 40
Filipiny EUR euro 35
Finsko EUR euro 45
Francie EUR euro 45
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Francouzskd Guayana EUR euro 45
Gabon EUR euro 45
Gambie EUR euro 45
Ghana EUR euro 45
Gibraltar EUR euro 40
Gruzie EUR euro 35
Guatemala USD americky dolar 45
Guinea EUR euro 45
Guinea-Bissau EUR euro 45
Guyana USD americky dolar 50
Honduras USD americky dolar 45
Hongkong EUR euro 40
Chile USD americky dolar 50
Chorvatsko EUR euro 40
Indie EUR euro 35
Indonésie EUR euro 35
Irak EUR euro 40
iran EUR euro 35
Irsko EUR euro 50
Island EUR euro 55
[talie véetn¢ Vatikanu a San Marina EUR euro 45
Izrael USD americky dolar 55
Japonsko USD americky dolar 65
Jemen EUR euro 35
Jihoafricka republika EUR euro 40
Jordéansko EUR euro 35
Kambodza EUR euro 35
Kamerun EUR euro 40
Kanada USD americky dolar 45
Kapverdy EUR euro 40
Karibik — ostrovni staty” USD americky dolar 50
Katar USD americky dolar 50
Kazachstan EUR euro 45
Kena EUR euro 45
Kolumbie USD americky dolar 45
Komory USD americky dolar 55
Konzska republika (Brazzaville) USD americky dolar 60
Konzskéa demokraticka republika USD americky dolar 60
(Kinshasa)

Korejska lidové demokraticka EUR euro 45
republika

Korejska republika EUR euro 45
Kosovo EUR euro 45
Kostarika USD americky dolar 50
Kuba EUR euro 45
Kuvajt EUR euro 40
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Kypr EUR euro 40
Kyrgyzstan EUR euro 40
Laos EUR euro 35
Lesotho USD americky dolar 50
Libanon USD americky dolar 335
Libérie EUR euro 45
Libye EUR euro 45
Lichtenstejnsko EUR euro 45
Litva EUR euro 40
Loty$sko EUR euro 40
Lucembursko EUR euro 45
Macao EUR euro 40
Madagaskar EUR euro 40
Mad’arsko EUR euro 35
Makedonie EUR euro 35
Malajsie USD americky dolar 40
Malawi USD americky dolar 45
Maledivy USD americky dolar 55
Mali EUR euro 40
Malta EUR euro 45
Maroko EUR euro 35
Mauretanie EUR euro 35
Mauricius USD americky dolar 55
Mexiko USD americky dolar 50
Moldavsko EUR euro 40
Monako EUR euro 45
Mongolsko EUR euro 35
Mozambik USD americky dolar 50
Myanmar (Barma) EUR euro 35
Namibie USD americky dolar 50
Némecko EUR euro 45
Nepal USD americky dolar 50
Niger EUR euro 40
Nigérie EUR euro 45
Nikaragua USD americky dolar 45
Nizozemsko EUR euro 45
Norsko EUR euro 55
Novy Zéland USD americky dolar 50
Omaén EUR euro 40
Pakistan EUR euro 35
Panama USD americky dolar 45
Paraguay EUR euro 30
Peru USD americky dolar 50
Pobiezi Slonoviny EUR euro 40
Polsko EUR euro 35
Portugalsko a Azory EUR euro 40
Rakousko EUR euro 45
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Rovnikovéa Guinea EUR euro 40
Rumunsko EUR euro 35
Rusko EUR euro 45
Rwanda USD americky dolar 55
Recko EUR euro 40
Salvador USD americky dolar 45
Saudskéa Arabie EUR euro 40
Senegal EUR euro 40
Seychely USD americky dolar 60
Sierra Leone EUR euro 40
Singapur USD americky dolar 50
Spojené arabské emiraty USD americky dolar 55
Slovensko EUR euro 30
Slovinsko EUR euro 35
Somalsko USD americky dolar 55
Spojené staty americké USD americky dolar 50
Srbsko EUR euro 40
Sri Lanka USD americky dolar 50
Stredoafricka republika USD americky dolar 45
Sudan USD americky dolar 55
Surinam UsD americky dolar 50
Svaty Tomas a Princiiv ostrov EUR euro 35
Svazijsko USD americky dolar 55
Syrie EUR euro 35
Spanélsko EUR euro 40
Svédsko EUR euro 50
Svycarsko CHF vycarsky frank 75
Tadzikistan EUR euro 40
Tanzanie USD americky dolar 53
Thajsko EUR euro 35
Tchaj-wan EUR euro 40
Togo EUR euro 40
Tunisko EUR euro 45
Turecko EUR euro 40
Turkmenistan EUR euro 40
Uganda USD americky dolar 55
Ukrajina EUR euro 45
Uruguay USD americky dolar 50
Uzbekistan EUR euro 40
Velka Britanie GBP anglicka libra 40
Venezuela USD americky dolar 55
Vietnam EUR euro 35
Zambie USD americky dolar 55
Zimbabwe USD americky dolar 50
ostatni neuvedené zemé EUR euro 35

1) Naptiklad — Americka Samoa, Cookovy ostrovy, Fidzi, Guam, Kiribati, Kokosové ostrovy,
Marshallovy ostrovy, Midwayské ostrovy, Mikronesie, Nauru, Niue, Nova Kaledonie,
Norfolk, Palau. Papua Nova Guinea, Pitcairniv ostrov. Salamounovy ostrovy. Spolecenstvi
Severnich Marian, Tahiti, Tokelau, Tonga, Tuvalu, Vanuatu, Velikono¢ni ostrov, Vychodni

Timor, Ostrov Wake, Walis a Futuna, Zapadni Samoa

2) Naptiklad — Anguila, Antigua a Barbuda, Aruba, Barbados, Curacao, Dominika,
Dominikanska republika, Grenada, Guadeloupe, Haiti, Jamajka, Kajmanské ostrovy,
Martinique, Monserrat, Britské panenské ostrovy, Portoriko, Svata Lucie, Svaty Krystof a

Nevis, Svaty Vincent a Grenadiny, Trinidad a Tobago



