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1. Uvod

Bakalatska prace je zamétfena na pracovni cesty zaméstnanct, jejich evidenci a ucCtovani
cestovnich nédhrad. Hlavnim cilem je zpracovat evidenci pracovnich cest v pfedem zvo-
lené Ucetni jednotce. Z dlivodu ochrany dat nebudu v této praci uvadét nazev vybrané
spoleCnosti. V problematice cestovnich nahrad je nutné vnimat legislativni upravu. Pti
uplatiiovani zakont do praxe Casto nastava problém a dochazi k mnoha nejasnostem. Sou-

Casti prace je také zhodnoceni chyb a problémi.

Bakalaiska prace je roz€lenéna do péti kapitol s jednotlivymi podkapitolami. Prvni kapi-
tolou je ivod popisujici specializaci bakaléaiské prace. Druhou kapitolou bakalarské prace
je literarni reserSe, ve které jsou vymezeny zakladni pojmy tykajici se cestovnich nahrad.
Dalsi ¢asti literarni reserse je evidence cestovnich nahrad, ktera zahrnuje podkapitolu vé-
nujici se druhiim cestovnich nédhrad. Na tuto podkapitolu navazuji tuzemské pracovni
cesty, ve které jsou druhy cestovnich nadhrad dale upfesnény a jsou zde uvedeny sazby
potiebné pro vypocet cestovnich nédhrad pii tuzemskych pracovnich cestach. V praci je
pamatovano i na zahrani¢ni pracovni cesty a stravné pii zahrani¢nich pracovnich cestach.
Jak je zfeyjmé z nazvu bakalarské prace, nesmi byt opomenuto ani Gctovani cestovnich

7 7

nahrad. V této ¢asti jsou vyjmenovany Uty pouzivajici se pfi uctovani cestovnich nahrad,
jsou zde vymezeny nejdulezitéjsi ucetni operace tykajici se pracovnich cest a jejich za-
uctovani. Posledni kapitolou literarni reSerSe je daflova problematika v oblasti cestovnich

nahrad.

Praktické ¢ast je uvedena metodikou, ve které je vymezen postup pro vypracovani prak-
tické casti bakalarské prace. Prvni kapitola praktické ¢asti obsahuje obecné seznameni s
firmou. Dalsi ¢asti se zabyvaji evidenci a Gc¢tovanim cestovnich ndhrad ve spole¢nosti
XY, s. r. 0. Posledni kapitola celé prace se vénuje chybam a problémim v evidenci ces-

tovnich nahrad a piikladim, které se tykaji problematiky.



2. Literarni reSerse

2.1. Vymezeni zakladnich pojmi

Poskytovani cestovnich ndhrad se tidi zdkonem ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace. Ces-
tovni nadhrady jsou vydaje zaméstnavatele, které poskytne zaméstnanci, jestlize dojde k

témto udalostem:

e pracovni cesta,

e cesta mimo pravidelné pracovisté,

e mimofddnd cesta v souvislosti s vykonem prace mimo rozvrh smén v misté¢ vykonu
prace nebo pravidelného pracoviste,

e pielozeni,

e docasné ptidélenti,

e pfijeti do zaméstnani v pracovnim pomeru,

e vykonu prace v zahrani¢i.

Pracovni cesta je Casové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu prace
mimo sjednané misto vykonu prace. Je nutné sjednat misto vykonu prace v pracovni
smlouvé. Zaméstnavatel muze vyslat zaméstnance na pracovni cestu pouze tehdy, kdy se

na tom se zamestnancem dohodne.

Pti pracovni cesté¢ se neméni rozvrzeni pracovni doby. Zaméstnanec se tak mize pii své
pracovni cesté¢ vénovat praci stanovené zaméstnavatelem nebo ¢ast ¢i celou pracovni
dobu stravit jinak nez vykonem prace, tj. napf. jizdou v dopravnim prostifedku. Tato doba

se povazuje za dobu piekazky v praci na strané¢ zaméstnavatele, pti niz se mzda nekrati.

Ptelozenim se rozumi pfemisténi zaméstnance k vykonu prace do jiného mista, nez bylo
sjednéno v pracovni smlouvé. Pielozeni je mozné pouze se souhlasem zaméstnance. Za-
méstnanec plni pracovni ukoly, které mu zadal vedouci Gtvaru, kam byl zaméstnanec pre-

lozen.

Docasné ptidéleni je mozné provést na zakladé dohody o docasném piidéleni zamést-
nance k jinému zamé&stnavateli, kterou je mozné uzavtit po uplynuti 6 mésicti ode dne
vzniku pracovniho poméru.

Cestovni nahrady pfi piijeti do zaméstnani v pracovnim poméru Ize poskytovat v pripad¢,

ze je to se zaméstnancem nejpozdéji pii jeho prijeti sjedndno. NejcastéjSim piipadem
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byva sjednani poskytovani ndhrad jizdnich vydaji z mista bydlisté do mista pravidelného
pracovisté. Takové ndhrady mize zaméstnavatel poskytovat do doby, neZ zaméstnanec
nebo ¢len jeho rodiny ¢i jina fyzicka osoba, kterd s nim zije v domdacnosti, ziskaji v obci
mista vykonu prace pfiméfeny byt, nejdéle vSak 4 roky, a v piipad¢ pracovniho poméru

sjednaného na dobu ur¢itou, nejdéle do skonceni tohoto pracovniho poméru.

Zahraniéni pracovni cesta je cesta konand mimo tizemi Ceské republiky. Dobou rozhod-
nou pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydajii v cizi mén¢ je doba pre-
chodu statni hranice Ceské republiky, kterou oznami zaméstnanec zaméstnavateli, nebo
doba odletu z Ceské republiky a piiletu do Ceské republiky pfi letecké prepravé. (§154
ZP)

2.2. Evidence cestovnich nahrad

Kli¢ovymi podklady k evidenci pracovnich cest a jejich vyuctovani jsou cestovni piikazy,
vyuctovani pracovnich cest a cestovni zpravy. Za cestovni zpravu se povazuje strucné
sd¢leni zaméstnance o priabéhu ukoncené pracovni cesty. Zaméstnanec je povinen podat

tuto zpravu zaméstnavateli, ktery jej na ptisluSnou pracovni cestu poslal.

Nélezitostmi cestovniho piikazu jsou jméno, pfijmeni a bydlisté zaméstnance, ktery je na
pracovni cestu poslan, dale nutné informace o pracovni cesté, kterymi jsou pocatek cesty,
misto vykonu préce, ucel cesty, doba trvani, dopravni prostiedek, konec cesty. Je-li za-
meéstnanci na pracovni cestu predem poskytnuta zaloha, pak je nutné na cestovni piikaz
uvést vysi a datum vyplaceni této zalohy, ¢islo pokladniho dokladu, datum a podpis pfi-
kazce. Cestovni piikaz musi dale obsahovat datum a podpis zaméstnance a vedouciho

pracovnika, ktery cestu nafidil.

Podle § 183 odst. 3 zdkoniku prace je zaméstnanec povinen do deseti pracovnich dntli po
ukonceni pracovni cesty, pokud se zaméstnavatelem nedohodne jinak, pfedlozit zamést-
navateli vSechny pisemné doklady nezbytné k provedeni vytactovani cestovnich nédhrad a
vratit nevyuctovanou zalohu. Nejvhodnéj$im zptisobem je provedeni vyuctovani tisko-
pisu, ktery obsahuje misto pro uvedeni piislusnych udaji a vSech druhii ndhrad. Tento
tiskopis neni natizen Zadnym obecné platnym piedpisem, proto takové tiskopisy nemusi
byt pouzivany. V nékterych ptipadech bude stacit evidence dochazky nebo evidence po-

uzivani sluzebnich vozidel nebo kniha jizd.



V z4jmu zaméstnance i zaméstnavatele se podminky pracovni cesty urcuji pfed zapocetim
pracovni cesty. Zaméstnavatel ovSem nemusi podminky urcit pisemné pied pracovni ces-
tou, pokud jsou zcela jasné. Pokud zaméstnanec na sjednani podminek pisemné trva, je
zaméstnavatel povinen podminky pisemné stanovit, a to nejpozdéji pred nastupem za-
méstnance na tuto cestu. Mezi podminky konani pracovni cesty patfi misto nastupu a
ukonceni pracovni doby, doba trvani pracovni cesty, zptisob dopravy, zpisob ubytovani

a preruSeni pracovni cesty.

2.2.1. Druhy cestovnich nahrad

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu tyto ces-
tovni nahrady

e jizdni vydaje,

e jizdni vydaje k navstévé Clena rodiny,

e vydaje za ubytovani,

e zvySené stravovaci vydaje,

e nutné vedlejsi vydaje.

2.3. Tuzemské cestovni nahrady

2.3.1. Nahrada jizdnich vydajt

Zaméstnavatel urcuje, jaky dopravni prostifedek ma zaméstnanec pouzit ke své pracovni
cesté. Nejpozdéji vsak tak ucini pfed odjezdem zaméstnance na pracovni cestu. Zamest-
navatel neni omezen zadnym obecné platnym ptedpisem. Zaméstnanci prislusi ndhrada
jizdnich vydaja, pokud pouzil dopravni prostiedek, ktery zaméstnavatel pred pracovni
cestou urcil, a to v prokdzané vysi. Zaméstnanec je proto povinen piedlozit ptislusny do-
klad. Jestlize zaméstnanec doklad nedolozi, je na rozhodnuti zaméstnavatele, zda nahradu

jizdnich vydaja vyplati podle § 185 ZP.

2.3.1.1. Pouziti jiného nez uréceneho dopravniho prostredku

Pokud zaméstnanec pouzije jiny dopravni prostiedek, musi tak ucinit se souhlasem za-
méstnavatele. Pfislusi mu vSak nahrada jizdnich vydaji pouze ve vysi ceny jizdného pr-

votn¢ ur¢enym dopravnim prostiedkem. Tuto cenu, pokud ji nezna, zjisti na internetu,



telefonicky nebo jinym vhodnym zpisobem. Zaméstnavatel nemusi souhlasit se zménou
dopravniho prostiedku. Jestlize zaméstnanec 1 pfesto pouzije jiny dopravni prostfedek,

nepiislusi mu zadna nahrada jizdnich vydajt.

2.3.1.2. Silniéni motorova vozidla

Silniénim motorovym vozidlem je vozidlo vyrobené za G¢elem provozu na pozemnich
komunikacich. Mezi takova vozidla patii motocykly (véetné mopedd, tiikolek a ctytko-
lek), osobni automobily, autobusy, nakladni automobily, specialni vozidla, jizdni kola s
motorkem apod. Mezi silni¢ni vozidla nepatii traktory, pracovni stroje (byt samojizdné),
a to ani v ptipad¢, ze maji statni poznévaci znaCku. Zameéstnanci neptislusi zadna nahrada

jizdnich vydajii, pokud pouzil vozidlo zaméstnavatele.

Pokud zaméstnavatel zaméstnance pozada o pouZiti soukromého vozidla a zaméstnanec
ho pouzije, ptislusi zaméstnanci podle § 157 odst. 4 ZP zakladni ndhrada a nahrada vydajt
za spotfebované pohonné hmoty. Zakladni nahrada se stanovi jako soucin sazby zakladni

nahrady a poctu kilometra ujetych na pracovni ceste.
Sazba zékladni ndhrady je nejméné:

e 1,10 K¢ pro jednostopé vozidla a ttikolky,

e 4,00 K¢ pro osobni silni¢ni motorova vozidla.

Néhradu vydajl za spotfebované pohonné hmoty ur¢i zameéstnavatel nasobkem ceny po-
honné hmoty, spotfeby pouzitého vozidla a poctu kilometrti ujetych vozidlem na pracovni
cesté. Spotiebu pohonné hmoty je nutné zjistit v technickém prikazu vozidla. Podle §
158 odst. 4 ZP jde o udaj o spotiebé pro kombinovany provoz podle norem Evropské
unie. Jestlize v technickém prikazu vozidla tento idaj uveden neni, pouzije se pro uve-
dené ucely spotieba paliva zjisténa jako aritmeticky pramér v§ech hodnot o spotieb¢ uve-
denych v technickém prikazu ptislusSného vozidla. Neni-li v technickém prikazu uveden
zadny udaj o spotfebe, musi zaméstnanec predlozit zaméstnavateli technicky prikaz vo-
zidla shodného typu se stejnym objemem valct, ve kterém je alespoii jeden udaj o spo-
ttebé uveden. Nestane-li se tak, zaméstnanci ptislusi pouze zakladni nahrada. Cenu po-
honné hmoty prokdze zaméstnanec dokladem o jejim nédkupu u Cerpaci stanice. Tim pro-
kazuje pouze cenu za litr pohonné hmoty. Dolozi-1i zaméstnanec vice dokladii o nakupu

pohonnych hmot, stanovi se cena pohonné hmoty aritmetickym primérem doloZenych



cen. Neprokaze-li cenu pohonné hmoty, pouZije se cena uvedend ve vyhlaSce MPSV ¢.

463/2017 Sb. pro obdobi od 1. ledna 2018 (ptiloha €. I).

Tabulka 1: Ceny pohonnych hmot dle ZP

Benzin BA 95 oktani 30,50 K¢
Benzin BA 98 oktani 32,80 K¢
Nafta motorova 29,80 K¢

Zdroj: vyhlaska ¢. 463/2017 Sb., vlastni Gprava

2.3.2. Nahrada jizdnich vydaji k navstéveé ¢lena rodiny

Néhrady za cestu k navstévé clena rodiny pfislusi zaméstnanci podle § 161 ZP v ptipadé
tuzemské pracovni cesty trvajici déle nez 7 kalendarnich dnii. Za ¢lena rodiny zamést-
nance se povazuji osoby uvedené v § 187 ZP. Dalsim ¢lenem rodiny mize byt osoba Zijici
v domacnosti se zaméstnancem. Nahrada je vyplacena za cestu zaméstnance na navstévu
¢lena jeho rodiny do mista bydli§té¢ zaméstnance nebo jiného predem dohodnutého mista
pobytu ¢lena rodiny a za cestu zpét do mista, v némz pii této delsi pracovni cesté vyko-
nava praci. Tato nahrada nemuze piekrocit vysi odpovidajici jizdnim vydajim do mista
vykonu prace nebo pravidelného pracovi§té nebo bydlisté zaméstnance v Ceské repub-

lice. Pouzije-li zaméstnanec leteckou dopravu, ptislusi mu nahrada ve vysi odpovidajici

cen¢ jizdenky autobusem nebo vlakem.

Obdobn¢ se postupuje pii ndhradé jizdnich vydaji na navstévu ¢lena rodiny a zpét pti
zahrani¢ni pracovni cesté trvajici déle nez 1 mésic, a to v ptipadé, ze navstéva rodiny byla

sjednéna pied nastupem na tuto zahrani¢ni pracovni cestu.

2.3.3. Nahrada vydaji za ubytovani

Zpusob ubytovani mize zaméstnavatel stanovit pro vSechny zaméstnance nebo skupiny
zaméstnancl vnitinim piedpisem. MiiZze napf. urcit, v jakém druhu ubytovaciho zatizeni
bude zaméstnanec ubytovan, a maximalni moznou ¢astku za ubytovani. Tyto podminky
jsou pro zaméstnance zdvazné a musi je dodrzovat. Druhou moznosti je stanoveni pod-

minek pro ubytovani pied pracovni cestou. Pokud zaméstnavatel tyto podminky nijak



nespecifikuje, zaméstnanec si mize vybrat ubytovani sam a po predlozeni dokladu je mu

¢astka vyplacena.

Vydaje za ubytovani musi byt prokazany divéryhodnym dokladem, pfitom z hlediska
ZDPH to musi byt doklad, ktery ma veskeré nalezitosti daiiového dokladu, ptipadné zjed-
nodusené¢ho danového dokladu. Na dokladu musi byt ziejmé jméno zaméstnance, ktery
se ubytoval. Pokud to neni ziejmé, mtize dojit k vylouceni tohoto vydaje z vydajt danové
uznatelnych. Pokud je na dokladu uvedena snidan€ jako nedilna soucast ubytovani, actuje
se celé Castka jako vydaj za ubytovani. Pokud zaméstnanec neprokaze vydaje na ubyto-
vani dokladem, zaméstnavatel miize podle § 185 ZP poskytnout nahradu v jim uznané

VySi.

2.3.4. Stravné

Podle § 163 ZP ptislusi zaméstnanci pii tuzemské pracovni cesté trvajici 5 hodin a déle
nahrada zvysSenych stravovacich vydaji, tj. stravné. Vysi stravného zaméstnanec nepro-
kazuje zadnym dokladem. Pro rok 2018 byly minimalni sazby stravného stanoveny vy-

hlaskou MPSV ¢&. 463/2017 Sb. takto:

e pfi pracovni cesté trvajici 5-12 hodin: 78 K¢
e pfi pracovni cesté trvajici 12-18 hodin: 119 K¢

e pii pracovni cesté trvajici déle nez 18 hodin: 186 K¢

Vyse stravného se stanovi vzdy za kazdou pracovni cestu zvlast, i v pfipad¢, ze se za
jeden kalendaini den konalo vice pracovnich cest. Pfi nékolikadenni pracovni cesté se

stravné stanovi za kazdy kalendédini den samostatn¢.

Jestlize bylo zaméstnanci poskytnuto bezplatné jidlo, pfislusi zaméstnanci snizené
stravné, podle § 163 odst. 2 a 3 ZP, pfi¢emz v nékterych ptipadech mu stravné nepfiislusi.
Za bezplatné poskytnuté jidlo se povazuje jidlo ve formé snidan¢€, obéda, vecete, které
bylo poskytnuto zaméstnavatelem, jinou firmou, obchodnim partnerem nebo jinou
osobou a které zaméstnanec nezakoupil ze svych penéznich prostiedkll ani na né nepfi-
spél. Zaméstnanci pii bezplatném poskytnuti jidla ptislusi stravné snizené za kazdé¢ bez-

platné poskytnuté jidlo:

e a7z o hodnotu 70 % stravného pii pracovni cesté trvajici 5 az 12 hodin,

e azohodnotu 35 % stravného pfi pracovni cesté trvajici déle nez 12 hodin a maximalné

18 hodin,



e az o hodnotu 25 % stravného pii pracovni cesté trvajici déle nez 18 hodin.

Zamgéstnavatel miize miru tohoto snizeni urcit ve vnitinim piedpisu nebo pied kazdou
pracovni cestou samostatn¢. Pti poskytnuti vice bezplatné poskytnutych jidel v jednom

kalendéainim dni se stanovena procenta snizeni s¢itaji.

2.3.5. Nahrada nutnych vedlejsich vydaju

Prokéze-1i zaméstnanec nutné vedlejsi vydaje, které mu vznikly pfi pracovni cesté, za-
méstnavatel je povinen tyto vydaje uhradit v prokazané vysi. Nemlze-li zaméstnanec je-
jich vysi prokazat, ptislusi mu nahrada ve vysi, ktera odpovidé cené véci a sluzeb v ob-

vyklé dobé a misté konani pracovni cesty.

Nutnym vedlej$im vydajem mohou byt vydaje za telefonni hovory souvisejici s vykonem
prace, poplatek za ischovu zavazadel, poplatek za parkovani soukromého vozidla pouzi-
tého se souhlasem zaméstnavatele na pracovni cesté, poplatek za nadmérnou vahu zava-
zadla pfti cesté letadlem na delSi pracovni cesté, vstupné na vystavu, je-1i prohlidka sou-
¢asti pracovni cesty, tthrada dalni¢niho poplatku, poplatky za pouziti silnic a tuneld v
zahrani€i, poplatek za sménu poskytnuté zalohy nebo jeji ¢asti v zahrani¢i na ménu pfi-
slusného statu, thrada povinného ockovani pti cesté do prislusného statu, ptipojisténi 1é-
¢ebnych vyloh zaméstnance pii zahrani¢ni pracovni cesté, ptipojisténi sedadel a zavaza-

del pfi pouziti soukromého vozidla zaméstnance, apod. (Janousek, 2016, str. 257)

Za nutny vedlej$i vydaj nejsou povazovany vydaje soukromého charakteru, jako napfi-
klad pokuta za rychlou jizdu ¢i $patné parkovani, thrada konzumace z minibaru v hote-
lovém pokoji, ptijceni televizoru apod. Pfi rozhodovani o poskytovani nahrady za nutné
vedlejsi vydaje je nutné postupovat velmi individualnég, zejména s ohledem na obsah pra-

covni ¢innosti a podminky konani ptislusné pracovni cesty.

O nutnych vedlejsich vydajich se uctuje také na uctu 512. Na tomto tctu ale nelze uctovat
o nakupu pohonnych hmot do sluZzebniho vozidla, ndkupu néhradnich dild, materialu

apod., i kdyz je zaméstnanec uhradil na pracovni cest¢.

2.3.6. Pausalizace tuzemskych cestovnich nahrad

Dtivodem pausalizace cestovnich ndhrad je dosdhnout zjednoduSeni administrativy pii
poskytovani téchto ndhrad zaméstnanciim, ktefi jsou pravidelné vysilani na pracovni

cesty za podobnych podminek, do stejnych mist, na ptiblizné stejnou dobu, podobnym
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dopravnim prostfedkem apod. Poté jiz neni potieba provadét po kazdé pracovni cesté
vyuctovani cestovnich nahrad. Postup pfi pausalizaci upravuje ustanoveni § 182 zakoniku

prace.

Pausalni nédhradu Ize pfitom stanovit za vSechny nebo jen vybrané druhy cestovnich na-
hrad, za vSechny opakujici se cesty nebo jen za cesty do urcitych mist, za tuzemské pra-

covni cesty 1 za pracovni cesty zahrani¢ni. (Janousek, 2016, str. 467)

Skupina osob, u kterych je pausalizace cestovnich ndhrad vhodné jsou napt. obchodni
zastupci, tidi¢i nakladnich vozidel, pracovnici kontrolnich utvarti a dal§i zaméstnanci,

ktefi Casto vykonavaji cesty do stejnych mist, v jedné obci nebo 1 Sir§im okoli.

Pausalni ¢astku podle § 182 zédkoniku prace mlize zaméstnavatel stanovit jako mésicni

nebo denni nahradu. Ureni ¢astky musi byt provedeno pisemnou formou.

Jedna-li se o mési¢ni pausal, musi byt stanoven zptisob kraceni pausalu za dobu, kdy

zaméstnanec nevykonava praci. (Janousek, 2016, str. 467)

Pojem pausalizace neni v zdkoniku prace presné definovan, ale obecné to znamena sta-
novit néco primérem. Primér musi byt stanoven z dostate¢né velké skupiny homogen-
nich hodnot. Pfi stanoveni vySe pausalu se vychazi ze skutecné vyse jiz vyplacenych ces-

tovnich nahrad, ptip. také z predpokladanych budoucich primérnych vydaji.

Zameéstnavatel by mél za urcité obdobi stanoveny pausal prezkoumat. Protoze v zésadé
jde vzdy o dané, je vhodné, aby toto pifezkoumani bylo provedeno alespon jednou za

zdanovaci obdobi. (Janousek, 2016, str. 468)

Mimo pausalnich ¢astek cestovnich ndhrad zaméstnanci piislusi cestovni nahrady, které
stanoveny pausal neobsahuje. Napt. zaméstnanec bude mit stanoven mésicni pausalni na-
hradu cestovnich vydaju za jeho pracovni cesty do vSech organizac¢nich slozek zaméstna-
vatele a uskuteéni v prislusném mésici cestu do jiného mista, pak za tuto cestu nalezi
zaméstnanci nahrady cestovnich vydajt na zdklad¢ predlozeného vyuctovani, ale mésicni

pausalni ¢astka mu bude odpovidajicim zpiisobem kracena.

2.4. Zahranicni cestovni nahrady

Zahraniéni pracovni cestou je podle § 154 ZP cesta konand mimo tizemi Ceské republiky.

Zaméstnanci, ktery uskutecnil zahrani¢ni pracovni cestu, pfislusi:
¢ ndahrada jizdnich vydaju,
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e nahrada jizdnich vydaji k navstéve rodiny,
e nahrada vydaji za ubytovani,

e stravné za tuzemskou Cast této cesty,

e zahraniCni stravné,

e nahrada nutnych vedlejSich vydaja.

Kromé toho mlize zaméstnanci poskytnout kapesné a dalsi nahrady.

2.4.1. Stravné pri zahrani€ni pracovni cesté

Kazda zahrani¢ni cesta ma zpravidla dvé ¢asti, tuzemskou a zahrani¢ni. Z tohoto diivodu
se stanovuje tuzemské stravné a zahrani¢ni stravné samostatné. Rozdil je v poskytnuti
stravného v kalendainim dni, kdy zaméstnanec ucinil vice zahrani¢nich pracovnich cest.
Zahrani¢ni stravné se v tento kalendarni den stanovi ze sou¢tu dob zahrani¢nich Casti
vSech cest uskute¢nénych v tomto dni. Vyjimkou jsou zahrani¢ni pracovni cesty trvajici
mén¢ nez 1 hodinu. Tato doba je pfictena k tuzemské ¢asti uskute¢néné stejny kalendarni

den.

Doba rozhodné pro stanoveni vySe tuzemského stravného pii zahrani¢ni pracovni cesté

se stanovi tak, Ze se secte:

e doba trvani tuzemské ¢asti zahrani¢ni pracovni cesty v kalendainim dni (pii jedno-
denni zahrani¢ni pracovni cesté se doby pied vyjezdem z CR a po navratu do CR
sCitaji),

e doba trvani zahrani¢ni ¢asti pfisluSné pracovni cesty, je-li v daném kalendainim dni
krat$i nez 1 hodinu, a

e doba, za kterou zaméstnanci pravo na zahrani¢ni stravné podle § 170 odst. 3 ZP ne-

vzniklo. (Janousek, 2016, str. 316)
Pro urceni vySe zahrani¢niho stravného je rozhodujici:

e zda zaméstnanci v daném kalendainim dni vzniklo pravo na tuzemské stravné,
e doba stravena v kalendarnim dni v zahranici,
e zékladni sazba zahrani¢niho stravného platna pro stat, v némz byl zaméstnanec v ka-

lendainim dni nejdéle. (Janousek, 2016, str. 319)

Konkrétni vySe zahrani¢niho stravného se urci postupem uvedenym v ustanoveni § 170

odst. 3 a 4 ZP, ktera zni takto:
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. (3) Zameéstnanci prislusi zahranicni stravné ve vysi zakladni sazby podle odstavce 2,
Jestlize doba stravend mimo vizemi Ceské republiky trva v kalenddinim dni déle nez 18
hodin. Trva-li tato doba déle nez 12 hodin, nejvyse vsak 18 hodin, poskytne zaméstnavatel
zaméstnanci zahranicni stravné ve vysi dvou tretin této sazby zahranicniho stravného, a
ve vSi jedné tretiny této sazby zahranicniho stravného, trva-li doba stravena mimo vzemi
Ceské republiky 12 hodin a méné, aviak alespori 1 hodinu, nebo déle nez 5 hodin, pokud
zaméstnanci vznikne za cestu na tizemi Ceské republiky prdvo na stravné podle § 163
nebo § 176. Trvad-li doba stravend mimo vizemi Ceské republiky méné nez 1 hodinu, za-

hranicni stravné se neposkytuje.

(4) Doby stravené mimo uizemi Ceské republiky, které trvaji 1 hodinu a déle pri vice za-
hranicnich pracovnich cestach v jednom kalendarnim dni, se pro ucely zahranicniho
stravneho scitaji. Doby, za které nevznikne zaméstnanci pravo na zahranicni stravné, se

pripocitavaji k dobé rozhodné pro poskytnuti stravného podle § 163.”

2.5. Uétovani cestovnich nahrad

vvvvvv

333 — Ostatni zavazky viici zaméstnancum
335 — Pohledavky za zaméstnanci

512 — Cestovne.

Pokud se jedna o cestovni ndhrady, kter¢ jsou vyplaceny spolecniklim, jde zejména o tyto
ucty:
355 — Ostatni pohledavky za spolecniky

365 — Ostatni zavazky ke spolecnikiim.

Ugetni jednotka si sama zvoli, jakym zptisobem bude uétovat o cestovnich nahradach.

Podstatné je, zda byla vyplacena zaloha cestovni nahrady zaméstnanci nebo spole¢nikovi.
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2.5.1. Uétovani pracovni cesty s poskytnutou zalohou na pra-

covni cesty

Pokud byla poskytnuta zaloha niz8i nez narok na cestovni nahrady, postupujeme nasle-

dovné:

1. Vyplata zalohy zaméstnanci na pracovni cestu 335/211
2. Vyuctovani pracovni cesty 512/335
3. Za¢tovani se zaméstnancem-doplatek 3357211

Schéma 1: Uétovani pracovni cesty s poskytnutou zalohou-doplatek

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

A

v

A
v

v

&
<«

Zdroj: vlastni uprava

Pokud byla zaloha vys$i nez narok na cestovni ndhrady, tctujeme takto:

1. Vyplata zalohy zaméstnanci na pracovni cestu 3357211
2. Vyuctovani pracovni cesty 512/335
3. ZaCtovani se zaméstnancem-pieplatek 211/335
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Schéma 2: Uétovani pracovni cesty s poskytnutou zalohou-pteplatek

211 — Pokladna 335 (355) — Pohledéavky 512 - Cestovné

A
v

Zdroj: vlastni tprava

2.5.2. Uétovani pracovni cesty bez poskytnuté zalohy na pra-

covni cesty

Pokud zaméstnavatel neposkytne zalohu zaméstnanci na pracovni cestu, cestovni nahrady

budou uctovany nasledujicim zpisobem:
1. Vyuctovani pracovni cesty 512/333

2. Uhrada cestovnich nahrad 333/211

Schéma 3: Uétovani pracovni cesty bez poskytnuté zalohy

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

A
v

Zdroj: vlastni Gprava

2.6. Danova problematika v oblasti cestovnich na-
hrad

Zameéstnavatel v podnikatelské sféfe neni, na rozdil od zaméstnavatele ve statni a piispev-
kové sféfe, omezen pii poskytovani cestovnich ndhrad Zadnym hornim limitem. Za ces-

tovni ndhrady se vSak podle § 156 odst. 3 zakoniku prace povazuji pouze ty, které byly
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poskytnuty v souladu s § 152 zdkoniku prace. To mé zna¢ny vyznam z hlediska zédkona

o danich z pfijmi. (Janousek, 2016)

Podle ustanoveni § 24 odst. 2 pism. zh) ZDP jsou u zaméstnavatele danoveé uznatelné
cestovni ndhrady poskytnuté zaméstnanci v souladu se zakonikem prace, coz pro statni a
ptispévkovou sféru znamend pouze v rozsahu a do vysSe stanovené v hlave III ¢asti sedmé
zékoniku prace (viz § 173 zakonik prace) a pro podnikatelskou sféru jen to, ze musi jit o
cestovni ndhrady poskytnuté v souladu s § 152 zadkoniku prace, a to prakticky bez jaké-

hokoliv horniho limitu. (Janousek, 2016)

Z hlediska dané z piijmi pravnickych osob je nutno vychézet také z dikce téch ustanoveni
¢asti sedmé zakoniku prace, podle kterych ndhrady cestovnich vydaji v nékterych ptipa-
dech zaméstnanci nepftislusi. Napiiklad stravné nebo zahranicni stravné pii bezplatné po-
skytnutém jidle pfislusi zameéstnanci pouze snizené, ptip. mu v n€kterych ptipadech ne-
prislusi viibec. Pokud by mu zaméstnavatel presto tyto nahrady poskytl, piipadné je po-
skytl nesnizené, postupoval by v rozporu se zakonikem prace, a pfislusny rozdil by pak

nebyl danové uznatelnym nédkladem zaméstnavatele. (Janousek, 2016)

Ve smyslu § 6 odst. 7 pism. a) ZDP nejsou predmétem dané z piijmi ze zavislé ¢innosti
zaméstnance cestovni nahrady do vysSe stanovené zakonikem prace pro zaméstnance za-
méstnavatele ve statni a piispévkové sféfe. Jiné nahrady a nadhrady vyssi jsou tak pied-
métem dané z pfijmul ze zavislé ¢innosti zaméstnance podle § 6 odst. 1 ZDP a soucasné
podle § 5 zdkona ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a pfispévku na
statni politiku zaméstnanosti, ve znéni pozd¢jSich predpisti, soucasti vymeétovaciho za-
kladu pojistného zaméstnance pro pojistné na socialni zabezpec€eni a piispévek na statni
politiku zaméstnanosti a podle § 3 zdkona €. 592/1992 Sb., o pojistném na vetejné zdra-
votni pojisténi, ve znéni pozd¢jSich predpisi, soucasti vymérovaciho zakladu pojistného

zaméstnance na veiejné zdravotni pojisSténi. (Janousek, 2016)

Pokud tedy zaméstnavatel v podnikatelské sféfe poskytne zaméstnanci napt. kapesné,
které neni upraveno v hlave II (je v § 180, tj. v hlavé III zakoniku prace, ktera se tyka
zaméstnancll zaméstnavatelll se statni a prispévkoveé sféte), a toto kapesné nebude vyssi,
nez miize zaméstnanci poskytnout zaméstnavatel se statni a prispévkové sfére, bude to
danové€ uznatelny naklad zaméstnavatele a zaméstnanci se nebude nic pfidafiovat. Bude-
li toto kapesné ale vyssi (napt. 50 EUR/den), nez miize zaméstnanci poskytnout zameést-

navatel ve statni a prispévkové sfére, bude sice toto kapesné také v plné vysi danove
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uznatelnym ndkladem zaméstnavatele, ale bude zdanitelnym piijmem zaméstnance a také
soucasti vyméfovaciho zékladu pojistného zaméstnance na vetejné zdravotni pojisténi a
vymeétovaciho zakladu pojistného zaméstnance pro pojistné na socialni zabezpeceni a pfi-
spevek na statni politiku zaméstnanosti. Obdobné tomu bude i v jinych ptipadech, napf.

u stravného. (Janousek, 2016)
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3. Metodika a cil prace

1. Zkoumany objekt

Zkoumanym objektem je spolecnost s ru¢enim omezenym XY, s. r. 0., jejiz hlavni pod-

nikatelskou ¢innosti je profesionalni poradenstvi pro chov a vyzivu hospodatskych zvirat.
2. Hlavni cil

Hlavnim cilem této bakalaiské prace je zpracovani evidence pracovnich cest a u¢tovani
cestovnich nahrad, vymezeni problémi spojenych s cestovnimi ndhradami a névrh feSeni

téchto problém a chyb, které mohou nastat.
3. Dil¢i cile

e zpracovani evidence a U€tovani cestovnich nahrad spolec¢nosti XY, s. r. 0.

feSeni chyb a problémi cestovnich nahrad v praxi

4. Hypotézy

evidence pracovnich cest je ve spolecnosti XY, s. r. 0. dostacujici

5. Pouzité metody

analyza evidence pracovnich cest a i€tovani ndhrad v podniku

analyza problému vztahujici se k cestovnim ndhradam
6. Zdroje informaci

¢ informace z dostupné literatury, ktera se tyka dané problematiky

e zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jsich predpist, Vyhlaska MPSV
¢. 463/2017 Sb., zadkon ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmu, ve znéni pozd¢jsich pied-
pist

e informace z internich zdroji XY, s. r. 0.

e informace ziskané z internetu
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4. Vlastni prace

4.1. Predstaveni spolecnosti

Jak je jiz uvedeno v uvodu bakalarské prace, z divodu ochrany dat nebudu uvadét nazev

vybrané spole¢nosti, nazveme ji XY s. 1. 0.

Spolecnost s ru¢enim omezenym, jejiz evidenci pracovnich cest a a¢tovanim cestovnich
nahrad se budu zabyvat, majici sidlo v jiznich Cechach je dcefina firma firmy sidlici ve
Spolkové republice Némecko. Matetska firma byla zaloZzena jiz v roce 1938, dcefina

firma v Ceské republice v roce 1994.

Zékladni kapital spole¢nosti XY s. r. 0. ¢ini 6 000 000 K¢, od roku 2007 ma spole¢nost 2
jednatele. Rocni trzby spolecnosti se pohybuji okolo 230 mil. K&, zisk je na urovni 9-10

mil. K¢. Primérny pocet zaméstnancii spolecnosti se pohybuje okolo 13-14 osob.

XY s. 1. 0. je spole¢nost, ktera poskytuje profesionalni poradenstvi pro chov a vyzivu
hospodaiskych zvitat. Zabyva se hlavné prodejem mineralnich krmnych smési, mléénych
nahrazek a premixd. Premixy jsou urceny pro vyrobu doplitkovych krmnych smési a jsou
navrzeny pro vSechny kategorie zvifat. Specidlni receptury Premixii jsou sestavovany
podle potieb a ptani zdkaznikd. Umoziuji Gpravy obsahu pouzitych vitamini a stopovych

prvkd.

Dosti podstatnou ¢asti zbozi tvoti silaZni prosttedky BONSILAGE. Jsou to sildzni pfi-
pravky na bazi zivych bakterii mlééného kvaseni a pouzivaji se na konzervaci vojtésky,

jetele, jetelotrav a kukufice.

Spole¢nost XY s. r. 0. ma k dispozici sit’ obchodnich zastupcii po celé Ceské republice.
V soucasné dobé se firma zamétuje na ziskavani novych obchodnich zastupct po celé
republice. Oslovuje stfedni a vysoké Skoly se zaméfenim na zemedé€lstvi. Studentim ze-
médélskych obort a veterinarni mediciny nabizi moznost ziskat béhem praxe odborné
zkuSenosti. Nabizi podporu pro vypracovani bakalarskych, diplomovych a diserta¢nich

praci z oblasti vyzivy zvifat, konzervace krmiv a chovu zvifat.

Od 1. ledna 2016 prob¢hl ve firmé pfechod na novy informacni a ucetni systém SAP,
ktery nema spole¢nost v majetku a ptipojuje se k nému pies vzdalenou plochu za poplatek

centraly matei'ské spolecnosti. Do tohoto informac¢niho systému se pfipojuji 1 obchodni
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zastupci po celé republice a vystavuji v ném objednavky, coz velmi zrychluje komunikaci

a objednavani zbozi pro zdkazniky.

4.2. Cestovni nahrady ve spole€nosti

Cestovni nahrady ve spole¢nosti jsou upraveny Smérnici jednatele spole¢nosti, ktera se
zaméfuje na vysi sazeb stravného, vysi sazeb zakladnich nahrad za pouzivani silni¢nich

motorovych vozidel a vysi primérnych cen pohonnych hmot.
4.2.1. Cestovni nahrady pri tuzemské pracovni cesté

4.2.1.1. Nahrada jizdnich vydaju

Stali zaméstnanci spolecnosti XY s. r. 0. maji k dispozici ke sluZzebnim cestam sluzebni

automobily. Firma vlastni celkem 7 osobnich automobilii.

Spolecnost mé po celé republice sit’ obchodnich zastupci, kteti pracuji pro spolecnost na
zakladé mandatni smlouvy. Pfed ziskanim této mandatni smlouvy pracuji ale pro spolec-
nost na hlavni pracovni pomér na dobu urcitou a béhem této doby pouzivaji pii vykonu
zaméstnani sva soukromd vozidla. Zaméstnanci tak ptislusi nahrada jizdnich vydajt,
ktera se stanovi jako soucet zadkladni ndhrady a nahrady vydaji za spotiebované pohonné
hmoty. Zékladni nahrada se stanovi jako soucin sazby zakladni ndhrady a poctu kilometrti
ujetych na pracovni cesté. Vyse sazby zakladni ndhrady jsou smérnici jednatele spolec-

nosti stanoveny takto:

e 1,10 K¢ pro jednostopa vozidla a tfikolky,

e 4,00 K¢ pro osobni silni¢ni motorova vozidla.

Nahrada vydaji za spotfebované pohonné hmoty se stanovi jakou soucin spotieby pouZi-
tého vozidla, poctu ujetych kilometrii a ceny pohonné hmoty. Dle smérnice jednatele se
pii vypoctu pouziva spotfeba uvedend v technickém priikazu vozidla. Déle je smérnici

upravena i cena pohonné hmoty. Ceny jsou uvedeny v nasledujici tabulce
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Tabulka 2: Ceny pohonnych hmot

Benzin BA 95 oktant 30,30 K¢
Benzin BA 98 oktant 32,80 K¢
Nafta motorova 29,80 K¢

Zdroj: Smérnice jednatele, vlastni Gprava

Zamgéstnanec, pouzivajici vlastni osobni vozidlo, musi byt drzitelem platného fidi¢ského
opravnéni a musi zaméstnavateli prokéazat, ze v dobé konani jizdy je vozidlo pojisténo z
titulu zdkonného pojisténi a havarijniho pojisténi.

Pro vypocet ndhrady jizdnich vydajt existuji dva zptisoby vypoctu. U prvniho postupu se
stanovi zékladni nahrada a ndhrada vydajii za spotfebované pohonné hmoty a tyto ¢astky
se sectou. Takto vypocitana ¢astka se ale muze liSit od ¢astky, kterd se vypocte druhym
postupem, kdy se stanovi koeficient ndhrady za pouziti vozidla za 1 kilometr a tento ko-

eficient se poté vynasobi poctem ujetych kilometri.

& Piiklad na zaokrouhleni p¥i vipoltu nahrady jizdnich vidaji

Pani Nova vyjela na pracovni cestu do Strakonic na Skoleni, délka trasy je 55 km. Pra-
covni cesta trvala 4 hodiny. Nevznikl tedy narok na stravné. V technickém prikaze je

stanovena spotieba benzinu takto:

e spotieba ve méste - 8,2 1/100 km
e spotfeba mimo mésto — 5,3 1/100 km

kombinovana spotieba — 6,9 1/100 km

1. stanoveni zakladni ndhrady a nahrady vydaji za spotiebované pohonné hmoty:

zakladni nédhrady: 4,00*55 = 220

nahrada vydaja za spotfebované pohonné hmoty: 6,9/100%32,80*55= 124,5
nahrada jizdnich vydaji celkem: 220+124,5=344,5

nahrada po zaokrouhleni 345 K¢
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2. stanoveni pomoci koeficientu nahrady:

koeficient: 6,9/100%32,80+4 = 6,26
nahrada jizdnich vydaji celkem: 6,26*55 = 344,3

e nahrada po zaokrouhleni 344 K¢

V tomto piipad¢ je rozdil pouze 1 K¢. Podle smérnice jednatele spolec¢nosti je pro vypocet
nahrady jizdnich vydajt stanoven jako soucet zakladni nahrady a nahrady vydajt za spo-

ttebované pohonné hmoty, nikoli pomoci koeficientu nédhrady.

4.2.1.2. Nahrada vydaju za ubytovani

Dle smérnice jednatele prislusi zaméstnanci nahrada vydajt za ubytovani, které vynalozil
v souladu s podminkami pracovni cesty, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokdze, ma-
ximalné vSak do vyse 1.200 K¢ véetné DPH za 1 noc. Zaméstnavatel proplaci vydaje za
ubytovani na zéklad¢ predloZzené¢ho dokladu, ktery ma veskeré nalezitosti danového do-

kladu, ptip. zjednoduseného danového dokladu.

4.2.1.3. Stravné

Stravného se fidi podle Zakona ¢. 262/2006 Sb. — Zakonik prace, ¢asti sedmé — nahrada

vydajl poskytovanych zaméstnanci v souvislosti s vykonem prace, upravené vyhlaskou

¢.463/2017 Sb.

Tabulka 3: Stravné ve spolecnosti XY s. 1. 0.

Délka pracovni cesty Sazba Zakonna sazba
5-12 hodin 93 K¢ 78 K¢

12-18 hodin 143 K¢ 119 K¢

vice nez 18 hodin 223 K¢ 186 K¢

Zdroj: Smérnice jednatele, vlastni tprava

Rozdil mezi poskytnutym stravnym a zdkonnou sazbou je pro zaméstnance zdanitelnym

prijmem dle zakona 586/1992 Sb. o danich z ptijmu — dan z ptijmu fyzickych osob.
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Bude-li zaméstnanci poskytnuto na pracovni tuzemské cesté€ jidlo, na které zaméstnanec
finan¢né nepftispival, bude zaméstnavatel vySe uvedené sazby kratit dle smérnice jedna-
tele spolecnosti. Zaméstnanci piislusi za kazdé bezplatné poskytnuté jidlo stravné sni-
zene:

e 0 70 % stravného pii pracovni cest¢ trvajici 5 az 12 hodin,

e 035 % stravného pii pracovni cest¢ trvajici 12 az 18 hodin,

e 025 % stravného pii pracovni cesté trvajici déle nez 18 hodin.
Narok na stravné zanikd, pokud béhem pracovni cesty v rozsahu:

e 5-12 hodin dostane zaméstnanec dvé jidla zdarma,

e 12-18 hodin dostane zaméstnanec tfi jidla zdarma.

4.2.1.4. Nahrada nutnych vedlejsich vydaju

Ve smérnici jednatele jsou vyjmenovany vedlejsi vydaje, které spole¢nost proplaci na
zaklad¢ predlozeného dokladu o zaplaceni. Tyto vydaje se uvadéji v cestovnim piikazu

pro pracovni cestu zahranicni i tuzemskou.
Jedna se o tyto vydaje:

e vstupné na vystavu,

e parkovné,

e poplatek za sménu poskytnuté zalohy na ménu statu, kam byl zaméstnanec na zahra-
ni¢ni pracovni cestu vyslan,

e pohosténi obchodnich partnerd.

Zaméstnanci pfislusi nahrada vydajii na ob&erstveni obchodniho partnera na izemi CR, a
to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokéze, maximalné vSak do vyse 300 K¢ véetn¢ DPH
za jednoho obchodniho partnera a obchodni jednani. Zaméstnanci ptislusi nahrada vydajt
na ob&erstveni obchodniho partnera mimo uzemi CR, a to v rozsahu pfedem odsouhlase-
ném zaméstnavatelem. Soucasti dokladu o pohosténi musi byt vzdy nazev firmy a jme-

novity seznam zucastnénych osob. (Smérnice jednatele, 2018)

Ostatni vedlejsi vydaje jsou posuzovany jednatelem spole¢nosti individudlng.
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4.2.2. Cestovni nahrady pri zahrani¢ni pracovni cesté

Pokud je zaméstnanec vyslan na pracovni cestu do zahranici, je mu poskytnuta, na rozdil
od tuzemské pracovni cesty, zaloha az do vySe predpokladané vyse cestovnich néhrad.
Zaloha je vzdy poskytovana v EUR. Dle smérnice jednatele spole¢nosti pouziva spole¢-
nost mésiéni ménovy kurz. Vyactovani zahrani¢ni pracovni cesty se provadi v mésicnim

ménovém kurzu, ve kterém byla poskytnuta zaloha.

Nahrady jizdnich vydaji, vydajii za ubytovani a nutnych vedlejSich vydajt jsou totozné

s ndhradami vydaji jako u tuzemskych pracovnich cest.

4.2.2.1. Stravné

Vyse stravného pti zahrani¢ni pracovni cesté se fidi provadécim pravnim predpisem vy-

danym podle § 189 Zakoniku prace, tj. vyhlaskou ¢. 401/2017 Sb. (ptiloha €. IT)

Nejcastéji navstévované staty pii zahrani¢nich pracovnich cestach a vyse zakladnich sa-

zeb zahrani¢niho stravného je uvedeno v nasledujici tabulce:

Tabulka 4: Zakladni sazby zahrani¢niho stravného

Zikladni sazba zahranicniho
Zemé Ména

stravného
Bélorusko EUR 45
Francie EUR 45
Némecko EUR 45
Nizozemsko EUR 45
Polsko EUR 35
Rakousko EUR 45
Slovensko EUR 35
Spanélsko EUR 40

Zdroj: Piiloha k vyhlasce 401/2017 Sb., vlastni uprava
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Je-1i zamé&stnanci zamé&stnavatelem na zahrani¢ni pracovni cesté plné zabezpeceno stra-
vovani, pak stravné zaméstnanci nenéalezi. Pokud zaméstnavatel zaméstnanci zajisti stra-
vovani ¢astecné, pak se toto stravné zaméstnanci umérné krati, coz je upraveno smérnici

jednatele spolecnosti. Toto kraceni je nasledujici:

e je-li zaméstnanec na pracovni cest¢ mimo uzemi CR déle jak 18 hodin:

- za kazdé bezplatné jidlo se uréena vyse stravného krati o 25 %.

e je-li zaméstnanec na pracovni cesté mimo uzemi CR déle jak 12, nejvyse 18 h.:

- za kazd¢ bezplatné jidlo se uréend vyse stravného krati o 35 %.

e je-li zaméstnanec na pracovni cest¢ mimo uzemi CR déle jak 1, nejvyse 12 h.:

- za kazd¢ bezplatné jidlo se uréend vyse stravného krati o 70 %.

4.2.2.2. Kapesné

Zameéstnanci pfi zahrani¢ni pracovni cesté obdrzi kapesné az do vyse 40 % zahrani¢niho

stravného.

4.3. Evidence pracovnich cest

Pracovni cestu schvaluje zaméstnanci jednatel spolecnosti. K evidenci pracovni cesty se
pouziva ,,Cestovni ptikaz* (ptiloha €. III) a ,,VyUctovani pracovni cesty* (ptiloha €. IV).
Po skonceni pracovni cesty je zaméstnanec povinen dle smérnice jednatele spole¢nosti

nejdéle do 10 dnii piedat tcetni ,, Vyuctovani pracovni cesty a ,,Zpravu z pracovni cesty*.

Pted zacatkem pracovni cesty je zaméstnanec povinen doplnit pfedem zndmé daje na
cestovni piikaz. Mezi tyto Gdaje naptiklad patii: jméno a ptijmeni, bydlisté, pracovni
doba, pocatek cesty, misto jednani, ucel cesty, spolucestujici a uréeny dopravni prostie-
dek. Byla-li zaméstnanci poskytnuta zaloha, musi vyplnit ¢astku zalohy, datum vyplaceni

a ¢islo pokladniho dokladu. Je-li na cestovnim ptikaze uveden spolucestujici, nemusi jiz
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tento spolucestujici piikaz vypliovat. Po vyplnéni téchto informaci, musi byt cestovni

ptikaz schvélen a podepsan jednatelem spolecnosti.

Béhem pracovni cesty je zaméstnanci doporuceno zaznamenavat informace pottebné pro
vyuctovani pracovni cesty a dale je zaméstnanec povinen uschovavat doklady, podle

nichz bude tato pracovni cesta vylactovana.

Po skonceni pracovni cesty je staly zaméstnanec povinen vyplnit vyuctovani pracovni
cesty. Zde doplni udaje o dob¢ piijezdi a odjezdt do mist jednani, o pouzitém dopravnim
prosttedku, vzdalenosti mezi pisobisti v km, udaj o poc¢atku a konci pracovniho vykonu. Je-
li na tuto pracovni cestu poskytnuta zaloha, uvede zaméstnanec tuto skutecnost na vy-
uctovani pracovni cesty, poté doplni datum a spravnost tidaji potvrdi svym podpisem.
S timto vyuctovanim pracovni cesty preda veskeré danové doklady a ucetni na vyuctovani
pracovni cesty doplni zbyvajici udaje, tj. jizdné, stravné, noclezné, parkovné a ostatni vedle;jsi

vydaje. Po stalych zaméstnancich neni vyzadovana zprava z pracovni cesty.

Zaméstnanci na dobu ur€itou, ktefi pouzivaji k pracovnim cestdm soukroma vozidla, jsou
povinni predat vyuctovani pracovni cesty do 10 dnti po skonceni kalendainiho mésice.
Spolu s timto vyuctovanim zarovenl museji ptedat podrobnou zpravu o pribéhu pracov-
nich cest. Tyto zpravy jsou ulozeny u jednatele spolec¢nosti, nejsou tedy soucasti vyucto-
vani. Mezi nalezitosti zpravy z pracovni cesty patii datum, misto a doba jednani, zdznam
o prib¢hu jednani a vysledek toho jednani. Pravdivost téchto udaji si namatkove oveéiuji

jednatel a obchodni feditel spole¢nosti.

Vyuétovani pracovni cesty priklada pokladni k vydajovému pokladnimu dokladu a spolu

se souvisejicimi dailovymi doklady vSe po dobu 10 let archivuje.

4.4. Uétovani cestovnich nahrad

Pfi uctovani cestovnich nahrad pouziva firma XY s. r. 0. tyto ucty:

211100 Pokladna CZK

211400 Pokladna EUR

333100 Ostatni zavazky viici zaméstnancim
335200 Pohledavky za zaméstnanci-pracovni cesty
512100 Cestovneé-odbyt
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512202 Cestovneé-centrala

512300 Cestovné-SRN

512301 Cestovné-Rakousko

512302 Cestovne-Belorusko

512303 Cestovné-Slovensko

512304 Cestovné-ostatni zahranicni

Jak je patrné, firma vyuziva k vyuctovani pracovnich cest analytické ucéty. Diky témto
analytickym a¢tim je mozné rozlisit pracovni cesty na tuzemské a zahrani¢ni. Dle po-
kyni matefské firmy za Spolkové republiky Némecko musi firma zaroven rozliSovat za-
hrani¢ni cestovni ndhrady podle nejcastéji navstévovanych stat. Zaroven spolecnost roz-

liSuje Pokladnu CZK a Pokladnu EUR.

YV ow

K zauctovani cestovnich nahrad dochazi pribézné béhem mésice. Pouze u zaméstnancu

na dobu urc€itou dochézi k zauctovani nejpozdéji do 14. dne nésledujiciho mésice.

Do konce roku 2015 spole¢nost tctovala v programu INFOpower od spolecnosti RTS se
sidlem v Brn¢. Od roku 2016 pfesla spole¢nost na ucetni program SAP, ktery propojuje

vSechny dcefiné firmy s matetskou.

4.5. Prakticky priklad tuzemské pracovni cesty

& Piiklad tuzemské pracovni cesty s pouZitim sluzebniho vozidla

Pan Novy byl vyslan na pracovni cestu do Tébora na vystavu, kterd se konala 15. a 16.
ledna 2018. K dispozici mél sluzebni vozidlo. Ze sidla spolecnosti odjel 15. ledna v 6:30
hodin, do Tabora dojel v 8:00 hodin. Zbytek dne stravil na vystave. Ubytovani bylo za-
jisténo zaméstnavatelem. Druhy den byl pan Novy opét na vystavé, z Tabora odjel
v 18:00 hodin a do sidla spole¢nosti dorazil v 19:45 hodin. Po celou dobu vystavy bylo
vozidlo zaparkované na placeném parkovisti, parkovné ¢inilo 150 K¢. Jelikoz spole¢nost

byla na vystavé vystavovatelem, pan Novy mél bezplatny vstup.
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Stravné:

1. den 16:30 hodin 143 K¢
2.den vice nez 18 hodin 223 K¢&
Celkem stravné 366 K¢

Nutné vedlejsi vydaje:

Parkovné 150 K¢

Cestovni nahrady vyplacené panu Novému:

Stravné 366 K¢
Parkovné 150 K¢
Celkem 516 K¢

Zauctovani cestovnich nahrad:
516 K¢ 512100/333100
516 K¢ 333100/211100

Cestovni pfikaz s vyuctovanim pracovni cesty: pfiloha ¢. IX

% Priklad tuzemské pracovni cesty s pouzitim soukromého vozidla

Obchodni zastupce pan Tupy byl vyslan jednatelem spolecnosti na vicedenni pracovni
cestu. Dle pracovni smlouvy mé pan Tupy misto vykonu prace v misté trvalého bydliste,
tj. v Ceskych Budgjovicich. Od jednatele obdrzel seznam firem, které musi b&hem této
pracovni cesty navstivit. Denné¢ se bude vracet do mista trvalého bydlisté (mista vykonu
prace). Jednatel odsouhlasil pouziti soukromého vozidla znacky Octavia. Stravovani ne-
bylo nikde zajisténo firmou. Pan Tupy piedlozil technicky prikaz, kde je uvedena kom-

binovana spotieba nafty 6,5 1/100 km.

V nasledujici tabulce jsou uvedeny ujeté kilometry a doba stravena na pracovni ceste.
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Tabulka 5: Prehled ujetych kilometrti pfi pracovni cesté

Datum Cas odjezdu Cas p¥ijezdu Ujeto kilometru
5.2.2018 7:30 15:00 46
6.2.2018 8:00 14:00 39
7.2.2018 7:30 15:30 54
8.2.2018 8:15 16:00 61
9.2.2018 8:30 12:30 30

Zdroj: vlastni tiprava

Celkem ujeto 230 kilometrti.

Stravné:

1. den 7:30 hodin 93 K¢

2. den 6 hodin 93 K¢

3. den 8 hodin 93 K¢

4. den 7:45 hodin 93 K¢

5. den méné nez S hodin 0 K¢

Celkem stravné 372 K¢

Nahrada jizdnich vydaji:

e zakladni ndhrada

4,00%230=920 K¢

e nahrada vydajl za spotfebované pohonné hmoty

6,5/100%230%*29,80=446 K¢

Celkem nahrady jizdnich vydaja 1 366 K¢.
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Cestovni nahrady vyplacené panu Tupému:

Stravné 372 K¢
Jizdni vvdaje 1366 K¢&
Celkem 1738 K¢

Zauctovani cestovnich nahrad:
1 738 K¢ 512100/333100

1 738 K¢ 333100/211100

4.6. Prakticky priklad zahrani€éni pracovni cesty

% Priklad zahraniéni pracovni cesty s pouZitim sluZebniho vozidla

Pani Ondfejova byla vysldna na pracovni cestu na Slovensko do Banské Bystrice na kon-
ferenci. K dispozici mé sluzebni vozidlo VW Touran. Ze sidla firmy odjela 23. ledna
2018 v 5:30 hodin, hranice se Slovenskem piekrocila v 10:30 hodin, do Banské Bystrice
dorazila ve 13:30. Ubytovani bylo zajisténo zaméstnavatelem. Stravovani si bude zajis-
tovat sama. Bylo ji poskytnuto kapesné ve vysi 40 % stravného. Na cestu zpét se vydala
24. ledna 2018 ve 13 hodin z Banské Bystrice, hranice pfekrocila v 17:00 hodin a do sidla
firmy dorazila v 22:15 hodin. Pani Ondiejové poskytnuta zaloha ve vysi 120 EUR. Pani
Ondrejova predlozila doklad o nakupu dalni¢ni zndmky na 10 dni na Slovensko v hodnot¢

10 EUR.

Stravné tuzemské:

1. den 5 hodin 93 K¢
2.den 5:15 hodin 93 K¢
Celkem stravné tuzemské 186 K¢
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Stravné zahraniéni:

1. den 13:30 hodin 2/3 denni sazby, tj. 2/3*35=23,33 EUR
2. den 17 hodin 2/3 denni sazby, tj. 2/3*35=23.33 EUR
Celkem stravné zahrani¢ni 46,66 EUR
Kapesné:

1. den 40 % ze zahr. stravného 9,33 EUR

2.den 40 % ze zahr. stravného 9.33 EUR

Celkem kapesné 18,66 EUR

Nutné vedlejsi vydaje:

Slovenska dalni¢ni znamka 10 EUR

Piepocet zahrani¢nich niahrad na tuzemskou ménu

Kurz pro ptepocet EUR na K¢ byl v mésici lednu 2018 25,668 K¢&.

(46,66+18,66+10)*25,668= 75,32%25,668=1 933,30 K¢

Zauctovani cestovnich nahrad:

Zaloha 120*25,668 =3 080,20 K¢ 335200/211400
Cestovné tuzemsko = 186,00 K¢ 512100/211100
Cestovné zahrani¢ni =1933,30 K¢ 512303/335200
Zuctovani-preplatek 44,68%25,668=1 146,90 K¢ 211400/335200

Cestovni ptikaz s vyuctovanim pracovni cesty: ptiloha ¢. X
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& Piiklad zahraniéni pracovni cesty s leteckou dopravou

Jednatel spole¢nosti byl delegovan matef'skou firmou ze Spolkové republiky Némecko na
mezinarodni zemédélskou vystavu do Minsku (Bélorusko). Matetska firma je jednim
z vystavovatell a jednatel zde bude plnit funkci ¢lena vystavovatelského tymu, tudiz bude
mit vstup zdarma. SluZebni cesta bude trvat 5 dni, tj. od 8. do 12. ledna 2018. Zpatecni
letenka je zakoupenad s odletem z Vidné dne 8. ledna v 5:30 hodin a s odletem z Minsku
12. ledna 13:00 hodin. Do Vidné pojede sluzebnim automobilem, které bude po celou
dobu trvani pracovni cesty zaparkovano na hlidaném letiStnim parkovisti. Jednatel odjel
ze sidla firmy 7. ledna ve 22:30 hodin, hranice ptekrocil 8. ledna v 00:15 hodin. Odjezd
z Vidn¢ je 12. ledna v 18:30 hodin, pfejezd hranic je v 21:30 hodin a do sidla firmy do-
razil 12. ledna ve 23:30 hodin. Po Minsku se bude pohybovat pomoci taxisluzby a MHD.
Ubytovani je zajisténo matefskou firmou. Stravovani je v rezii jednatele. Pfed odjezdem
si jednatel sjednal pfipojisténi 1é¢ebnych vyloh v hodnoté 348 K¢. Byla mu poskytnuta
zaloha ve vysi 550 EUR.

Odjezd ze sidla firmy 7. 1. 2018 22:30 hodin
Piekroceni hranice 8. 1. 2018 00:15

Odlet z Vidné 8. 1. 2018 5:30

Prilet do Minsku 8. 1. 2018 10:00

Pobyt v Minsku 8.-12. 1. 2018

Odlet z Minsku 12. 1. 2018 13:00
Prilet do Vidné 12. 1. 2018 17:30
Ptekroceni hranice 12. 1. 2018 21:30
Ptijezd na sidlo firmy 12. 1. 2018 23:30

32



Stravné tuzemské:

Jednateli spolecnosti tuzemské stravné nenalezi, jelikoz pracovni cesta v tuzemsku netr-

vala déle nez 5 hodin.

Stravné zahraniéni:

8.1.2018 23:45 hodin plna denni sazba, tj. 45 EUR
9.1.2018 24 hodin plné denni sazba, tj. 45 EUR
10. 1. 2018 24 hodin plné denni sazba, tj. 45 EUR
11.1.2018 24 hodin plna denni sazba, tj. 45 EUR
12.1.2018 21:30 hodin plné denni sazba., tj. 45 EUR
Celkem stravné zahrani¢ni 225 EUR
Kapesné:

8.1.2018 40 % ze zahr. stravného 18 EUR

9.1.2018 40 % ze zahr. stravného 18 EUR

10.1.2018 40 % ze zahr. stravného 18 EUR

11.1.2018 40 % ze zahr. stravného 18 EUR

12.1.2018 40 % ze zahr. stravného 18 EUR

Celkem kapesné 90 EUR

Nutné vedlejsi vydaje:

Dalni¢ni znamka 8,80 EUR
Parkovné 30 EUR
Taxi 123 EUR
Pohosténi 71 EUR
MHD 27 EUR
Ptipojisténi lé€ebnych vyloh 348 K¢
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Piepocet zahrani¢nich niahrad na tuzemskou ménu
Kurz pro ptepocet EUR na K¢ byl v mésici lednu 2018 25,668 K¢&.

(225+90+8,80+30+123+27)* 25,668=503,80*25,668=12 931,50 K¢&

Zauctovani cestovnich nahrad:

Zaloha 550%25,668 =14 117,40 K& 335200/211400
Ptipojisténi = 348,00 K¢ 512100/211100
Cestovné zahrani¢ni =12 931,50 K¢ 512302/335200
Zuctovani-doplatek  24,80%25,668= 636,50 K¢ 335200/211400
Pohosténi 71%¥25,668 = 1822,40 K¢ 513100/335200

4.7. Prakticky priklad na vypocet pausalnich tu-
zemskych cestovnich nahrad

Spolecnost XY s. r. 0. ma jednoho obchodniho feditele, ktery ma podle pracovni smlouvy
v ndplni prace pomoci v terénu obchodnim zastupctim a poskytovat konzultace zékazni-
kim. Dale ma spolecnost dva zamé&stnance, ktefi zajist'uji u zakaznikl spolecnosti majici
bioplynové stanice bezchybny provoz, a to nejen odbornou konzultaci, ale i dodavkou
zbozi piimo na miru. Tito zaméstnanci jsou minimalné ¢tyfi dny v tydnu na pracovni
ceste, ke kterym vzdy vyuzivaji sluzebni automobily. Z toho diivodu jim je pausalizovano

pouze stravné.

U téchto tii zaméstnancl bylo velmi ¢asové naro¢né vypliovat vlastni rukou cestovni
ptikazy, z tohoto diivodu se do roku 2012 vzdavali cestovnich nahrad ve prospéch stra-
venek, které firma poskytuje zaméstnancim. Toto jiz od roku 2013 ze zdkona nelze. Z to-
hoto diivodu pfistoupila firma k pausalizaci cestovnich nédhrad, které mohla provést az od
roku 2014. Z toho diivodu museli tito zaméstnanci v roce 2013 mési¢né predkladat ces-
tovni ptikazy, aby bylo mozné stanovit pausal pro rok 2014. Od této doby, dochazi-li
k navySeni zakonného stravného, se tento pausal navySuje o primérny nartst sazeb tu-

zemského stravného (viz tabulka €. 7).
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Smérnici jednatele spole€nosti je ur€en mésicni pausal a zaroven, kdy a jak, bude toho
pausalizované stravné kraceno. M¢&si¢ni pausalni ¢astka bude kracena o 1/20 za kazdy
den nepfitomnosti zaméstnance v praci v kalendainim mésici z dtivodu na strané zameést-
nance (nemoc, dovolena) a z divodu na stran¢ zameéstnavatele (zahrani¢ni pracovni
cesta). Vyplata této ¢astky bude provadéna zaméstnanci soucasné se mzdou za prislusny

kalendaini mésic.

% Priklad vipoctu pausalnich nahrad

Skute¢né cestovni tuzemské nahrady zaméstnance za rok 2013

Tabulka 6: Cestovni nahrady za rok 2013

Leden 1 612 K¢
Unor 1 346 K&
Biezen 1526 K&
Duben 1489 K¢
Kvéten 1 633 K¢
Cerven 1356 K&
Cervenec 1 624 K¢
Srpen 1 678 K&
Zari 1456 K¢
Rijen 1 626 K&
Listopad 1 598 K¢
Prosinec 1401 K¢
Celkem 18 345 K¢
Primér 1529 Ké

Zdroj: interni doklady spolecnosti, vlastni tiprava
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Castka 1 529 K& je vychozi ¢astkou pro vypolet pausalnich cestovnich néhrad pro rok
2014. Jelikoz od roku 2014 doslo k navyseni zakonnych dennich sazeb stravného, musela

se tato Castka navysit.
Dle smérnice jednatele bylo stravné pro rok 2013 stanoveno takto:

e 79 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
e 121 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vsak 18 hodin,

o 188 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Dle smérnice jednatele bylo stravné pro rok 2014 stanoveno takto:

80 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,

123 K&, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vsak 18 hodin,
e 191 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Vypocet priimérného nartistu sazeb stravného pro rok 2014:

Vypocet: 80/79%100=101,27

Tabulka 7: Nartiist sazby stravného pro rok 2014

stravné aktu- | stravné pred- primérné navy-

rok alni rok chozi rok navysem Seni v %
80,00 K¢ 79,00 K¢ 101,27%
2014 123,00 K¢ 121,00 K¢ 101,65% 101,50%

191,00 K¢ 188,00 K¢ 101,60%
Zdroj: vlastni Gprava
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V nasledujici tabulce je uveden narast pausalnich sazeb do roku 2018.

Tabulka 8: Prehled nartstu pausalnich sazeb do roku 2018

Pausal-cestovné

rok novy rok |pfedchozi rok|navyseni %jpriam. navyseni %
80,00 K¢ 7900 KE | 101.27%
2014 123,00 KE 121,00 KE | 101, 65% 101,50%
191,00 KE 188,00 KE | 101,60%
8200 KE 80.00 KE | 102 50%
2015 125,00 KE 123,00 KE | 101,63% 102,07%
195 00 KE 191,00 KE | 102.09%
83,00 Ké 8200 KE | 101,22%
2016 127,00 KE 125,00 KE | 101,60% 101,45%
198 00 KE 195 00 KE | 101 54%
86.00 KE 8300 KE | 10361%
2017 132,00 KE 127,00 KE | 103,94% 103,70%
205,00 K& 188,00 KE | 103 54%
93,00 KE 86,00 KE | 108, 14%
2018 143,00 KE 132,00 KE | 108,33% 108,42%
22300 KE 20500 KE | 108, 78%

Zdroj: interni doklady spole¢nosti

V nasledujici tabulce je uveden narast pausalnich sazeb v K¢ do roku 2018.

Tabulka 9: Piehled nartistu pausalnich sazeb do roku 2018 v K¢

Pausalni sazba Pausalni sazba
Rok NavySeni v %
predchoziho roku v K¢
2014 1 529 K¢ 101,5 % 1 552 K&
2015 1 552 K¢ 102,07 % 1 584 K¢
2016 1 584 K¢ 101,45 % 1 607 K&
2017 1 607 K¢ 103,70 % 1 666 K&
2018 1 666 K¢ 108,42 % 1 806 K¢&

Zdroj: interni doklady spolecnosti, vlastni Gprava

Interni doklad ,,Navyseni pausalu za cestovné pro rok 2018” je uveden v ptiloze €. V.
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4.8. Chyby a problémy v evidenci cestovnich na-
hrad ve spoleénosti XY s. r. o.

Poskytovani cestovnich nahrad se ve spolecnosti fidi smérnici jednatele, se kterou musi

byt vSichni zaméstnanci seznameni a toto stvrdit vlastnoru¢nim podpisem.

4.8.1. Cestovni prikaz

Jednim z nejvétsich problémi ve spolecnosti je vyplilovani cestovnich piikazii a knihy
jizd vlastni rukou. Pfi vyuctovani pracovnich cest dochazi k chybam zpravidla ze strany
zameéstnancl. Jde predevsim o opomenuti ¢i jen Caste¢né vyplnéni nekterych udajui, které
jsou rozhodné pro vypocet cestovnich nahrad. Z toho divodu je Gi¢etni nucena vratit vy-

uctovani pracovni cesty k doplnéni.

Navrh na zlepSeni:

V tomto ptipad¢ by bylo jedinym feSenim zavedeni pocitacového programu. Zaméstnan-
cim pouzivajici sluzebni automobil by nejvice usnadnilo praci rozsiteni knihy jizd o ko-
lonky rozhodné pro vypocet cestovnich nahrad (stravné, ubytovani, obCerstveni obchod-
nich partnert, vedlejsi ndklady), aby tytéZ tdaje nemuseli vypliiovat v knize jizd a sou-
casné do cestovniho ptikazu. Zaroven by nebylo mozné pokracovat ve vypliiovani bez

vyplnéni ptedchozi kolonky.

Pro piehlednéjsi orientaci by také bylo mozné vytvoieni ucelené pocitacové kartotéky,
ktera by obsahovala dokumenty souvisejici s danou pracovni cestou (rozsifend kniha jizd,

jizdenky, €tenky za ubytovani atd.)

4.8.2. Pozadavky materské firmy

V minulosti se stavalo, Ze zaméstnanci neodevzdavali soucasné vyuactovani pracovni
cesty a doklady s ni souvisejici. Tim dochézelo k oddélenému uctovani. Auditorka ma-
tefské firmy méla k tomuto uctovani vyhrady, z toho divodu rozhodla, aby veskeré do-
klady pracovni cesty byly odevzdavany soucasné, a tak mohla byt pracovni cesta zaucto-
vana jednim dokladem. Ddle rozhodla, ze na pozd¢€ piinesené doklady souvisejici s pra-

covni cestou nesmi byt bran zfetel.
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Dalsim pozadavkem matef'ské firmy bylo analytické €lenéni uctu 512. JelikoZ vSechny
dcefiné spolecnosti postupné piechazeji na program SAP, ktery je pouzivan v matei'ské

firm¢, doslo k rozsiteni analytického ¢lenéni Gctu 512 dle pozadavkl matefské firmy.

4.8.3. Srovnani uc€etnich programi ve spole¢nosti

Do konce roku 2015 pouzivala spole¢nost program INFOpower tuzemské pocitacové
firmy. Pfi vystaveni zalohy na zahrani¢ni pracovni cestu i dale pfi jejim vyuctovani se
i¢etni pohybovala pouze v sekci POKLADNA. Ugetni vystavila ,,Vydajovy pokladni do-
klad-zaloha” (pfiloha &. VI). P¥i nisledném vyuétovani v dokladech VYUCTOVANI
PRACOVNI CESTY se ti¢etni nabidl seznam viech dosud nevytaétovanych zaloh. Ugetni
vybrala zalohu, ktera se k dané zahrani¢ni pracovni cesté vztahuje a pokracovala dale
zapisem Ucelu platby a doplnila ¢astku z vyuctovani cesty - ,,Vydajovy pokladni doklad-
zaméstnanec” (pfiloha ¢. VII). Ostatni doklad bud'to pfijmovy (pteplatek zalohy) — ,,Pfi-
jmovy pokladni doklad-zamé&stnanec™ (pfiloha ¢. VIII) nebo vydajovy (doplatek) —,,Vy-
dajovy pokladni doklad-zaméstnanec™ uz vystavil program sam bez zasahu ucetni. Sekce
POKLADNA sama také pracovala s danym mési¢nim ménovym kurzem, ktery byl do

programu zadan, takze jej ti€etni pouze zkontrolovala.

Program SAP je v Giétovani trochu pracngjsi. V POKLADNE uéetni vystavi zalohu, v IN-
TERNICH DOKLADECH dale vystavi vyaétovani pracovni cesty a opét se musi vracet
do POKLADNY, kde vystavi bud’to ptijmovy nebo vydajovy pokladni doklad. Ve vSech
dokladech musi stale dopliiovat mésicni ménovy kurz, i presto, Ze je v programu jiz za-

dan.
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5. Zaver

Podminky pro pracovni cesty jsou ve spolecnosti XY s. r. 0. stanoveny Smérnici jednatele

spole¢nosti, kterd je kazdoro¢né aktualizovana dle platnych ptedpist a zdkont. Mezi nej-

vvvvvv

e Zakon €. 262/2006 Sb., ve znéni pozdgjSich predpisti, ¢ast sedma — Nahrada vydajh
v souvislosti s vykonem prace,

e VyhlaSka MF ¢. 401/2017 Sb. o stanoveni vySe sazeb zahrani¢niho stravného a

e Vyhlaska MPSV €. 463/2017 o zméné sazby zékladni ndhrady za pouzivani silni¢nich
motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro

ucely poskytovani cestovnich ndhrad.

Tyto vyhlasky jsou také kazdorocné aktualizovany. Smérnice stanovuje jednotlivé ces-
tovni ndhrady, vysi téchto ndhrad, podminky pro jejich vyplaceni, prava a povinnosti za-

méstnavatele 1 zaméstnance.

Firma uctuje o cestovnich nahradach dle zakona o Gcetnictvi s vyuzitim analytické evi-

dence. Jsou zde prehledné rozdéleny cestovni nahrady dle druhu a mista pracovni cesty.

V soucasné dob¢ je pro ucely ucetnictvi evidence cestovnich nahrad dostacujici. Ke zlep-
Seni evidence vSak doSlo aZ po odstranéni nedostatktl, které byly zjiStény pii auditu ma-
tefskou firmou (doklady souvisejici s pracovni cestou museji byt odevzdany soucasné
s vyuctovanim pracovni cesty). Zaméstnancum, ktefi pouzivaji sluzebni automobily a
nejsou jim vyplaceny pausalni cestovni nahrady, by zaroven usnadnila praci aplikace jiz
zminéného pocitacového programu (kniha jizd rozsifena o kolonky rozhodné pro vypocet

cestovnich nahrad).

Zaméstnanci, ktefi pracuji pro spolecnost na hlavni pracovni pomér na dobu neurcitou,
nemuseji dle smérnice jednatele predkladat cestovni zpravy. Jedna se zejména o zamést-
nance z ekonomického a obchodniho useku, ktefi jsou vysilani na pracovni cestu (Sko-
leni) maximalné tfikrat rocné. Dale se jednd o zaméstnance, ktefi navstévuji provozova-
tele bioplynovych stanic. Poskytuji jim informace k legislativé a moznostech, jak se v ni
1épe orientovat, k provozu a fizeni biologického procesu v bioplynové stanici. I pres sku-
te€nost, ze tito zaméstnanci nemuseji predkladat jednateli cestovni zpravy, je v jejich za-

jmu bioplynové stanice navstévovat a v pfipadé potieby jim poskytnout zbozi, které by
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zvysilo efektivnost téchto stanic, jelikoz ¢ast jejich mzdy tvofi i procento z prodeje zbozi

spole¢nosti.

Danova problematika se nevyhyba ani pracovnim cestam a u¢tovani cestovnich nahrad.
Spolecnost také nezapomina na odvod silnicni dané v ptipad¢, kdy zaméstnanec pouzije
k pracovni cesté své soukromé vozidlo. Smérnici jednatele spole€nosti je urceno, za ktera
vozidla se odvadi silni¢ni dan ve vysi 1/12 roéni sazby dané za kazdy mésic, ve kterém
se pracovni cesty uskutecnily bez ohledu na délku jejich trvani (automobil byl pouzit
alespon jedenkrat), a za ktera 25 K¢ za kazdy den pouziti osobniho automobilu zamést-
nance pro sluzebni ucely. Odvod silni¢ni dané probiha v obdobi, kdy se uskutecnila pra-

covni cesta.

Spolecnost poskytuje stravné ve vysi maximalniho limitu stravného pro zaméstnance ne-
podnikatelské sféry, které je dano vyhlaskou ¢. 463/2017 Sb. Z toho divodu odpadé po-
vinnost tuto ¢astku zahrnout jak do zakladu dan¢ z ptijmt fyzickych osob, tak do zakladu
pro vypocet socidlniho a zdravotniho pojisténi. Obdobna situace nastava i v piipadé po-

skytovani kapesného na zahrani¢ni pracovni cesty.

Béhem zpracovavani této prace jsem nenarazila na zadné skutecnosti v oblasti cestovnich
nahrad, které by byly v rozporu s vyhlaSkou MPSV, s vyhlaSkou MF, se zdkonikem prace,

se zakonem o dani z pfijmu a se zakonem o silni¢ni dani.
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Summary

Compensation of travel expenses are, in practice, the most common kind of compensa-
tions, which firms provide to the employees. The most frequent reason for the compen-
sations are business trips inside and outside the country. The allowance and amount of

travel compensations are presented in the Labor Code.

The types of travel compensations, their numeration and billing are being described in
this project. The aim of this project is to process the record keeping of business trips and
the billing of travel compensations in the selected company residing in Southern Bohe-
mia. The company, which is a subsidiary company of German company, provides the

consultancy in management and nourishment of livestock.

Some business trips, which employees made in the year 2018, are described, counted and

posted in this work.
Key words: travel compensation, business trip, taxes, accounting

JEL classification:

M-Business Administration and Business Economics; Marketing; Accounting
M40-General

M41-Accounting

M42-Auditing

M48-Government Policy and Regulation

M49-Other
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Priloha ¢. I: VyhlaSka ¢. 463/2017 Sb.

VYHLASKA &. 463/2017 Sb.
ze dne 15. prosince 2017
o zméné sazby ziakladni nahrady za pouZivani silni¢nich motorovych vozidel a stravného

a o stanoveni prumérné ceny pohonnych hmot pro uéely poskytovini cestovnich nahrad

Ministerstvo price a socialnich véci stanovi podle § 189 odst. 1 zdkona ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik prace:

§1
Sazba zakladni nahrady za pouZivani silni¢nich motorovych vozidel

Sazba zakladni nahrady za 1 km jizdy podle § 157 odst. 4 zékoniku prace ¢ini nejméné u

a) jednostopych vozidel a tiikolek 1.10 K&,
b) osobnich silniénich motorovych vozidel 4,00 K¢.

Stravné

§2

Za kazdy kalendéaini den pracovni cesty pfislusi zaméstnanci stravné podle § 163 odst. |
zakoniku prace nejméné ve vysi

a) 78 K&, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 119 K¢, trva-li pracovni cesta déle neZ 12 hodin, nejdéle viak 18 hodin,
¢) 186 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

§3

Za kazdy kalendaini den pracovni cesty pfislusi zaméstnanci stravné podle § 176 odst. 1
zakoniku prace ve vysi

a) 78 K¢ az 93 K&, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 119 K¢ az 143 K&. trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle viak 18 hodin,
c) 186 K¢ az 223 K¢. trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

§4
Priumérna cena pohonnych hmot

Vy3e primérné ceny za | litr pohonné hmoty podle § 158 odst. 3 véty tieti zakoniku
prace ¢ini
a) 30,50 K¢ u benzinu automobilového 95 oktand,

b) 32,80 K¢ u benzinu automobilového 98 oktant,
¢) 29,80 K¢& u motorové nafty.



§5

Vyhlaska ¢. 440/2016 Sb., o zméné sazby zakladni nidhrady za pouZzivani silniénich
motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro tcely
poskytovani cestovnich nahrad, se zruduje.

§6

Tato vyhlaska nabyva G¢innosti dnem 1. ledna 2018.

Ministryné prace a socialnich véci:

Ing. Némcova, MBA v. .
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401

VYHLASKA
ze dne 23. listopadu 2017
o stanoveni vyse zikladnich sazeb zahraniéniho stravného pro rok 2018

Ministerstvo financi stanovi podle § 189 odst. 4 §2

zikona €. 262/2006 Sb., zdkonik price: Vyhlaska ¢. 366/2016 Sb., o stanoveni vyie za-

kladnich sazeb zahraniéniho stravného pro rok 2017,

§1 se zrusuje.
Zikladni sazby zahraniéniho stravného v cizi S
méné pro rok 2018 jsou stanoveny v pfiloze k této Tato vyhliska nabyvi déinnosti dnem 1. ledna
vyhldsce. 2018.
Ministr:

Ing. Pilny v. r.
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Priloha k vyhlasce ¢. 401/2017 Sb.

Zéakladni sazby zahrani¢niho stravného pro rok 2018

Zemé Ménovy kod Ména Zakladni sazby
zahranicniho
stravného

|Afghanistan EUR euro 40
Albanie EUR euro 35
Alzirsko EUR euro 45
Andorra EUR euro 40
lAngola usbD americky dolar 60
Argentina USD americky dolar 45
Arménie EUR euro 35
Australie a Oceanie — ostrovni uUsD americky dolar 55
staty”

Azerbajdzan EUR euro 40
Bahamy UsD americky dolar 55
Bahrajn EUR euro 40
Bangladés usSD americky dolar 50
Belgie EUR euro 50
Belize UsD americky dolar 50
Benin EUR euro 45
Bermudy UsD americky dolar 50
Bélorusko EUR euro 45
Bhuatan UsD americky dolar 50
Bolivie UsD americky dolar 50
Bosna a Hercegovina EUR euro 35
Botswana UsbD americky dolar 55
Brazilie UsD americky dolar 55
Brunej UsD americky dolar 40
Bulharsko EUR euro 35
Burkina Faso EUR euro 40
Burundi UsD americky dolar 55
Cad EUR euro 45
Cerna Hora EUR euro 35
Cina EUR euro 45
Dansko EUR euro 50
Dzibuti EUR euro 50
[Egypt EUR euro 35
Ekvador uUsD americky dolar 50
Eritrea uUsD americky dolar 50
Estonsko EUR euro 40
Etiopie EUR euro 45
Filipiny EUR euro 35
Finsko EUR euro 50
Francie EUR euro 45
Francouzska Guayana EUR euro 45
Gabon EUR euro 50
Gambie EUR euro 45
Ghana EUR euro 50
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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 UsSD americky dolar 45
Hongkong EUR euro 45
Chile UsSD americky dolar 50
Chorvatsko EUR euro 35
Indie EUR euro 45
Indonesie EUR euro 35
Irak EUR euro 40
Iran EUR euro 40
Irsko EUR euro 45
Island EUR euro 55
Italie, Vatikan a San Marino EUR euro 45
Izrael UsD americky dolar 55
Japonsko usb americky dolar 65
Jemen EUR euro 35
Jihoafricka republika EUR euro 40
Jizni Sudan usb americky dolar 55
Jordansko EUR euro 40
Kambodza usD americky dolar 45
Kamerun EUR euro 45
Kanada usD americky dolar 50
Kapverdy EUR euro 40
Karibik — ostrovni staty” UsD americky dolar 55
Katar usD americky dolar 50
Kazachstan EUR euro 45
Keia EUR euro 45
Kolumbie usD americky dolar 45
Komory uUsD americky dolar 55
KonZska republika (Brazzaville) uspb americky dolar 60
Konzska demokraticka republika usDb americky dolar 60
(Kinshasa)

Korejska lidové demokraticka EUR euro 40
republika

Korejska republika EUR euro 50
Kosovo EUR euro 45
Kostarika usbD americky dolar 50
Kuba EUR euro 45
Kuvaijt EUR euro 40
Kypr EUR euro 40
Kyrgyzstan EUR euro 40
Laos usD americky dolar 45
Lesotho UsD americky dolar 50
Libanon UsD americky dolar 55
Libérie EUR euro 45
Libye EUR euro 45
Lichtenstejnsko CHF Svycarsky frank 60
Litva EUR euro 40
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LotySsko EUR euro 40
Lucembursko EUR euro 45
Macao EUR euro 45
Madagaskar EUR euro 40
Madarsko 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 45
Malta EUR euro 45
Maroko EUR euro 40
Mauretanie EUR euro 35
Mauricius usD americky dolar 55
[Mexiko UsSD americky dolar 50
[Moldavsko EUR euro 40
[Monako EUR euro 45
Mongolsko EUR euro 40
Mozambik UsSD americky dolar 50
Myanmar (Barma) usD americky dolar 45
Namibie usD americky dolar 50
Némecko EUR euro 45
Nepal uUsD americky dolar 50
Niger EUR euro 45
Nigérie EUR euro 45
Nikaragua UsbD americky dolar 45
Nizozemsko EUR euro 45
Norsko EUR euro 55
Novy Zéland UsSD americky dolar 55
Oman EUR euro 40
Pakistan EUR euro 35
Panama UsbD americky dolar 45
Paraguay UsD americky dolar 45
Peru UsSD americky dolar 50
PobfeZi Slonoviny EUR euro 40
Polsko EUR euro 35
Portugalsko a Azory EUR euro 40
Rakousko EUR euro 45
Rovnikova Guinea EUR euro 45
Rumunsko EUR euro 35
Rusko EUR euro 45
Rwanda uUsD americky dolar 55
Recko EUR euro 40
Salvador UsSD americky dolar 45
Saudska Arabie EUR euro 40
Senegal EUR euro 40
Seychely UsSD americky dolar 60
Sierra Leone EUR euro 40
Singapur UsSD americky dolar 50
Spojené arabské emiraty UsSD americky dolar 55
Slovensko EUR euro 35
Slovinsko EUR euro 35
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Somalsko UsbD americky dolar 55
Spojené staty americké UsD americky dolar 55
Srbsko EUR euro 35
Sri Lanka usbD americky dolar 50
Stredoafricka republika UsD americky dolar 50
Sadan USD americky dolar 55
Surinam USD americky dolar 50
Svaty Tomas a Princliv ostrov EUR euro 35
Svazijsko UsD americky dolar 55
Syrie EUR euro 40

panélsko EUR euro 40
Svédsko EUR euro 50
Svycarsko CHF vycarsky frank 75
Tadzikistan EUR euro 40
Tanzanie UsD americky dolar 55
Thajsko EUR euro 40
Tchaj-wan EUR euro 40
Togo EUR euro 40
Tunisko EUR euro 45
Turecko EUR euro 40
Turkmenistan EUR euro 40
IUganda UsSD americky dolar 55
Ukrajina EUR euro 45
(Uruguay UsSD americky dolar 50
Uzbekistan EUR euro 40
Velka Britanie GBP anglicka libra 45
Venezuela usbD americky dolar 60
Vietnam EUR euro 40
Zambie UsSD americky dolar 55
Zimbabwe UsD americky dolar 50
ostatni zemé neuvedeneé v priloze EUR euro 35

1) 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, Spolegenstvi Severnich
Marian, Tahiti, Tokelau, Tonga, Tuvalu, Vanuatu, Velikono¢ni ostrov, Vychodni Timor, Ostrov
Wake, Walis a Futuna, Zapadni Samoa.

2) Anguila, Antigua a Barbuda, Aruba, Barbados, Curacao, Dominika, Dominikanska

republika, Grenada, Haiti, Jamajka, Kajmanské ostrovy,

Monserrat, Britské panenské

ostrovy, Portoriko, Svata Lucie, Svaty Krystof a Nevis, Svaty Vincent a Grenadiny, Trinidad a

Tobago.
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WWW.OPTYS.CZ

Tiak OPTYS, OPAVA, tel. 553 777 381, 553 777 333, lax 553 777 316

Firma - razitko

1 PAIMent: Imane, Tl o mnbmiinmmmsmimsinisiw s arie tia i v
2. Bydlisté ..........

CESTOVNIi PRIKAZ T

Telefon, linka.........ccoovviiiiiienncnns
Normalni pracovni doba
od....ccconreeennenn. dO L

Pocatek cesty (misto, datum, hodina) Misto jednani

Ucel cesty Konec cesty (misto, dat.)

3. Zameéstnanec s pracovni cestou souhlasi ...........

&:. SOOIICOBUIET s rvivwavsssvasiims i sam v S Ve RN SR b v ER S b SRR
5. Urceny dopr. prostredek (u viast. voz. druh, @ spoti. dle TP, druh PH)..
6. Predpokladana castka wdajl KE ........coooivviiiimniniiiiinianieaienaniens
7

o Datum a podpis zaméstnance

.. Povolens ZAIONA KB .. «.xxsvsmmmnmmmss sssimsnssssssasss vyplacena dne.............

Podpis pokladnika

Datum a podpis zaméstnance opravnéného k povoleni cesty

VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY

8. Zprava o vysledku pracovni cesty byla podana dne ...............ooceeene
Se zpusobem provedeni souhlasi: .

Datum a podpis odpovédného zaméstnance

9. Vydajovy - prijmovy pokladni doklad | Uttovaci predpis
Silos . Ma dati Dal Castka Stredisko Zakézka
Uétovana nahrada byla prezkousena a upravena na
Vyplacena zaloha ..................
Doplatek - Preplatek ..........cccccevveen. POINaTKe. © 280000
SIoOW ceeivvanenn
.._mm__,b,:w,_.u..h.mmmmmﬂ,‘r&.:ws,n.m:. P e ua;sh_no%a “““““ A gesoss

(prikaz totoznosti)

ktery upravil vyuctovani

pokladnika

OP 1051 Do 11/11 57447
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Priloha ¢. IV

VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY
5= Pocatek izdne m__‘ﬂ‘m____. .
Odjezd - prijezd 83 B | akonec |ame | OB | Noo | RS | L eens
Datum Misto jednani podtrhnéte" z £ ma.m pracovniho | Pfepr. | g wdaje
3 e Q= vykonu
T hod. | & & 25 | thodina) | Ké Ké Ké Ké Ké Ké
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Odjezd

Prijezd

Odjezd

Prijezd

Odjezd

Piijezd

Odjezd

Prijezd

Odjezd

Prijezd

Odijezd

Piijezd

Odjezd

Prijezd
Stravovani bylo poskytnuto bezplatné: ano - ne Celkem
Ubytowéni bylo poskytnuto bezplatng: ano - ne Zaloha

Valna - zlevnénd jizdenka: ano - ne
Pobiram odluéné: ano - ne
O - osobni viak A - autobus

R - rychlik

L - letadio

AUS - auto sluzebni
AUV - auto  viastni

"' Dobu odjezdu a piijezdu wplite podie jizdniho fadu.

U Uvadéjte ve zkratce.

" Pocet km uvadéite jen pii powditi finého nez vefejného hromadneho
dopravniho prostiediu,

Doplatek - Preplatek

MOS - motocykl sluzebni

P - pldky

Prohlasuji, ze jsem véechny udaje uved] upiné a spravné:

Datum a podpis (étovatele




Priloha €. V: NavySeni pausalu za cestovné pro rok 2018

NavySeni pauSilu za cestovné pro rok 2018

Vroce 2018 dochdzi k navySeni nahrad stravného na tuzemskych sluZebnich cestach
cca o 8,42 % oproti roku 2017.

Z tohoto diivodu se zvy3uji pausaly vyplacené pro rok 2017 takto:

Jméno pausal pro rok 2017 pausal pro rok 2018
Ing. SN Ph.D 1 666, K& 1 806,- K&
In. 2218,-- K& 2405 - K&
Ing. TR 1531, K¢ 1 660,-- K&

Ve @ dne 3. ledna 2018
Vypracovala: Martina a7



Priloha €. VI: Vydajovy pokladni doklad-zéloha

r - r r
Vydajovy pokladni
TR z
PG AERIRE doklad - zaloha
L )
Cislo dokladu: 5011802
ICo: o
DIC: . Datum vystaveni: 15.1.2014
Uéel platby: zaloha na cestovné - Némecko 1... Datum UUP: 15.1.2014
Vyplaceno komu: SRS Vyplacena &astka: 120,00 EUR
Podpis pfijemce: Podpis pokladnika:
Rozuétovani
Uget: MD: DAL:
21130 - 329760
33520 329760 -
Schvalil: Zauétoval:

Dne: Dne:




Priloha ¢. VII: Vydajovy pokladni doklad-zaméstnanec

r - r r
TR Vydajovy pokladni
EF TN B 9h x
B wEm doklad - zaméstnanec
6O e— Cislo dokladu: 5011806
DIC: e Datum vystaveni: 30.1.2014
Ucel platby: cestovné Némecko 16.01. - 18.01... Datum UUP: 30.1.2014
Vyplaceno komu: (NS Vyplacena gastka: 105,00 EUR
Podpis pfijemce: Podpis pokladnika:
Rozaétovani
Ucet: MD: DAL:
33520 - 288540
51220 2 885,40 -
Schvalil: Zauctoval:
Dne: Dne:

Pocet pfiloh:



Priloha €. VIII: Piijmovy pokladni doklad-zaméstnanec

Prijmovy pokladni

R NG B 4
p— doklad - zamestnanec
aEm e
Cislo dokladu: 5011802
ICO: T
DIC. D Datum vystaveni: 30.1.2014
Ugel platby: cestovné Némecko 16.01. - 18.01.2014 Datum UUP: 30.1.2014
Prijato od: D Pfijimana &astka: 15,00 EUR
Rozuétovani
Uget: MD: DAL:
21130 412,20 -
33520 412,20
Schvalil: Zauctoval: Podpis pokladnika:
Dne: Dne:




Ptiloha ¢. IX: Cestovni pfikaz a vyictovani tuzemské pracovni cesty

WWW.OPTYS.CZ

1. Prijmeni, jmeér

2. Bydlisté

CESTOVNI

PRIKAZ

Potatek cesty (misto, datum, hodina) |

Misto jednani

Ucel cesty
:

7R .Zc? 2

ﬁyh&wﬁswwbdf

meng;

3. Zameéstnanecs pracovni cestou souhlasi ...........

4. Spolucestujici .. A

5. Uréeny dopr JJfob'rcc'ek [u \«“dst VozZ dluh

6. Predpokladana ¢astka wydaji Ké. :
7. Povolend zdloha K& ........ccccceienininnnriininnnnnens

Pod .ka

A,

2 spotr. dle w druh PH‘a

vyplacena dne....

07
/ o /r‘{f)ﬂat .I. ._\. }_-.1.';{(;5; .r-.'n; cc ............................................

R 2

Datum a podpls zaméstnance oprawnéného k povoleni cesty

VYUCTOVANI PRACOVNI

Se zplsobem provedeni souhlasi:

CESTY

8. Zprava o wysledku pracovni cesty byla podana dne .............

Datum a podpis odpovédného zamésinance

a. Vydajovy - prijmovy pokladni doklad

gislo.....
Uctovana nahrada byla prezkousena a upravena na
Ke
Vyplacena zaloha K& .insns
Doplatek - Preplatek ... /.......... Ké oA
Blowy iiaiiiaiaiiglog dici
Ca Da

Udtovaci pfedpis
Madati | Dal Castka Stiedisko Zakazka
_ -
| |
| - -
P"r.ﬂ'u'nm o z1ut.tovan.

VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY

Odjezd - prijezd elkem | Upraveno
Datum| Misto jednani podtrhnéte
v hod Ko o Ke Ke Ke K&
a ; 5 7 ) i 1 12

159, m ~

Celkem

'L/ 2

Zaloha

Doplatek - Prepiatek

IG5

Prohladuji, ze jsem véechny udaje uvedi ipiné a spravné:

771 ,é//,& A



Priloha ¢. X: Cestovni pfikaz a vyuctovani zahrani¢ni pracovni cesty

CESTOVNI

Priimeni, jméno, ti
2. Bydlisté .. 3

PRIKAZ

Pocatek cesty (misto, datum, hedina) | Misto jednani

Ucel cesty

i‘%PgN&\LP{
S A Y

wqumawp

4. Spolucestujici .

6. Predpokladana castka wydaju Ké
7. Povolena zdloha K& .........cccevmmmeeeseinniiiiinns

Podpis pokiadnika

. Zameéstnanec s peaccvm cestou souhlasi G\Q\O'\ 10 AS

5. Uréeny dopr. p'oe..r(.dek (u viast. voz. druh, & spmr die TP druh PH:l

Wnlacana dnc £t

"Datum a o

Fs\ﬂ:,

Datum a

. e«;'zs{’if' "

podpls zamésinance oprivnéndho k povaleni cesty

§| VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY
; 8. Zprava o vysledku pracovni cesty byla podana dne ................ ?
Se zplisobem provedeni SOUNIASIE ........coieviiieinriinsieeieeereesaeeaeessresasseesses
Datum o podpis odpovédného zaméstnance
9. Vydajowy - pfijmowvy pokladni doklad - o _I_Lr_tmarl predpis -
cislo.. 5 Ma dati Dal | Castka Stredisko Zakazka
Uétovana nahrada byla prezkousena a upravena na
Ké . — . - —_ _-"-_.l
Vyplacena zaloha 4 !\3@ t_\}\"a__ - | i o :
Doplatek - Preplatek Ko nsinnnadstaais o - ey — =
Poznamka o zatétovani
Slovy ......
um 3 pod Daty pe 5’ ...... Ida mi:‘.clt.‘lll:s)
VYUCTOVANI PRACOVNi CESTY "
sy WRENE Qetyen
Odjezd - prijezd % ; 5 Celkem | Uppawen
Datum Misto jednani podtrhnéte : / " "
v hod |2 & = 1 kE ?F Ké )‘(ﬂ)ﬂ_
1 2 3 A ) 11 12
500 00 - 1
g a1 N a— %k D
o sy \-W?;B\Mm. 1050
B8 - A | BR 43 MO Wbl
4 B BUSTRACA o9
ST, AROUIKON K0g S | BHER 45 X"
ST HRDAENMDY  AFIQ 7 1
- ts% BiC Q5
P e @ Celkem ﬁg‘b -.in?l'},l_
L 7 L% e | r
" X C) Zaloha — Azt)
zdanin Doplatek - 1‘.%{5
?%mmm Lk 0¥ BURL
0- O o 8 Prohlasuji, 2e jsem véechny udaje uved| Opiné a spravné:

260204 %M‘L\é



