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ANOTACE

Bakalarska prace se zabyvd zmapovanim a analyzou poskytovani cestovnich néhrad
v podnikatelské sféie v Ceské republice. Podle platné legislativy vychazi zejména ze zékona &.
262/2006 Sb., zakoniku prace, vyhlasek a natizeni. Popsany jsou piedevsim cestovni nahrady
zaméstnancl pii vykonu zavislé ¢innosti na tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cestach.
Prvni ¢ast prace se zaméfuje na formulaci pojma z oblasti cestovnich nahrad, poskytovani zaloh
a vyuctovani pracovnich cest. Zbyvajici ¢ast prace je zamétfena na analyzu cestovnich ndhrad

ve spolecnosti XY.

KLICOVA SLOVA

Cestovni nahrady, pracovni cesta, stravné

TITLE

Travel expenses in a chosen business

ANNOTATION

This bachelor thesis deals with the examination and analysis of travel expenses reimburse-
ment in the business community in the Czech Republic in compliance with valid legislation set
out particularly in Act No. 262/2006 Coll., Labour Code, orders and regulations. Above all,
there are travel expenses for employees work performance on domestic and foreign business
trips described. The first part of this thesis focuses on the key concept formulations from the
travel expenses, paid advances and business trip reports area. The remaining part focuses on

analysis of travel expenses in the XY company.
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UvoD

Bakalarska prace se vénuje problematice cestovnich ndhrad zaméstnanci, vzniklych pti
pracovnich cestach. Navazovani novych obchodnich vztahi a kontaktt se zdkazniky hraje
V dnesni konkurenci na trhu kli¢ovou roli, bez které¢ malo kdo na trhu uspéje. Pfevazna vétsina
firem zaCala puasobit v zahrani¢i, coZz pro né¢ znamena zcela nové moznosti a prilezitosti.
V dnesni dobé, diky rozvoji technologii je mozné komunikovat na jakoukoliv vzdalenost. At
se jedna o psanou komunikaci, audio hovory, videokonference apod. V takovych to piipadech
se jedna o nejrychlejsi a nejlevnéjsi zpisob komunikace. Tento typ komunikace ma, ale ur¢ité
bariéry a Uskali. Jednou z nejefektivnéjSich a nejvice pozadovanych je stale osobni piistup a
to jednani tvari v tvar. Pracovni cesta je jedna z nejnakladnéjsich typti obchodni komunikace,
je zde zapotiebi administrativni podpory, vznikaji ndklady na uskutecnéni pracovni cesty, kdy
musi byt vynalozeny nezbytné vydaje.

Cilem prace je zmapovat oblast a analyzovat oblast cestovnich nahrad a jejich poskytovani
ve vybrané spole¢nosti. Problematika je obsaZzena v zakonu ¢islo 262/2006 Sb., zakonik prace
ve znéni pozd¢jSich predpist, ktery upravuje pravni odvétvi pracovniho préava.

Z tohoto divodu jsem rozdélila praci do né€kolika casti. K pochopeni celé problematiky
cestovnich nahrad je dulezité nejdiive se zabyvat charakteristikou nékolika zakladnich pojm.
Pied casti prace, kde je analyzovan postup oblast cestovnich nahrad, jsou rozebrany podminky
za nichz mize zaméStnavatel zaméstnance vyslat na pracovni cestu. Zna¢nou ¢asti prace je
podrobny rozbor platny pravni Upravy cestovnich nahrad. Cestovni nahrady jsou popsany
oddélen¢ pro tuzemské pracovni cesty a zahrani¢ni pracovni cesty.

U cestovnich nahrad musime rozliSovat, zda je poskytuji zaméstnavatelé z podnikatelské
sféry nebo statni spraveé. Tato prace fesi cestovni nahrady predev§im v podnikatelské sféfe.
Soucasti je i kapitola o jednani v oblasti cestovnich nahrad, kde je uvedena problematika
poskytovani a vytctovani poskytnutych zaloh a pausalizace cestovnich ndhrad. Zavérem prace
je shrnuto moznosti upravy cestovnich ndhrad pomoci pravnich uprav a internich piedpist
spole¢nosti.

Bakalatska prace si klade za cil analyzovat cestovni nahrady, které upravuje zakonik prace
a priblizit interni zdsady ndhrad ve spolecnosti, ktera nechce byt pro tyto Gcely jmenovana,

véetné administrativy spojené s ndhradou cestovnich vydaja.
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1 LEGISLATIVNI UPRAVA CESTIVNICH NAHRAD

Poskytovani cestovni ndhrad je velmi kontrolovanou oblasti, at' je to ze strany
zamestnavatele naptiklad pro sledovani nakladd, tak zaméstnance nebo kontrolnich organt.
Mezi kontrolni organy predevsim patii finan¢ni Gifad. Zakonna Gprava cestovnich nahrad se
nejcastéji aplikuje v praxi v podnikatelské sféfe dle zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve
znéni pozdéjsich predpisu. Poskytovani cestovnich nahrad, na které je kladen diraz na
uspornou ¢innost neni Zadouci poskytovat nahrady ze zisku po zdanéni, ale maximalné vyuzit
v8echny moznosti stanovené pravni tpravou. Vydaje, jako jsou cestovni nahrady, byly pro
zaméstnavatele danové uznatelnym nakladem bez dopadi plateb pojistného (Hoffmanova,
2018).

1.1 Zakonik prace

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace (déle jen ,,zdkonik prace* nebo ZP) upravuje pravni
vztahy vznikajici pti vykonu zavislé prace mezi zaméstnanci a zaméstnavateli. Tyto vztahy jsou
vztahy pracovnépravnimi. Rovnéz upravuje pravni vztahy kolektivni povahy a podporu
vzajemnych jednani odborovych organizaci a organizaci zaméstnavateli. Také zapracovava
piislusné predpisy Evropské unie. Upravuje téZ ncéktera prava a povinnosti zaméstnavatell
a zaméstnanct pii dodrZzovani rezimu docasné¢ prace neschopného pojisténce podle zdkona
o nemocenském pojisténi a nékteré sankce za jeho poruseni (Cesko, 2006).
zékonik prace €. 65/1965 Sb., ktery jiz neodpovidal spole¢enskym a ekonomickym podminkam
a rovnéz pozadavkiim na vyvoj pracovné pravnich vztahti. K zminénému datu 1. ledna 2007
byl zrusen i zakon ¢. 119/1992 Sb., o cestovnich nahradach, cestovni ndhrady nyni upravuje
8 151 az § 190 zakoniku prace. Krom¢ ptedpist uvedenych v sedmé ¢asti zakoniku préce se
vztahuji bezprostfedné k cestovnim ndhradam provadéci vyhlasky Ministerstva prace a
socialnich véci a provadéci vyhlasky Ministerstva financi, které jsou vzdy u¢inné od 1. ledna
daného roku (Janousek, 2018).

Nesmime zapomenout uvést také ucetni predpisy platné pro Gcetni jednotku. Zakladnim
predpisem je zakon &. 563/1991 Sb., o i¢etnictvi. Dale také provadéji vyhlasky a Ceské idetni
standardy a vnitfni ucetni pedpisy a smérnice, kterymi se dana Gdetni jednotka tidi (Cesko,

1991).
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1.2 Zakladni pojmy

Pro spravnou orientaci v této problematice je vhodné si na zacatku vysvétlit nekolik
zakladnich pojmu a najit rozdily mezi nimi. Proto bych rada vysvétlila co je to pracovni cesta,

prelozeni a docasné ptidé€leni a zakladni rozdily mezi nimi.

1.2.1 Pracovni cesta

Vyznamnym flexibilnim institutem, ktery umoziuje zaméstnavateli, aby z provoznich
divodh vyslal zamé&stnance docasné konat praci do jiného mista, je pracovni cesta (Bélina,
2014).

Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu
prace mimo sjednané misto vykonu prace. Zaméstnavatel miize vyslat zaméstnance na dobu
nezbytné potieby na pracovni cestu jen na zakladé dohody s nim, tato dohoda vsak nemusi byt
pisemna. Zaméstnanec na pracovni cesté kona praci podle pokynt vedouciho zaméstnance,
ktery ho na pracovni cestu vyslal (Cesko, 2006, § 42).

Dle stavajiciho znéni zdkoniku prace mize zaméstnavatel vyslat zaméstnance na pracovni
cestu na dobu nezbytné potieby, a to k plnéni jak jednorazového tkolu, tak ukolu déletrvajiciho,
vzdy se vSak jednd o Casov€é omezené vyslani na dobu nezbytné nutnou ke splnéni ucelu
pracovni cesty. Doba trvani pracovni cesty neni zdkonem omezena, muze trvat po dobu
nezbytnou ke spInéni jejiho ucelu (Bélina, 2014).

Vysila-li zaméstnavatel zaméstnance na pracovni cestu K plnéni svych ukold do jiné
organizacni slozky (k jinému zaméstnavateli), mize povétit jiného vedouciho zaméstnance
(jiného zaméstnavatele), aby zaméstnanci daval pokyny k préaci, popiipadé jeho praci
organizoval, fidil a kontroloval; v povéfeni je tfeba vymezit jeho rozsah. S povéfenim musi byt
zaméstnanec sezndme. Vedouci zaméstnanci jiného zaméstnavatele vsak nemohou €init vici

zaméstnanci jménem vysilajiciho zaméstnavatele pravni ukony (Cesko, 2006, § 42).

1.2.2 Prelozeni

Stavajici znéni zakoniku prace potad zahrnuje institut tzv. pieloZzeni zameéstnance,
vyuzivaného zaméstnavatelem, ktery spravuje vice podniki a z provoznich davodi potiebuje,
aby zaméstnanec pirechodné vykondval praci v jeho provozovné, kterd je v jiném misté, nez

bylo sjedndno v pracovni smlouvé. Ptelozit zaméstnance k vykonu prace do jiného mista, neZ
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bylo sjednano v pracovni smlouvé, je mozné pouze s jeho souhlasem a v ramci zaméstnavatele,
pokud to nezbytné vyzaduje jeho provozni potieba.

Pracovni tkoly pfelozenému zaméstnanci uklada, jeho préaci organizuje, fidi a kontroluje
a pokyny mu k tomu ucelu dava ptislusny vedouci zaméstnanec organizacni slozky (itvaru), na

jejiz pracovisté byl zaméstnanec pielozen (Cesko, 2006, § 43).

1.2.3 Docasné pridéleni

Docasné piidéleni je institut, na zadkladé néhoZ zaméstnavatel doCasné poskytne svého
zaméstnance k vykonu préce k jinému zaméstnavateli. Vedle zakladniho pracovnépravniho
vztahu mezi prid€lujicim zaméstnavatelem a zaméstnancem dochdzi ke vzniku
obchodnépravniho vztahu mezi obéma zaméstnavateli (Bélina, 2014).

Dohodu o docasném ptidéleni zaméstnance k jinému zaméstnavateli smi zaméstnavatel
S timto zaméstnancem uzaviit nejdiive po uplynuti 6 mésicii ode dne vzniku pracovniho
poméru. V dohodé musi byt uveden nazev zaméstnavatele, je-li pravnickou osobou, nebo
jméno, popiipad¢ jména a piijmeni zaméstnavatele, je-1i fyzickou osobou, k niz se zaméstnance
docasn¢ piidéluje, den kdy docasné pridéleni vznikne, druh a misto vykonu prace a doba, na
kterou se docasné ptidéleni sjednava. V dohodé miize byt sjednano pravidelné pracovisté pro
ucely cestovnich nahrad; ustanoveni § 34a tim dotéeno. Dohoda musi byt uzaviena pisemné.

Po dobu docasného pridéleni zaméstnance k vykonu prace K jinému zaméstnavateli uklada
zaméstnanci jménem zameéstnavatele, ktery zaméstnance docCasné piidélil, pracovni ukoly,
organizuje, fidi a kontroluje jeho praci, ddva mu k tomu ucelu zdvazné pokyny, vytvaii piiznivé
pracovni podminky a zajiSt'uje bezpecnost a ochranu zdravi pti praci zaméstnavatel, ke kterému
byl zaméstnanec docasné ptidélen. Tento zaméstnavatel nesmi vici docasné piidélenému
zaméstnanci ¢init pravni tkony jménem zaméstnavatele, ktery zaméstnance docasné pridéli.

Za docasné ptidéleni zaméstnance k jinému zaméstnavateli nesmi byt poskytovana Uplata;
to neplati, pokud jde o poskytovanou mzdu nebo plat, popiipadé téZ cestovni ndhrady
zaméstnavatele, ktery zaméstnance docasné pridélil.

Pracovni a mzdové nebo platové podminky zaméstnance docasné piidéleného k jinému
zaméstnavateli nesméji byt horsi, nez jsou nebo by byly podminky srovnatelného zaméstnance
zaméstnavatele, kK némuz je zaméstnanec doc¢asné ptidélen.

Docasné pridéleni podle ptedchozich odstavct kon¢i uplynutim doby, na kterou bylo
sjednano. Pfed uplynutim této doby konci docasné piidéleni dohodou smluvnich stran pracovni

smlouvou nebo vypovédi dohody o docasném piidéleni z jakéhokoliv divodu nebo bez
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uvedeného divodu s patnactidenni vypoveédni lhitou, kterd zacind dnem, v némz byla vypovéd
doruc¢ena druhé smluvni stran€. Dohoda o ukonceni docasného ptidéleni nebo vypoveéd této
dohody musi byt pisemna. Upravu dodasného pfidéleni je zakdzano pouzit na agenturni
zaméstnavani (Cesko, 2006, § 43a).
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2 DRUHY CESTOVNICH NAHRAD

Souc¢asna pravni Gprava tykajici se poskytovani cestovnich nahrad odliSuje dvé skupiny
osob, kterym se nahrady poskytuji. RozliSujeme zda je jedna o podnikatelkou sféru, kde je tato
problematika upravena zdkonem c¢islo 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozd¢jSich
predpisu, nebo statni spravu, kde je problematika upravena zakona c¢islo 361/2006 Sb., 0
sluzebnim poméru piislusnikd bezpeénostnich sbor, ve znéni pozdéjsich predpist. Tato prace
je orientovdna piedevSim na tuzemské a zahrani€ni cestovni ndhrady poskytované
v podnikatelskeé sféfe.

Zaméstnavatel je povinen poskytovat zaméstnanci nahradu vydaj, které mu vzniknou
v souvislosti s pracovni cestou, tyto pracovni cesty jsou vymezeny v § 152 zakoniku préace.
Jedna se tedy o vydaje, které jsou odpovidajici k pracovni cesté. Zaméstnanec musi dolozit tyto
vydaje napt. pomoci tétenek. S tim pak souvisi akceptovatelnost doklada spojenych s pracovni
cestou (Cesko, 2006).

2.1 Jizdni vydaje

Nahrada jizdnich vydaja za pouziti urcitého hromadného dopravniho prostiedku dalkové
piepravy a taxisluzby ptislu$i zaméstnanci v prokazané vysi (Cesko, 2006 § 157).

Zpravidla zaméstnavatel rozhoduje o druhu dopravniho prostiedku, ktery ma zaméstnanec
pouzit na pracovni cestu. Toto rozhodnuti je zpravidla uvedeno napt. v cestovnim piikazu
zameéstnance, V knize jizd na ptikazu k pouziti sluzebniho vozidla nebo také ve vnitini smérnici
spolec¢nosti atd. Druh dopravniho prostiedku neni nijak omezen, zaméstnavatel ma proto na

vybér ze vSech existujicich dopravnich prostfedkil, zaméstnanec mizu vyuzit:
e Veiejnou hromadnou dopravu,

e Silni¢ni motorové vozidlo.
Zamé&stnavatel by mél brat v ivahu i zfetel, zda zaméstnanci bude pfifazeny dopravni
prostfedek vyhovovat v dane situaci. V piipadé€, ze neni uréen typ dopravniho prostfedku pied
pracovni cestou, zaméstnanec si zvoli sdm. Poté zaméstnanci ptislusi ndhrada za vydaje spojené
s pouzitim dopravniho prostfedku, a v8ak v prokazané vysi napt. doklad o zaplaceni. Pokud
naopak zaméstnanec zvoli jiny typ dopravniho prostfedku, nez ktery byl zaméstnavatelem
odsouhlasen, poté nalezi zaméstnanci nahrada jizdnich vydaji ve vysi odpovidajici cené za

ptavodné schvaleny dopravni prostfedek (Hofmannova, 2018).

17



Autobus, vlak, MHD, taxi, letadlo, lod’ to vSe se rozumi vefejnym dopravnim prosttedkem.
Jizdenky za vyuziti vefejné dopravy slouzi jako doklad pro stanoveni vyse ndhrady. Doklad
musi obsahovat informace pro identifikaci jako datum a Cas, ¢astky, poptipadé dopravce, ktery
sluzbu poskytnul. Pro kontrolu by mély mit doklady papirovou podobu. Pokud jsou na pracovni
cestu vyslani dva a vice zaméstnancti je mozné zakoupit a vyuZzit spole¢né zvyhodnéné
jizdenky, které zaplati jeden z nich. V takovém ptipadé¢ vznika tomuto zaméstnanci vydaj
spojeny stouto pracovni cestou a zaméstnavatel by mél uhradit jizdni vydaj tomuto
zaméstnanci. V pripad€ vyuZiti letadla pfi pracovni cesté zaméstnanci nevznikd zadny vyda;.
Letenky se objednavaji jesté pied zahajenim pracovni cesty a vydaj uhradi pfimo zaméstnavatel
(Janousek, 2018).

Pokud zaméstnanec na pracovni cestu pouzije sluzebni automobil nevznika mu prévo na
nahradu jizdnich vydaji spojenych s vyuzitim tohoto vozidla jako opotiebeni. Pfi ndkupu
pohonnych hmot do vozidla ptislusi zaméstnanci ndhrada za vydaj na pohonné hmoty. Naklady
na pohonné hmoty se musi u¢tovat na tcet 501 — spotfeba pohonnych hmot vozidle, nikoli na
ucet 512 — cestovné (Janousek, 2018).

Za predpokladu Zadosti od zaméstnavatele, je moznost pouZzit na pracovni cestu soukromé
vozidlo. V tomto ptipadé zaméstnanci za kazda 1 km jizdy ptislusi zakladni ndhrada a nahrada
za spotiebovanou pohonnou hmotu. Vypocet nahrady spottebovanych pohonnych hmot se
vypocitava z udaju o spotieb¢ uvedenych v technickém pritkazu dan¢ho vozidla. Zaméstnanec
prokazuje cenu pohonnych hmot dokladem o nakupu. Jestlize v prubéhu pracovni cesty
zaméstnanec zakoupi pohonné hmoty opakované dokazuje to vice nez jednim dokladem o
zaplaceni, aritmetickym pramérem z predlozenych doklada se vypocita cena pohonnych hmot,

Ktera je nasledné zaméstnanci proplacena (Hofmannova, 2018).
Sazba zakladni ndhrady za 1 km jizdy ¢ini nejméné u

e jednostopych vozidel a tiikolek 1,10 K¢,

e osobnich silni¢nich motorovych vozidel 4,00 K¢.

pfi pouziti ptivésu k silni¢nimu motorovému vozidlu zaméstnavatel sazbu zékladni nahrady za
1 km jizdy zvy$i nejméné o 15 %. Tato sazba zakladni nahrady se méni v zavislosti na vyvoji
cen provadécim pravnim predpisem vydanych podle § 189 zédkoniku prace. Zakladni ndhrada
u nékladnich automobilti, autobusi nebo traktorti pfislus$i zaméstnanci nejméné ve vysi

dvojnasobku sazby stanovené pro osobni motorova vozidla (Cesko, 2006, § 167).
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Piedmétem dané silni¢ni jsou silni¢ni motorova vozidla a jejich pfipojna vozidla (dale jen
,vozidla®) registrovana v Ceské republice, provozovana v Ceské republice a pouZivana.
Poplatnikem dané je ten, kdo je jako provozovatel vozidla zapsan v technickém prikazu
vozidla. Poplatnikem dané je rovnéz zaméstnavatel, pokud vyplaci cestovni ndhrady svému
zaméstnanci  a za pouziti osobniho automobil nebo jeho ptipojného vozidla, pokud danova
povinnost nevznikla jiz provozovateli vozidla. Je-li u téhoz vozidla poplatnikii vice, plati dani
spoleéné a nerozdilng. Zakladem dané je zdvihovy objem motoru v cm? u osobnich automobild,
S vyjimkou osobnich automobilil na elektricky pohon. Soucet nejvetSich povolenych hmotnosti
na ndpravy v tunach a pocet naprav u navési. Roéni sazba dané ze zakladu dané podle § 5 pism.

a) ¢ini ptf1 zdvihovém objemu motoru:

e do800cm?3 1200 K¢,
e nad 800 cm® do 1250 cm? 1 800 K&,
e nad 1250 cm® do 1500 cm? 2 400 K¢,
e nad 1500 cm® do 2000 cm? 3 000 K&,
e nad 2000 cm® do 3000 cm? 3 600 K&,
e nad 3000 cm® 4200 K& (Markova, 2018).

a4

2.2 Nahrada jizdnich vydaja k navstévé ¢lena rodiny

V piipadé dlouhodobych pracovnich cest delSich nez 7 kalendainich dnti, které jsou zasahem
do osobniho Zivota a rodiny zaméstnance. Prislusi zaméstnanci ndhrada jizdnich vydaja
Kk navstéve ¢lena rodiny do jeho bydlisté nebo do jiného pfedem dohodnutého mista pobytu
¢lena rodiny a zpét ve vysi a za shodnych podminek jako v § 157 az § 160 stim, ze
zaméstnavatel poskytne zaméstnanci nahradu jizdnich vydaji nejvySe v ¢astce odpovidajici
jizdnim vydajim do mista vykonu préace nebo pravidelného pracovisté anebo bydlisté na izemi
Ceské republiky. Za limitujici se pfitom povazuje &astka, kterd je pro zaméstnance
nejvyhodnéjsi.

Pti pouziti letecké pfepravy hradi zaméstnavatel zaméstnanci jizdni vydaje k navstéve €lena
rodiny pouze ve vysi odpovidajici cené jizdného silni¢niho nebo Zelezni¢niho dopravniho

prostiedku dalkové prepravy, ktery ur¢i zaméstnavatel. Ustanoveni odstavce 1 plati i zde.
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Néhradu jizdnich vydaji k navstéveé clena rodiny poskytne zaméstnavatel nejdéle v pribehu
¢tvrtého tydne od pocatku pracovni cesty nebo od minulé ndvstévy ¢lena rodiny, pokud se se
zaméstnancem nedohodne na dobé krat$i (Cesko, 20006, § 168).

2.3 Nahrada vydaji za ubytovani

Zaméstnanci nalezi nahrada za ubytovani, jestlize tyto vydaje souvisi s pracovni cestou. Dle
znéni zakoniku prace pied uskuteCnénim pracovni cesty zaméstnavatel stanovi zpisob
ubytovani. Zaméstnavatel v této oblasti neni vdzan Zadnym zdkonem. Ve vnitini smérnici
spole¢nosti je obvykle zaznamendm zplisob ubytovani pro vSechny zaméstnance nebo uréitou
skupinu zaméstnancii. Spole€nosti si také mohou stanovit ve vnitini smérnici maximalni vysi
nahrady za jednu noc ubytovani, které¢ bude poskytovano. Rozhodnuti zaméstnavatele je pro
zaméstnance zavazné. Pokud zaméstnanec sdm zmeéni zpiisob ubytovani zaméstnavatel nema
povinnosti proplatit tyto vzniklé vydaje. Vydaje za ubytovani musi byt dolozené originalnim
dokladem, aby mohly byt danové uznatelnym. Z dokladu musi byt ziejmé, o jakého
zameéstnance je jedna, castka, datum, adresa spolecnosti. Doklad obsahujici idaje o obCerstveni
snidan¢€, vecete apod. je povinnosti zaméstnavatele postupovat dle § 163 odst. 2. resp. § 176

odst. 3 zakoniku prace kratit stravné, které nalezi zaméstnanci (Janousek, 2018).

2.4 Stravné

Podle zékoniku prace ma zaméstnanec narok na stravné, a to bud’ na zakladné kogentni, neho
fakultativni Gpravy. Stravné na tuzemsky cestach ma zabezpecCovat urcity prispéveék na jeho
stravovani, které je zpravidla draz§i nez stravovani v misté pracovisté ¢i bydlisté zaméstnance.
Stravné pii zahrani¢nich cestdich ma kryt pfijatelné stravovani zaméstnance v zahranici
vzhledem Kk praktické nemoznosti stravovat se v zahrani¢i za Ceské koruny. Pro tucely
poskytovani stravného neboli diet je v zasadé rozhodujici trvnani pracovni cesty v ramci
jednoho kalendarniho dne. V ptipadé stravného se neprokazuje zadnym dokladem, ale zavisi

na dob¢ stravené na pracovni cesté (Bélina, 2014).

2.4.1 Tuzemské stravné

Zamgstnanci nalezi stravné pfi tuzemské pracovni cesté za kazdy kalendaini den, ktera ma

A

zakoniku prace nebo piislusné vyhlasky MPSV. Zaméstnavatel tedy poskytuje zaméstnanci
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stravni v rozmezi dolni sazby uréené vyhlaskou a horni sazby pro statni a prispévkovou sféru.
Stravné se posuzuj za kazdy den pracovni cesty zvlast. Sazby tuzemského stravného pro
podnikatelskou sféru byly pro rok 2019 stanoveny za kazda kalendéaini den pracovni cesty ve
VySi:

o 82 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,

e 124 K¢, trva.li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin,

e 195K, trva.li pracovni cesta déle nez 18 hodin (Cesko, 2006 § 163).

Tato vySe stravného se méni v zavislosti na vyvoji cen provaddécim pravnim piedpisem
vydanym podle § 189.

Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidan¢,
obéda, nebo vecete, na které zaméstnanec financné neptispiva (dale jen ,bezplatné jidlo*),

piislusi zaméstnanci stravné snizené na zaklad¢ bezplatné jidlo az o hodnotu
e 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
e 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vsak 18 hodin,

e 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin (Cesko, 2006, § 163).

Zaméstnanci vznika narok na stravné podle zakoniku prace, neni-li sjednano nebo stanoveno
konkrétni vyse stravného pied pracovni cestou. Zaméstnavatel mize urcit presnou vysi pred
kazdou pracovni cestou jinak. Tato vySe byva nejcastéji vymezena pro vSechny zaméstnance
nebo skupinu zaméstnancti ve vnitinich smérnicich spole¢nosti (Machacek, 2010).

Po dobu névstévy clena rodiny nebo po dobu dohodnutého pferuSeni pracovni cesty
Z divodi na stran€ zaméstnance stravné zaméstnanci nepiislusi. Doba rozhodna pro pravo na
stravné pfed ndvstévou Clena rodiny nebo dohodnutym pteruSenim pracovni cesty konci
ukoncenim vykonu prace, nebo jinym piedem dohodnutym zplsobem, a po navstévé Clena
rodiny nebo pferuseni pracovni cesty z divodl na stran€ zaméstnance zacind souasné se
zacatkem vykonu préce, nebo jim pfedem dohodnutym zplsobem.

Je-li zaméstnanec vyslan na pracovni cestu do mista svého bydlisté, které je odliSné od jeho
mista vykonu prace nebo pravidelného pracovisté, ptislus$i mu stravné pouze na cestu do mista

jeho bydlisté a zpét a za dobu vykonu prace v tomto mist& (Cesko, 2006, § 163).
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2.4.2 Zahraniéni stravné

Obdobné jako u pracovni cesty tuzemské, nalezi cestovni ndhrady pii pracovni cesté
zahrani¢ni. Jde o takovou cestu, ktera je vymezena v zakoniku préace podle § 154, konanou
mimo uzemi Ceské republiky. Stravné na zahraniéni cesté se poskytuje v souladu s § 170
zakoniku prace zasadné v cizi méné. Zaméstnavatel zpravidla urci zaméstnanci zahrani¢ni
stravné z vySe zakladni sazby zahrani¢niho stravného stanoveného vyhlaskou.

Zaméstnanci mizZze zaméstnavatel vV podnikatelké sféfe poskytnout nahrady, ktreré ptislusi
zaméstnanci, ale také 1 jiné ndhrady nez které urcuje zakon. Za nahrady se povazuji pouze ty,
které jsou stanoveny zakonem. V piipadé, Ze se zaméstnanci poskytnoe vyssi nahrady, jsou tyto
castky predmétem dané z ptijmi ze zavislé ¢innosti a také byvaji jako soucast vymétovaciho
zékladu u zaméstnance. Jako dal§i ndhrady mizeme rozumét kapeské pro zaméstnance,
Vv podnikatelské sféte i dalsi naklady (Janousek, 2018).

Pievaznd vétSina zahrani¢nich cest ma nejen zahraniéni stravné, ale i ¢ast tuzemského
stravného. Hlavnim rozdilem mezi stravném v zahrni¢i a tuzemsku je zplsob vypoctu
stravneho. Stravné se urcuje pro kazdou ¢ast pracovni cesty zvlast. Tuzemské stravné se stanovi
samostan¢ za kazdy kalendaini den pro kazdou pracovni cestu. V ptipad¢, ze je uskutecnéno
vice zahrani¢nich cest v jednom dni, nalezi zaméstnanci zahrani¢ni stravné za vSechny tyto
cesty jedno zahrani¢ni stravné v zavislosti na celkovou dobu stravenou v zahranici (Janousek,
2018)

Ministerstvo financi kazdy rok stanovuje a vyhlaSuje sazby zahrani¢niho stravného, pro rok
2019 je vyse stanovena vyhlaskou ¢. 333/2019 viz. tabulka 1. Podle zemé¢, kde se zaméstnanec
vyskytuje nejdéle za kalendaini den, se stanovi vySe zahrani¢ni nahrady v cizi mén¢.

Tabulka 1: Zahranicni stravné ve vybranych zemich pro rok 2019

Zakladni sazba

Zemé stravného
Evropska unie:

Bulharsko, Madarsko, Rumunsko, Slovinsko, Slovensko 35 EUR
Estonsko, Kypr, Litva, Loty$sko, Polsko, Portugalsko, Recko, Spanélsko 40 EUR
Francie, Italie, Irsko, Lucembursko, Malta, Némecko, Rakousko 45 EUR
Belgie, Nizozemsko, Dansko, Finsko, Svédsko 50 EUR
Velka Britanie 45 GBP
Ostatni Evropa:

Turecko 40 EUR
Chorvatsko, Srbsko, Cerna Hora, Bosna, Hercegovina 35 EUR
Rusko, Ukrajina 45 EUR
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Lichtenstejnsko 60 CHF
Island, Norsko 55 EUR
Svycarsko 75 CHF
Asie:

Afghdnistan, iran, Irak, Thajsko, Vietnam 40 EUR
Cina, Indie 45 EUR
Japonsko 65 USD
Zamofi:

Kanada 50 USD
USA, Brazilie 55 USD

Zdroj: (Podnikatel.cz, 2019)

V tabulce 1 jsou znazornény zakladni sazby vyhlasené Ministerstvem financi pro rok 2019,
pficemz firmy si mohou tyto sazby sniZit aZ o 25 % na den.

Stejn€ jak u tuzemského plnéni, i u zahrani¢nich nadhrad v podnikatelské sféfe miize nastat
poskytnuti bezplatného jidla zaméstnanci. Procentni vySe stanovend u kraceni zahrani¢niho
stravneho je stejna jako u kraceni tuzemského. | v tomhle pfipadé mize zaméstnavatel sjednat
tuto vysi bud’ ve smérnici, nebo pied kazdou pracovni cestou zvlast (Cesko, 2006).

Pti poskytnuti bezplatného jidla, ptislusi zaméstnanci zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni

sazby snizené za kazdé bezplatné jidlo az o hodnotu:
e 70 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné v tietinové vysi zakladni sazby,

e 35 9% zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve dvouttetinové vysi zakladni

sazby,

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

(Cesko,2006).

2.4.3 Stravné v ramci $koleni

Castym piipadem je Gthrada celodenniho stravovani zaméstnance v astce prevysujici stravné
pro pracovni cesty del$i nez 18 hodin. Tento pfipad nastdvd zejména pii Skolenich. Pro
posouzeni uznatelnosti vydajii je rozhodujici, jakym zplsobem je stravovani zajiStovano ze
strany pofadatele:

Pokud potadatel Skoleni stravovani nenabizi anebo je moznost Skoleni objednat bez vyuziti
nabizeného stravovani a zaméstnavatel tuto moznost vyuZil, pak stravovani zaméstnavatelem
poskytovano neni a zaméstnanec, pro n¢hoz je ucast na skoleni pracovni cestou, ma v tomto

ptipad¢ narok na stravné plném rozsahu.
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V ptipadé, kdy potadatel Skoleni uvadi stravovani jako soucast ceny Skoleni, které
zaméstnavatel uhradi, je tieba v pfipad¢ poskytnuti jidla charakteru snidan¢, obéda ¢i vecete

fesit otazku kraceni stravného (Du.cz, 28.02.2019).
V praxi Ize zaméstnavateli doporucit z danového hlediska tento postup:

e Strava je nedilnou soucasti poskytnuté sluzby a nelze ji od ni oddélit ...tj. sluzbu véetné

stravy uhradit a zaméstnanci kratit stravné.

e Strava neni vazana na poskytnuti sluzby ...tj. zvazit, zdali zaméstnavatel objedna sluzbu
vC. stravy a pak bude muset feSit kraceni stravného, anebo zda stravu neobjednat a

nehradit a zaméstnanci poskytnout stravné v plné vysi.

e Stravu si zajiSt'uje a hradi zaméstnanec ...tJ. hodnotu stravy zaméstnanci, pokud piedlozi

doklad o tihrad¢ pfi vyactovani pracovni cesty, neproplatit a poskytnout mu stravné

v plné vy&i (Du.cz, 28.02.2019).

2.4.4 Nutné vedlejsi vydaje

Pii vzniku nutnych vedlejSich vydaji, které maji pfimou souvislost s pracovni cestou,
zaméstnanci prislusi ndhrada v prokazané vysi. Mezi tyto vydaje fadime parkovné, mytné,
dalni¢ni poplatky, vizum, pojisténi, poplatky za telefon, internet na hotelu, idrzba sluzebniho
automobilu atd. Nutnym vedlej$im vydajem nemohou byt vydaje soukromého razu, jako tteba
pokuta za rychlou jizdu, pijceni televizoru a jiné. V piipadé€, Ze zaméstnanec nemiize prokazat
zaméstnavateli vysi nutnych vedlejSich vydaju, ptislusi mu nadhrada, ktera odpovida cené véci

nebo sluzby obvyklé v misté a dobé konani pracovni cesty (Janousek, 2018).
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3 ZALOHY NA PRACOVNI CESTU

Zameéstnavatel je povinen hradit vydaje spojené s pracovni cestou, nikoli zaméstnanec ze
svych prostiedki. Pro podnikatelkou i nepodnikatelskou sféru plati dle zékoniku préace
spole¢ného ustanoveni o cestovnich nahradach, poskytnout zalohu na pracovni cestu
zaméstnanci. Zaloha miize byt poskytnuta jak v Seské méng, tak v cizi méné, ke které CNB
vypisuje kurz. Zakonik prace uklada zaméstnavateli povinnosti poskytnout zalohu na pracovni
cestu. Je moznd dohoda mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem zalohu neposkytnout
(Hofmannov4, 2018).

Vyse zalohy by méla byt ptfiméfena podminkdm pracovni cesty, které zaméstnavatel urcil,
predev§im délce pracovni cesty, urenému dopravnimu prostiedku a ubytovani. Zejména u
zahrani¢nich pracovnich cest je tfeba dbat na to, aby zaméstnanec mél u sebe prostiedky i pro

nepredvidané ptipady.

3.1 Druhy zaloh na pracovni cestu

Jednou z nejéastéjsich forem poskytovani zaloh je hotovost. Pti tuzemské pracovni cesté se
poskytuje Vv ¢eské meéné. Vice variant se poskytuje pii zalohach pii zahrani¢ni cesté.
Nejobvyklejsi je poskytnuti zalohy v takové méné, ktera je sménna ve staté¢, kam byl na
pracovni cestu vyslan zaméstnanec. Vyhlaskou ministerstva financi je stanovena zékladni sazba
pro danou zemi, zaloha nemusi byt v doporuc¢ené méné. V mnoha piipadech ména dana
vyhlaskou nemusi byt v zemi pracovni cesty akceptovatelni pti placeni ¢i sménitelnd. Pokud se
zaméstnanec domluvi se zaméstnavatelem muize byt zalohy poskytnuta v Ceské méné. Jedina
podminka je, Ze k méné, ve které je poskytovana zaloha, musi CNB vyhlasovat kurz (Vybiral,
2016).

Jednim z dalSich zptsobt poskytnuti finan¢nich prostfedkd na pracovni cestu je udélénim
firemni platebni karty zaméstnanci. Tato forma zalohy neboli poskytnuti penéznich prostredkli
je vhodné piedevsim pii dlouhodobé pracovni cesté. Zaméstnanec tak ma dispozici neustale
penize na vydaje spojené s pracovni cestou. Jednou z vyhod pro zaméstnavatele, je moznost
kontrolovat stav finan¢nich prostfedkii pomoci vypisti z bankovniho U¢tu a také jejich
ucelovost. Na zdkladné vypisii z bankovniho U¢tu, ma zameéstnavatel kompletni ptehled o
transakcich zaméstnance a na zdkladé toho mize o téchto ¢astkach i pribézné uctovat a tim
zkvalitnit a zrychlit prib&h vyuctovani pracovni cesty. Pfi poskytnuti firemni karty
zaméstnanci, je na misté podepsat tzv. dohodu o hmotné odpovédnosti, kde je uvedeno, za

jakym tc¢elem muze byt platebni karta pouzita (Kovalikova, 2015).
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Jestlize se zaméstnanec se zaméstnavatelem nedohodne na jiné dobé, je zaméstnanec
povinen do 10 pracovnich dnii po dni ukon¢eni pracovni cesty nebo jiné skutecnosti zakladajici
pravo na cestovni nahradu piedlozit zaméstnavateli pisemné doklady potfebné k vytctovani
cestovnich néhrad a vratit nevytétovanou zalohu. Castka, kterou ma zaméstnanec
zaméstnavateli vratit v ¢eské méné, se zaokrouhli na celé koruny smérem nahoru. (Cesko, 2006,

§ 183).

3.2 Postup pri neposkytnuti zalohy

V ptipadé¢ vzdjemné dohody mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem lze neposkytnout
zélohu na pracovni cestu, toto vyplyva z ustanoveni zédkoniku prace. Neposkytnuti zalohy
nemuze byt stanoveno ve vnitinich smérnicich, z diivodu, ze se jedna o individualni jednani.
Spole¢nost mize stanovit, ze v ptipad¢ neposkytnuti zalohy se tato skute¢nost sjednat pisemné
popiipad¢€ ustni dohodou. Pokud zaméstnanec zah4ji pracovni cestu bez poskytnuté zalohy je
to prano jako souhlas s jejim neudélenim. Po navratu pracovni cesty bez poskytnuté zalohy a

pii jejim vyaétovani vznikne zaméstnanci doplatek (Janousek, 2018).

3.3 Zaloha na jiné vydaje

Zameéstnanci pii1 pracovni cesté v mnohych ptipadech vznikaji vydaje, které nejsou zahrnuty
v cestovnich nahradach. Jako priklad mizeme uvést tthradu sluzeb, nakup pohonnych hmot do
sluzebniho vozidla atd. Jak jiz bylo uvedeno tyto vydaje nelze posuzovat jako nutné vedlejsi
vydaje, maji jiny charakter a podléhaji jinému Gctovani. Zaméstnavatel je ovSem povinen i na
tyto vydaje poskytnou zaméstnanci zalohu. Zaméstnavatel by spravné mél poskytnout kazdou
zalohu zvIast, a tyto zalohy v uletnictvi rozdélit analyticky. Praxe ukazala, Ze poskytovana
pouze jedna jedind Castka, proto je vhodné jako prvni tyto vydaje a zstatek penéznich

prostiedkt ze zalohy brat jako zalohu na cestovni nahrady (Janousek, 2018)
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4 VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY

Na zaklad¢ predlozenych dokladii se provede vyuctovani uskuteénéné pracovni cesty.
Jestlize se zaméstnanec se zaméstnavatelem nedohodne na jiné dobé, je zaméstnanec povinen
do 10 pracovnich dni po dni ukonceni pracovni cesty predlozit zaméstnavateli pisemnné
doklady potiebné k vyuctovani cestovnich ndhrad. Zaméstnavatel je pak povinen do 10
pracovnich dnii ode dne pieloZeni pisemnych dokladi zaméstnancem provést vyactovani
cestovnich ndhrad a uspokojit jeho prava. Zakon vSak umoziuje, aby tyto lhiity mohly byt
upraveny dle pozadavki zaméstnavatele (Cesko, 2006 § 183).

Povéteny pracovnik provadi vypocet vyse cestovnich nahrad. Ur¢i vysi ndroku zaméstnance
na cestovni ndhrady, porovnava ho se zalohou a zjistuje vysi doplatku ¢i nedoplatku
zaméstnance. Povinnosti zaméstnance je pfedlozit veSkeré doklady, uvést Uplné a spravné
informace o misté pracovni cesty, Casu straveném na cesté, dobé piekroCeni statni hranice
Ceské republiky a dal3i potiebné udaje, které slouzi ke spravnému stanoveni vyse cestovnich
nahrad (Janousek 2018).

Ugetni jednotka sestavuje Giétovy rozvrh v souladu s § 14 odst. 2 a 3 zakona &. 563/1991 Sb.
o ucetnictvi a s 78 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb. Syntetické ucty ziizuje Gcetni jednotka v souladu
se smérnou uctovou osnovou podle § 14 zakona a § 76 az 78 vyhlasky. V ramci syntetickych
ucti vytvari ucetni jednotka analytické ucty. Pti tvofeni analytickych uctii bere ucetni jednotka
v Uvahu zejména nasledujici hlediska, pokud tato nejsou jiz zohlednéna piimo syntetickymi
ucty smérné Uctové osnovy nebo zajisténa jinymi nastroji pro Clenéni syntetickych ucti
(Svobodova, 2018).

Syntetickou evidenci tvofi soustava uctil, na nichZ se zachycuje stav a pohyb aktiv, pasiv,
nakladi a vynosil za celou ucetni jednotku v €eskych korunach. Piikladem syntetické¢ho uctu
vyuzijeme uéet pokladny. Uet 211 — Pokladna, ktery vyjadfuje celkovy stav pokladny v K¢&.
Synteticky ucet ma trojmistné ¢iselné oznaceni, kde prvni ¢islice oznacuje uctovou ttidu, druha
Cislice uctovou skupinu a posledni Cislice pak udava potadi actu v prislusné uctové skupiné.

Analyticka evidence obsahuje podrobnéjsi informace neZ syntetickd evidence a tvofime ji
jen k tém uctlim, kde je tfeba sledovat idaje v podrobnéjsim ¢lenéni. VéEtsinou se analytické
ucty oznacuji tfemi ¢isly za Cislem syntetického uctu. Naptiklad ucet 211 — Pokladna si

analyticky roz¢lenime na:
e 211001 — Pokladna v K¢,

e 211002 — Pokladna v EUR,
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e 211003 — Pokladna v USD.

Analytické ucty je mozné vytvaret i v pribéhu roku a dopliovat je do Gctového rozvrhu.
Seznam vSech syntetickych a analytickych 0¢td, které ucetni jednotka pouziva, se nazyva
uctovy rozvrh. Ten si ucetni jednotky sestavuji pro kazdé ucetni obdobi na podkladé smérné
uctové osnovy, tj. seznam uctovych tfid a uétovych skupin. V pribéhu ucetniho obdobi je

mozné Gc¢tovy rozvrh doplnovat (Tucto.cz, 2019).

e 211 — Pokladna,
e 333 — Ostatni zavazky viici zaméstnanciim,
e 335 - Pohledavky za zaméstnance,

e 512 — Cestovné.

V ptipad€, Ze zaméstnavatel ma transakce s cizi ménou, mél by pouzit pokladnu s ptisluSnou
cizi ménou, tzv. valutovou pokladnu. Pokud zaméstnavatel vede pokladnu s vice ménami, musi
zavést v uCetnictvi samostatné analytické ucty u pokladny (lucto.cz, 2019).

Ucetni jednotka o cestovnich nahradiach uétuje nasledujicim zptsobem. Pokud
zaméstnavatel neposkytne zdlohu zaméstnanci na pracovni cestu, cestovni ndhrady budou

uctovany nasledujicim zptsobem tabulka 2.

Tabulka 2: Tuzemska pracovni cesta bez poskytnuté zalohy

Ucetni operace MD D
Vyuctovani pracovni cesty 512 335
Uhrada cestovnich nahrad 335 211001

Zdroj: (Vlastni zpracovani)

Pokud byla poskytnuta zaloha niz§i nez narok na cestovni ndhrady, postupujeme nasledovné

tabulka 3.
Tabulka 3: Tuzemska pracovni cesta s poskytnutou zalohou - doplatek

Ucetni operace MD D
Vyplata zalohy zaméstnanci na pracovni cestu v CZK 335 211001
Vyuctovani pracovni cesty 512 335
Z0ctovani se zamestnancem - doplatek 335 211001

Zdroj: (Vlastni zpracovani)
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Pokud byla zaloha vys$si nez narok na cestovni nahrady, i¢tujeme takto tabulka 4.

Tabulka 4: Tuzemska pracovni cesta s poskytnutou zalohou - preplatek

Uletni operace MD D
Vyplata zalohy zaméstnanci na pracovni cestu v CZK 335 211001
Vyuctovani pracovni cesty 521 335
Z0ctovani se zaméstnancem - preplatek 211001 335

Zdroj: (Vlastni zpracovani)

Varianta tzv. jednodussi uc€tovani o pracovnich cestach, ptichazi v avahu pouze u uétovani

tuzemskych pracovnich cest. Sklada se ze tfech ucetnich operaci a pracuje se s tiemi ¢ty —

cestovné, pohledavky, pokladna.

Jednim z Castych piipadt pii G¢tovani zahrani¢ni pracovni cesty se zahrniéni ménou jsou

kurzové rozdily. Kurzove rozdily vznikaji pti pfepoctu cizi mény na ¢eskou. Obvyklym

piipadem spojenym s cestovnimi nahradami je poskytnuti zalohy a jeji vyacétovani tabulka 5.

Je zde rozdil mezi datem uskuteénéni udetnich piipadi. Uetni jednotka si mize zvolit, jaky

zpusob prepoctu vyuzije, bud’ pevny kurz ucetni jednotky na urcité obdobi, nebo denni kurz

mény podle CNB (Janousek, 2018).

Tabulka 5: Zahranicni pracovni cesta s poskytnutou zalohou

Ucetni operace MD D
Vyplata zalohy zaméstnanci na pracovni cestu v EUR 335 211002
Vyuctovani pracovni cesty 512 333
Zuctovani zalohy 333 335
Z0ctovani se zaméstnancem - doplatek 211002 333
Zuctovani se zaméstnancem - pieplatek 333 211002
Kurzovy rozdil - zisk 333 663
Kurzovy rozdil - ztrata 562 333

Zdroj: (Vlastni zpracovani)

Spolecnost uchovava doklady o cestovnich nihradich s dalsimi Ucetnimi doklady ve

spole¢nosti po dobu 10 let.
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5 CESTOVNI NAHRADY Z POHLEDU DANOVEHO A
UCETNIHO A JEJICH PAUSALIZA

V této Casti prace je popsan obecny zpusob pausalizace cestovnich nadhrad. Soucasti této

kapitoly jsou i cestovni ndhrady z pohledu danového a ucetniho.

5.1 Pausalizace cestovnich nahrad

Pausalizace cestovnich nahrad je uvedena ve spole¢ném ustanoveni o cestovnich nahradach,

plati tedy jak pro podnikatelské subjekty, tak i pro subjekty nepodnikatelské.

Pti sjednéani pauSalni mési¢ni nebo denni ¢astky cestovni ndhrady, poptipadé€ pii jejim stanoveni
vnitinim piedpisem nebo individualnim pisemnym uréenim se vychazi z primérnych podminek
rozhodnutych pro poskytovéani cestovnich ndhrad skupiné zaméstnancii nebo zaméstnanci,
z vysSe cestovnich ndhrad a z oekavanych primérnych vydaji této skupiny zaméstnancti nebo
tohoto zaméstnance. Soucasné se urci zpusob kraceni pausalni ¢astky za dobu, kdy zaméstnanec
nevykonava praci. Na zadost zaméstnance je zaméstnavatel povinen piedlozit mu k nahlédnuti
doklady, na jejich zakladé byla pausalni ¢astka uréena (Cesko, 2006, § 182).

Naklady spojené s pracovni cestou se neustale méni, jejich vyse i jejich skladba. Zapotiebi
je, aby zaméstnavatel stanoveny pausal za urcité obdobi piezkoumal. Tzn., ovéfil, zda
stanoveny pausal vyhovuje dané situaci, a to vypoctem primérnych vydaji, které jiz byly
zminény za obdobi pfedchazejici nynéjsi pracovni cesté. V piipadé zmény hodnoty pausalizace
by m¢l zaméstnavatel aktualizovat ¢astku ve smérnici nebo v jiném pisemném dokumentu,
ktery souvisi s cestovnimi nahradami upravit tak, aby souhlasila s novou situaci. Pfezkoumani
by mélo byt provedeno alespon jednou za zdanovaci obdobi. Pokud vsSak nenastanou
skutecnosti, jako je zména mista pracovni cesty, zména dopravniho prostfedku, zvySeni ¢i

sniZzeni cen u ubytovani, nutnych vydaju apod. (Janousek, 2018).

5.2 Danova acéinnost cestovnich nahrad

Cestovni nahrady z pohledu danového jsou dilezitym faktorem pii rozhodovani o vysi
poskytnutych ndhrad. DuleZitou otdzkou, ktery zajima vSechny zaméstnavatele, je danova
uznatelnost poskytnutych a vyplacenych nahrad.

Néklady na dosazeni, zajiSténi a udrZeni zdanitelnych piijmu, tedy § 24 odst. 1 ZDP, jsou
datiové uznatelné jen v piipade, kdy danovy subjekt prokaze jejich poskytnuti v souladu se

zakonikem préce. S tim také souvisi ustanoveni § 92 odst. 3 dafiového fadu; danovy subjekt je
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povinen danové kontrole prokézat veskeré udaje, které uvedl ve svém danovém ptiznani Ci
tvrzeni. Takové kontrole musi byt prokazana spravna vyse jednotlivych druhti nahrad a také, ze
cestovni ndhrady mohly byt vyplaceny, tzn. prokdzani, ze vydaj se tyké jeho zaméstnanct, §lo
0 cestu, na kterou musely byt cestovni nahrady poskytnuty a také, Ze se opravdu uskutecnila a
souvisi s jeho povolenou ¢innosti, ktera zajistuje zdanitelny piijem (Markova, 2018).

Pokud hovofime o nutnych vedlejSich vydajich, nastava zde velky problém danové
uznatelnosti. Vedlejsi vydaje jsou vydaje, které zaméstnanec musel vynalozit a které také v
bezprosttedni souvislosti s ptislusnou, konkrétni pracovni cestou prokazatelné¢ vynalozil. Je
zde nutné postupovat individualng, a to hlavné k povaze pracovni cesty. Zaméstnanec, ktery
poskytl pii1 pracovni cesté pohosténi obchodnim partnerim, miize tento vydaj oznacit za nutny
vedlejsi vydaj. Zaméstnavatel je mu tedy povinen tento vydaj uhradit. JenZe tento néklad
nebude pro zaméstnavatele danove uznatelnym, 1 kdyz bude ptilozen doklad. Podle ustanoveni
8 25 odst. 1 pism. t) ZDP vydaje za pohosténi, oberstveni a dary nelze povazovat za naklady,
které vedou k dosaZeni, zajisténi a udrzeni ptijma (Cesko, 2006).

Zaméstnavatel rozhoduje o vysi nahrady, pokud zaméstnanec nemiize dolozit doklady o vysi
vydajt spojenych s pracovni cestou. Pti pozitivnim rozhodnuti, se sdm zaméstnavatel rozhoduje
o vysi nahrady. Informace o vysi nakladu se mohou zjistit na zaklad¢ typu vydaje, napt. jizdni
dokad — telefonicky dotaz u piislusného dopravce, doklad o ubytovani — dotaz u ptislusného
poskytovatele sluzby atd. (Janousek, 2018).

V piipad¢ vyuziti ¢estného prohlaSeni, v praxi se pouziva pro piehlednost nakladt. Pro
zameéstnavatele to neni danoveé uznatelnym nakladem, neni danové odcitatelnou polozkou, tedy

zvysuje danovy zaklad pro vypocet dan¢.

5.3 Ucetni uc¢innost cestovnich nahrad

Vsechny uéetni jednotky, které jsou uvedeny v § 1 odst. 2 ZoU, jsou povinni vést téetnictvi.
Ucetni jednotky, které vedou tcetnictvi v plném rozsahu, nebo ve zjednoduseném rozsahu,
uctuji podvojnymi zapisy o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazki vcetné dluht a
jinych pasiv, dale o ndkladech a vynosech a o vysledku hospodateni. Pfi¢emz musi dodrZovat
postupy a principy uctovani platné dle zdkonu o ucetnictvi a piisluSnych ustanoveni
provadécich vyhlasek Ceskych ugetnich standardti (Cesko, 1991).

Nejvice se Uctovani cestovnich nahrad vztahuje na poskytovani zalohy zaméstnanci na

pracovni cestu, na naklady souvisejici s pracovni cestou, vypotadanim naroku z vyactovani
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zaméstnance pracovni cesty formou doplatku ¢i preplatku, kurzovych rozdili atd. (Janousek,
2018).

Dle ustanoveni § 13 odst. 2 pism. b) ZoU by mély Gcetni jednotky alespoii jednou za
kalendarni mésic tctovat také o cestovnich ndhradach, nckteré vybrané ucetni jednotky
dokonce denng, je tak v zajmu zachyceni a poskytnuti vérohodného obrazu o nakladech, které
jsou potiebné pro uspésné fizeni podniku. Je také dilezité pfipomenout v souvislosti s
cestovnimi nahradami uétovani mén. Ustanoveni § 4 odst. 12 ZoU zavazuje Géetni jednotky
jsou povinny vést ucetnictvi v penéznich jednotkach Ceské meény. V ptipad€é pohledavek a
zavazkl, podilli na obchodnich korporacich, prav z cennych papiri a zaknihovanych cennych
papird a derivati, cenin, pokud jsou vyjadifeny v cizi méné, a cizich mén, jsou ucetni jednotky
povinny pouzit soucasné 1 cizi ménu; tato povinnost plati 1 u opravnych polozek, rezerv a
technickych rezerv, pokud majetek a zavazky, kterych se tykaji, jsou vyjadieny v cizi méné. K
tomuto se vaze i dal§i ustanoveni § 24 odst. 6 ZoU o piepoétu cizi mény na Eeskou ménu kurzem

CNB (Cesko, 1991).
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6 CESTOVNI NAHRADY VE SPOLECNOSTI XY

Nasledujici kapitola predstavi podnik, ve kterém budou cestovni ndhrady zkoumany.
Popisovana spolecnost XY je skutecnou spolecnosti, kterd pro tyto uclely nechce byt

zminovana. Kapitola pfedstavi evidenci a uctovani cestovnich nahrad v praxi.

6.1 Predstaveni spolecnosti XY

Pro ucely této bakalarské prace jsem vybrala spole¢nost, ktera ov§em nechce byt jmenovana.
Pro potieby bakalatské prace ji proto budeme oznacovat spole¢nost XY.

Spole¢nost XY byla zalozena v koncem 19. stoleti v Némecku jako akciova spole€nost.
Vyroba probihala v hlavni tovarné v Némecku zahrnovala vyrobky z mékké smési, pryzova
vlakna a tvrdé pneumatiky pro kocary a kola.

V roce 1898 spoleCnost oslavila prvni uspéchy ve vyvoji a vyrobe, kdyz zacala vyrabét
pneumatiky bez vzduchu. V roce 1904 se spole¢nost XY stala prvni spole¢nosti na svéte, kterd
vyvinula ryhované pneumatiky pro automobily. V roce 1905 zapocala vyroba nytovanych
protiskluzovych pneumatik, jez byly podobné pozdéjSim pneumatikam s hroty, a o tii roky
pozdé¢ji vynalezli odnimatelny rafek kola pro cestovni vozy.

Ve druhé poloviné dvacatych let 20. stoleti doSlo ke slouceni spolecnosti s velkymi
spolec¢nosti z gumarenského pramyslu. V roce 1951 zahdjili vyrobu dopravnikovych past s
ocelovym kordem. V roce 1955 jako prvni spolecnost vyvinula vzduchové pruziny pro nakladni
automobily a autobusy. Sériova vyroba radialnich pneumatik byla zahajena v roce 1960.

V roce 1995 byla zalozena divize automobilovych systémii, aby pfispéla k posileni
obchodovani se systémy v rdmci automobilového primyslu. V roce 1997 predstavila kli¢ovou
technologii pro systémy hybridniho pohonu.

V dnesni dob¢ patii spole¢nost XY mezi 5 nejvétsich dodavatelt na automobilovém trhu na
svété. Jakozto dodavatel brzdovych systémt, systéml a komponentii pro pohony a podvozky,
ptistrojové techniky, informaénich a zadbavnych feseni pro fidie a posadku, elektroniky
vozidel, pneumatik a technickych vyrobki z elastomert ptispiva spole€nost XY k veétsi
bezpecnosti jizdy a ke globalni ochrané zivotniho prostiedi.

Spolecnost XY je rozdélena na dvé skupiny — Automotive Group a Rubber Group — a déle se
déli na pét divizi:
e Divize Chassis a Safety (podvozky a bezpecnost) se zaméfuje na moderni technologie

pro aktivni a pasivni bezpecnost a pro dynamiku vozidel.
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e Divize Powertrain_ptedstavuje inovativni a u¢inna systémova feseni pro hnaci jednotky
dneska i budoucnosti pro vozidla vSech kategorii.

e Divize Interior (interiér) kombinuje vSechny aktivity tykajici se prezentace a fizeni
informaci ve vozidle.

e Divize Tires (pneumatiky) nabizi spravné pneumatiky pro kazdé pouziti — od osobnich
automobill pies nakladni automobily, autobusy a stavebni stroje az po specialni vozidla,
kola a motocykly. Pneumatiky jsou zarukou vynikajicitho pfenosu sil, vyjimecné
spolehlivého drzeni stopy za vSech povétrnostnich podminek a vysoké efektivity
nakladu.

e Dadle spole¢nost vyviji a vyrabi funké¢ni dily, komponenty a systémy pro automobilovy
prumysl a pro ostatni klicova odvétvi.

Vyse uvedena spolecnost, patfi mezi nadndrodni spolecnosti, soucasti je 427 lokalit v 56
zemich svéta. Zaméstnava vice nez 227 000 lidi.

V této praci se zaméfime na lokaci v Ceské republice v Trutnové, diky tomu Ze spolenost
XY ma své hlavni sidlo v Némecku ptevazuji zahrani¢ni pracovni cesty pravé tam. Mezi dalsi
zemé do kterych se cestuje z diivodii pracovnich zélezitosti jsou Mad’arsko, Rumunsko, Italie,
Polsko ale i vzdalengjsi destinace jako je Cina, Japonsko, Thajsko a daldi (Vnitini zdroj

spolecnosti).

6.2 Pravidla pro zah4jeni pracovni cesty

Pracovni cestu kond zaméstnanec pouze na zakladé piredchoziho rozhodnuti nadiizené¢ho
zaméstnance, ktery je opravnén povolovat/nafizovat pracovni cestu. Kazda pracovni cesta se
povoluje a schvaluje pisemné na uréitém formulaii CAP112860 FO1 (viz ptiloha A) Cestovni
ptikaz zvlast pro kazdého zaméstnance. V ramci pracovni cesty se kazdy kalendaini den
posuzuje samostatné. Formulaf musi byt vyplnén na pocitaci nikoli ruéné. Opravnénymi
zaméstnanci k povoleni/natizeni pracovni cesty jsou fidici zaméstnanci vzdy pro okruh ptimo
podfizenych zaméstnancii. Okruh zaméstnancii, opravnénych povolovat a nafizovat pracovni

cesty:
e Plant Manager/Plant Controller (pro zahrani¢ni cesty)

e Vedouci oddé€leni (jen tuzemské pracovni cesty)
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Opréavnény zaméstnanec vysilajici zaméstnance na pracovni cestu uréi misto jejiho nastupu,
misto vykonu prace, zptisob dopravy, ubytovani, dobu trvani a ukonCeni pracovni cesty
S ohledem na maximalni efektivnost a minimalizaci naklada.

V souvislosti s novelou némeckého zakona o minimalni mzdé jsou zavedeny zmény pied
absolvovanim sluzebni cesty do Némecka. Novela zédkona stanovuje, Ze zaméstnanciim, ktefi
z pracovnich duvodu (8koleni, pracovni schiizka apod.) vycestuji do Némecka, musi byt mzda
dorovnana do vySe minimalni mzdy, ktera je v Némecku stanovena na 8,50 €/hod. Odjezd na
sluzebni cestu do Némecka je nutné s predstihem oznamit na personalnim oddé¢leni, kde bude
kazdému zaméstnanci vystaveno potvrzeni o garanci dorovnani minimalni mzdy. Potvrzeni si
zaméstnanci musi vzit s sebou na pracovni cestu a na vyzadani jej predlozit. V piipad¢, ze
zaméstnanec nedosahuje hranice némecké minimalni mzdy, obdrzi navic formulat ¢asového
harmonogramu. Do harmonogramu je nutné vyplnit hlavicku, ¢as vénovany pracovnim
aktivitdm. Vyplnény formulaf je ndsledn€ nutné nechat potvrdit kontaktni osobou v Némecku.
Po navratu z pracovni cesty zaméstnanec odevzda potvrzeny ¢asovy harmonogram na
personalni oddéleni. Formulai bude nasledné slouzit jako podklad k dorovnani mzdy (Vnitini

smérnice spolecnosti XY).

6.2.1 Jizdni vydaje ve spole¢nosti

Zaméstnanci piislusi ndhrada prokazatelnych jizdnich vydajt, zaméstnavatel vzdy poskytne
sluzebni automobil na sluzebni cestu zaméstnanci. PouZivani soukromého vozidla na pracovni
cestu je vedenim spolec¢nosti zakazano.

Jizdenky hromadné piepravy osob jsou dokladem prokazujicim vynaloZené naklady a tvofi
ptilohu vyuctovani. V ptipadé€, Ze zaméstnanec beéhem cesty ztrati nebo poskodi jizdenky,
slouzi jako doklad tzv. Cetné prohlaseni o ztraté/poskozeni jizdenek, kde musi byt uvedeno,
jaka jizdenka to byla (odkud — kam), v jaké méné, ze které¢ho dne a jak dosle ke ztraté nebo
znehodnoceni. ProhlaSeni musi byt podepsano zaméstnancem i odpovédnym vedoucim, ktery
pracovni cestu natidil.

V piipadé, Ze zaméstnanec pii své pracovni cesté vyuZzije dopravni prostiedek letadlo, musi
vzdy s dostateCnym piedstihem vyplnit cestovni piikaz v€etné schvéleni. V pifipadé€ schvalené
pracovni cesty zaméstnanec je povinen oslovit povéfeného pracovnika, ktery ma pravo
objednavat za spolecnost letenky. Lety se vzdy zajistuji v ekonomické tiidé. Ekonomicka +

/Prémiova ekonomicka mohou byt pouze zajistovany v nasledujicich piipadech:

e Dalkové lety s vice nez 8 hodinovou dobou letu (jednosmérny nebo zpatecni let)
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e Celkova doba letu vice nez 9 hodin (jednosmérny nebo zpatecni let)

e Zpatecni let s dobou letu nejdelsiho letového tiseku vice nez 8 hodin (Vnitini smérnice

spole¢nosti XY).

6.2.2 Nahrada vydaji za ubytovani ve spole¢nosti

Zaméstnanci piislusi nahrada vydaji za ubytovani, které vynalozil v souladu s podminkami
pracovni cesty, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaZze. VSeobecny limit ceny ubytovani je
85,- € za noc. Tento limit mtize byt ptekrocen pouze se souhlasem vedeni firmy pred zahdjenim
sluzebni cesty. Faktura za ubytovani musi byt vystavena na spole¢nost XY véetné adresy a DIC

firmy, nikoliv na jméno zaméstnance (Vnitini smérnice spole¢nosti XY).

6.2.3 Stravné ve spolecnosti

Za kazdy kalendaini den pracovni cesty prislusi zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu
stravne stanovené pro aktualni obdobi sazbou podle délky trvani pracovni cesty v dany den.

Tuzemskeé stravné - za kazdy kalendaini den pracovni cesty prislusi zaméstnanci stravné.
Vysi stravného uréuje zaméstnavatel v ramci stanovené zakonikem prace ¢. 262/2006 Sh. a
vyhlaskou Ministerstva prace a socialnich véci vzdy k 1. 1. kalendainiho roku, nejméné ve vysi

dolni hranice stanovené sazby podle délky trvani pracovni cesty.

Na zakladé § 163 zakoniku prace ¢. 262/2006 Sb. a vyhlaskou MPSV, jsou stanoveny od 1.1.

2019 jsou ve spole¢nosti XY stanoveny nasledujici sazby stravného — tuzemského tabulka 6.

Tabulka 6: Tuzemské stravné ve spolecnosti XY pro rok 2019

Doba trvani pracovni cesty Sazba

5-12 hod. /5-12 hours 90,00 K¢
vice nez 12 - 18 hod. / more than 12 - 18 hours 135,00 K¢
nad 18 hod. / more 18 hours 215,00 K¢

Zdroj: (Vnitini smérnice spole¢nosti XY)

Sazby platné pro aktualni rok jsou zvefejnény na intranetovych strankach spole¢nosti: Sazby

stravného v tuzemsku.
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Tabulka 7: Kracené tuzemské stravné ve spolecnosti XY pro rok 2019

nad 18 vice nez 1/3
Vypocet 1SO hod. zakladni sazba 12-18v 2/3 sazba vice neZ sazba
zahr.stravného | code hod.ve. 1-12v
2/3 hod.vé.
zakl.sazba 1 jidlo 2 jidla 3jidla sazba 1 jidlo 2 jidla 1/3 sazba 1 jidlo
215.00
CR CZ CZK 161.25 107.50 53.75 135.00 87.75 40.50 90.00 27.00

Zdroj: (Vnitini smérnice spole¢nosti XY)

Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidan¢,

obéda nebo vecefe, na které zaméstnanec finan¢né nepiispiva, je zaméstnavatel opravnén za

kazdé uvedené jidlo stravné krétit tabulka 8. Mira kraceni s odvolanim na § 163 zakoniku prace

¢. 262/2006 Sb. je stanovena ve spole¢nosti takto:

Tabulka 8: Procento kraceni stravného v tuzemsku ve spolecnosti XY

Procento kraceni pfi tuzemské pracovni cesté
Doba trvani pracovni cesty Snidané | Obéd | Vecefe
5-12 hod./5-12 hours 70% 70% 70%
vice nez 12 - 18 hod. / more than 12 - 18 hours 35% 35% 35%
nad 18 hod. / more 18 hours 25% 25% 25%

Zdroj: (Vnitini smérnice spole¢nosti XY)

Za poskytnuté obcerstveni (kava, chlebicek) na pracovni cesté se stravné nekrati. Po dobu
navstévy Clena rodiny nebo po dobu dohodnutého pteruSeni pracovni cesty z diivodl na strané
zaméstnance stravné zameéstnanci nepfislusi. Doba rozhodna pro pravo na stravné pred
navstévou Clena rodiny kon¢i ukoncenim vykonu prace a po navstéveé Clena rodiny zacina
soucasn¢é se zacatkem vykonu prace. Zaméstnanec je povinen uvést tuto dobu navstévy Clena
rodiny nebo dobu dohodnutého pieruseni pracovni cesty do cestovniho piikazu (Vnitini
smérnice spole¢nosti XY).

Zahranicni stravné-pii zahranicni pracovni cesté piislusi zaméstnanci za dobu pracovni
cesty na uzemi Ceské republiky stravné v &eské méné podle piedchozich ustanoveni. Pro vznik
naroku na ndhrady v cizi méné je rozhodujici pfechod ¢eské statni hranice a pti letecké piepravé
odlet a pfilet letadla podle letového tadu.

Zaméstnanci piislusi pfi zahrani¢ni pracovni cesté stravné v cizi méné. Vysi zékladni sazby
stravného pro vybrané staty stanovy vyhlaSka Ministerstva financi vzdy k 1.1. kalendarniho
roku a zakonik prace ¢. 262/2006 Sb.. Sazby platné pro aktualni rok viz pfiloha F jsou

zvetejnény na intranetovych strankach spolecnosti.
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Stravné v cizi méné v plné stanovené vysi piislusi zaméstnanci, pokud doba zahrani¢ni

pracovni cesty stravena mimo CR trva v kalendainim dni déle nez 18 hodin. Trva-li tato doba

déle nez 12 hodin, nejvyse vsak 18 hodin (véetng), prislusi zaméstnanci stravné v cizi méné ve

vysi 2/3 ze stanovené sazby. Trva-li doba stravena mimo uzemi Ceské republiky nejvyse 12

hodin (v¢etng), avSak alesponi 1 hodinu, pfislusi zaméstnanci tfetinova vyse zdkladni sazby

zahrani¢niho stravného. Pokud zaméstnanci pii zahrani¢ni pracovni cesté¢ vznikne narok na

tuzemské stravné (tzn. ze doba do prekroceni hranic pesahne 5 hodin), pak narok na zahrani¢ni

stravné vznikne, az kdyz zaméstnanec stravi v zahranici vice nez 5 hodin. Tato uprava vychazi

ze zédkona. Mira kraceni s odvolani na § 170 zakoniku prace ¢. 262/2006 Sb. je stanovena ve

spole¢nosti viz tabulka 9.

Tabulka 9: Procento krdceni stravného v zahranici ve spolecnosti XY

Procento kraceni pfi zahranicni pracovni cesté
Doba trvani pracovni cesty Snidané | Obéd | Vecefe
5-12 hod./5-12 hours 70% 70% 70%
vice nez 12 - 18 hod. / more than 12 - 18 hours 35% 35% 35%
nad 18 hod. / more 18 hours 25% 25% 25%

Zdroj: (Vnitini smérnice spole¢nosti XY)

Za dobu zahrani¢ni pracovni cesty stravenou mimo uzemi CR, ktera trvd méné nez 1 hodinu,

stravne v cizi méné zaméstnanci nepiislusi. Tato doba se pfipocte k dobé trvani pracovni cesty

na uzemi Ceské republiky. Pii prijezdu vice staty v jednom kalendainim dni se pouZije

stanovena sazba stravného toho statu, kde zamé€stnanec stravi vice ¢asu.

Zdroj: (Vnitini smérnice spole¢nosti XY)

Tabulka 10: Zahranicni stravné poskytované spolecnosti XY pro rok 2019

nad 18 vice nez vice nez
Vypocet ISO hod. zakladni sazba 12-18 2/3 sazba 1-12 1/3 sazba
zahr.stravného | code hod.v¢. hod.v¢.
zakl.sazba 1jidlo 2 jidla 3 jidla 2/3 sazba 1jidlo 2 jidla 1/3 sazba 1jidlo
Cina CN 45.00 EUR 33.75 22.50 11.25 30.00 19.50 9.00 15.00 4.50
Finsko Fl 50.00 EUR 37.50 25.00 12.50 33.33 21.67 10.00 16.67 5.00
Francie FR 45.00 EUR 33.75 22.50 11.25 30.00 19.50 9.00 15.00 4.50
Hongkong HK 45.00 EUR 33.75 22.50 11.25 30.00 19.50 9.00 15.00 4.50
Italie IT 45.00 EUR 33.75 22.50 11.25 30.00 19.50 9.00 15.00 4.50
65.00
Japonsko JP uUsD 48.75 32.50 16.25 43.33 28.17 13.00 21.67 6.50
Madarsko HU 35.00 EUR 26.25 17.50 8.75 23.33 15.17 7.00 11.67 3.50
50.00
Kanada CA uUsD 37.50 25.00 12.50 33.33 21.67 10.00 16.67 5.00
Némecko DE 45.00 EUR 33.75 22.50 11.25 30.00 19.50 9.00 15.00 4.50
Polsko PL 40.00 EUR 30.00 20.00 10.00 26.67 17.33 8.00 13.33 4.00
Rakousko AT 45.00 EUR 33.75 22.50 11.25 30.00 19.50 9.00 15.00 4.50

38




Rumunsko RO 35.00 EUR 26.25 17.50 8.75 23.33 15.17 7.00 11.67 3.50

Rusko RU 45.00 EUR 33.75 22.50 11.25 30.00 19.50 9.00 15.00 4.50

Slovensko SK 35.00 EUR 26.25 17.50 8.75 23.33 15.17 7.00 11.67 3.50

Spanélsko ES 40.00 EUR 30.00 20.00 10.00 26.67 17.33 8.00 13.33 4.00

Svycarsko CH 75.00 CHF 56.25 37.50 18.75 50.00 32.50 15.00 25.00 7.50

Thajsko TH 40.00 EUR 30.00 20.00 10.00 26.67 17.33 8.00 13.33 4.00
55.00

USA uUs usD 41.25 27.50 13.75 36.67 23.83 11.00 18.33 5.50
45.00

Velka Britdnie GB GBP 33.75 22.50 11.25 30.00 19.50 9.00 15.00 4.50

Zdroj: (Vnitini smérnice spole¢nosti XY)

Tabulka 10 znazorfiuje pouze vybrané staty stravného podle spole¢nosti XY, cely ptehled

vSech zemich se nachazi v ptilohach, konkrétné ptiloha F.

6.3 Zalohy na pracovni cestu

Pozada-li zaméstnanec o zalohu pii tuzemské pracovni cesté, je povinnosti zaméstnavatele
mu ji poskytnout do vySe spocitanych predpokladanych ndkladii. Pti zahrani¢ni cesté je
zaméstnavatel povinen poskytnout zaméstnanci zalohu v cizi méné v rozsahu a ve vysi podle
piedpokladané doby trvani a podminek zahranicni pracovni cesty. Zaloha je vyplacena pouze
na zaklad¢ cestovniho piikazu podepsaného opravnénymi osobami (pfimy nadiizeny + Plant
Manager/Plant Controller). Nedojde-li k pracovni cesté, je zaméstnanec povinen zélohu
neprodlené vratit. Vcas nevracené zalohy mohou byt zaméstnanci srazeny ze mzdy pii
nejblizSim mzdovém vyrovnani a to 1 bez jeho souhlasu (§147, odst. 1 pism. d Zakoniku prace).

Spole¢nost ma k dispozici pro své zaméstnance firemni platebni kartu. Zaméstnanec
vybaveny platebni kartou se povazuje za vybaveného zalohou na pracovni cestu, podle § 183
Zéakoniku prace. Zaméstnanec vybaveny platebni kartou by mél obdrzet zalohu max. do vyse
ocekavanych hotovostnich vydaji a diet. O konec¢né vysi zalohy rozhoduje zaméstnavatel

(Vnitini smérnice spole¢nosti XY).

6.3.1 Platebni karty

Zaméstnavatel urci, prostfednictvim Ist line manaZerd, kterym zaméstnancim bude vydana
platebni karta jako prosttedek pro thradu cestovnich ndkladd. Platebni karty VISA jsou
vydavany bankou DEGUSSA BANK na zakladé vyplnéné zadosti pfiloha D. Na kartu neni
zadny narok. Kazda platebni karta bude mit stanoven maximalni kreditni limit ve vysi 2 500 €.
Vydani i vedeni platebni karty je zcela zdarma. Poplatek za vybér z bankomatu je 2%

z vybirané ¢astky, minimalné vSak 3,75 €. Poplatek za platbu kartou mimo zemé eurozony
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(zemé, kde se plati eurem) je 1 %. Zaméstnanec je povinen maximalné optimalizovat vybér
Z bankomati tak, aby byly minimalizovany naklady na vybér hotovosti. Pofizeni této platebni
karty zafizuje asistentka (nebo jina opravnéna osoba) piislusného manazera 1. fidici Grovné,
schvaluje 1st line manazer a kompletné vyplnénou zadost preda zadatel na sekretariat feditele.

Zaméstnanec i zaméstnavatel (Getni oddé€leni) obdrzi mési¢ni vypis z platebni Karty,
zamestnanec je povinen vypis bezodkladné zkontrolovat pro pfipadné nesrovnalosti a o téch
informovat Gcéetni oddéleni a zaroven je povinen tyto nesrovnalosti objasnit s vydavajici
bankou. Veskeré platby provedené platebni kartou jsou uhrazeny zaméstnavatelem z jeho
firemniho bankovniho G¢tu na zédkladé mésicniho vypisu/faktury.

Platba platebni kartou je upfednostiiovanou variantou pied placenim v hotovosti.
Zaméstnanec je opravnén v nutnych piipadech vybirat hotovost z bankomatu. Pouziti karty
k vybéru hotovosti na diety je omezeno ¢astkou nejméné 200,- EUR. Pokud vybér hotovosti
pfesahne vysi diet, musi zaméstnanec rozdil vratit do pokladny v EUR. Jestlize zaméstnanec
nevyzvedne zalohu na diety v zahrani¢ni méné, budou mu vyplaceny Vv ¢eskych korunach.
Vesker¢ platby provedené platebni kartou jsou povazovany jako poskytnuti zalohy na pracovni
cestu a museji byt po ukonceni pracovni cesty vyuctovany a dolozeny. NedoloZeni a
neschvalené platby se nepovazuji za zalohu na pracovni cesty a budou strzeny z platu
zaméstnance podle § 147 zédkoniku prace.

Zameéstnanec provede vyuctovani pracovni cesty standardnim zptisobem. Zakazuje se platit
firemni platebni kartou jakékoliv soukromé vydaje nesouvisejici s pracovni cestou. Veskeré
poplatky a kurzové rozdily jsou u¢tovany na stiedisko drzitele platebni karty. Zaméstnanec
musi s platebni kartou zachazet s maximalni opatrnosti tak, aby nedoSlo ke zcizeni nebo
zneuziti. Ztratu nebo zneuziti karty musi bez prodleni ohlasit zaméstnavateli (G¢etnimu odd.) i
vydavajici bance a je povinen nechat kartu bez prodleni zablokovat.

V piipad€, ze zaméstnanec odchazi ze spolec¢nosti, musi pfed odchodem ze spole¢nosti
platebni kartu vratit a dolozit veSkeré platby kartou. V piipadé, Ze je termin odchodu
zaméstnance znam vice nez 14 dni pfedem, vrati zaméstnanec kartu 14 dni pfed odchodem ze

spole¢nosti(Vnitini smérnice spole¢nosti XY).

6.4 Postup evidence a uctovani cestovnich nahrad

Na nahrady cestovnich vydaji a stravné pii tuzemské pracovni cesté poskytne finan¢ni
oddéleni zaméstnanci pfiméfenou zictovatelnou zalohu az do vyse predpokladanych vydaj,

pokud o ni zaméstnanec pozada. Na nahrady cestovnich vydaji pfi zahrani¢ni pracovni cesté
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musi byt poskytnuta zaloha vzdy a to v pfislu$nych ménach a v takové vysi, aby spolehlivé
pokryla v§echny vydaje s cestou spojené. Pokud si zaméstnanec zalohu na zahrani¢ni pracovni
cestu nevyzvedne piredem, budou mu veskeré nahrady uctovany a vyplaceny v pfepoctu na
CZK.

Vysi denni sazby stravného v Ceské i cizich méndch stanovuje a vyhlasuje uvefejnénim
plného znéni ve Sbirce zikont Ministerstva financi CR. Tyto sazby sleduje, sdéluje a pii
vyuctovani kontroluje podkladni spole¢nosti.

Zamgéstnanec je povinen do deseti pracovnich dnii po dni skonceni pracovni cesty piedlozit
pisemné doklady potfebné k vyactovani pracovni cesty financni uctarné a soucasné vratit
preplatek zalohy v ménach, ve kterych byla zalohy poskytnuta.

Spole¢nost nebo-li povéteny pracovnik provede do deseti pracovnich dnti ode dne piedlozeni
pisemnych dokladii kontrolu vytictovani pracovni cesty a uspokoji jeho naroky. V ptipadé, ze
tomu nebrani provozni okolnosti, je kontrola a uspokojeni naroka provedeno neodkladné, a to
vzdy v CZK. Castka je vyplacena v pokladng spole¢nosti. Neprovede-li zaméstnanec
vyuctovani pracovni cesty ve stanovené lhiité 10 pracovnich dnti, 0ozndmi finan¢ni odd¢€leni tuto
skute¢nost neprodlené jeho pfimému nadiizenému a soucasné da persondlnimu oddéleni podnét
ke strzeni pohledavky odpovidajici vysi poskytnuté zalohy v souctu za jednotlivé mény
zameéstnanci z bezprostiedné nasledujici splatné mzdy.

Neni-li zam¢stnanec schopen prokazat vydaje, poskytne spole¢nost nahrady jen ve vysi
piiméfené podminkam pracovni cesty (tzn. uznana vyse). Nahrada za neprokazané ubytovani
nebude poskytovana viibec.

Pokladni zodpovida za pfijeti pouze spravné vyplnénych cestovnich piikazii. Nespravné
vyplnéné vyuctovani pracovni cesty vrati k doplnéni nebo k ptepracovani. Zodpovidé i za
spravné rozdéleni nakladd na damové a nedatiové. Uplné vyplnény cestovni pitkaz slouzi
zaroven jako vydajovy pokladni doklad. Plati pro n¢j vSechny ndlezitosti jako pro ostatni ucetni

doklad (Vnitini smérnice spole¢nosti XY).

6.4.1 Cinnosti zaméstnance po navratu z pracovni cesty

Zaméstnanec vyslany na pracovni cestu, kterd byla pfed jejim pocatkem fadn€ schvalena
vedenim spole¢nosti, pomoci elektronického formulate pfiloha B a C. Tento formulaf doplni o

skuteéné udaje a vydaje spojené s pracovni cestou.
Udaje k pracovni cesté jsou:
e zahjjeni a ukonceni pracovni cesty
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e (as prekroceni statni hranice
Mezi tyto vydaje patfi:
e naklady na cestu
o V pripad¢ vyuziti hromadné dopravy — jizdenky véetné mistenek
o V pfipadé vyuziti sluzebniho automobilu — vydaje za provozni kapaliny
e ndaklady na stravné (pfevazné formou poskytnutych diet)
e ndklady za ubytovani (pokud bylo vyuZito)
e ostatni naklady
o parkovné
o mytné, dalni¢ni poplatky
o vstupné na vybrané akce

Po vyplnéni vyse uvedenych tdaji a vydaji do elektronického formulafe a ptiloZzeni doklada o

platbach, zaméstnanec zasle na specidlni emailovou adresu ucetnimu oddé€leni spole¢nosti.

6.4.2 Cinnosti ietniho oddéleni po obdrZeni pracovniho p¥ikazu

Po obdrzeni cestovniho ptikazu do specialni emailové adresy povéreny pracovnik vyplnéné
Udaje zkontroluje s ptiloZzenymi doklady. Po zkontrolovani povéfeny pracovnik doplnéni Gcty
vcetné kodu danéni. Cestovni piikaz se ulozi do vybraného souboru dale ho povéteny pracovnik
vytiskne, zkompletuje a pfeda na schvaleni Plant Manageru/Plant Controlleru. Po schvéleni a
podepsani cestovniho piikazu vedenim spole¢nosti se zaméstnanci zasle informacni email na
sluzebni emailovou adresu, aby se dostavil do pokladny spole¢nosti k vyrovnani ndklad
spojenych s pracovni cestou. Po vyrovnani nakladl na cestu, povéfeny pracovnik rozuctuje
v systému SAP ¢astku na dané wiéty, které odpovidaji datiovému plnéni. Uetni jednotka si pro
iétovani o cestovni nahradach zvolila syntetické uéty a kody pro jednotlivé sazby dani v Ceské

republice. Na obrazku 1 je rozG¢tovana vicedenni tuzemska pracovni cesta na pfislusné uctu.
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Datum dokl. 05.04.2019 Druh dokl. AP Ucetni okruh 2088

Datum Gétovani 08.04.2019 Obdobf 4 Ména CZK
Cislo dokladu INTERNT Fiskal.rok 2020| Datum prepottu 08.04.2019
Reference JIRASEK PETR C.prek.G&.okruh
Text hlav.dok. vy(Git. 26.3. Pardubice PracUsekPart
Datum dan.hlas. 08.04.2019
Dat.prich.fkt.
Polozky v méné dokladu
UK PrUs Ulet czk Castka C¢4stDPH
001 40 K52011 TravelCDom Acc/Brea 90,00 v
002 40 K52011 TravelCDom Acc/Brea 20,00 I0
003 40 K4652 Fuel for cars/truck 520, 66 G2
004 40 R5505 Personal Training 2.700,00 G2
005 50 AB86008 TRAVEL ADV.-CASH 4.000,00-
006 50 A8804 OTHER AR-CLR.MISC. 7,00-
007 40 A8301 INPUT VAT-DOMESTIC 676,34 G2
M 4.007,00 D 4.007,00 0,00 * 7 Polozky

Obrazek 1: Rozictovani tuzemské pracovni cesty v programu SAP

Zdroj: (Vlastni zpracovani v programu SAP)

Obrazek 1 znazortiuje jednotlivé uéty spole¢nosti pro uétovani internich dokladii. Uéetni
jednotka si pro Giétovani cestovnich nahrad zvolila tyto syntetické uéty. Uget K52011, ktery se
nazyva Cestovné tuzemské do limitu tento Ucet zahrnuje stravné, ubytovani, autobus, taxi,
vlaky, parkovné, apod. Tento et nahrazuje Gcet z GEtove osnovy 512 — Cestovné. Misto Gctu
501 — spotfeba materialu, spolecnosti XY vyuziva Gcet K4652 Spotieba paliv je urcen pro
iétovani nakladi za pohonné hmoty (benzin, nafta). Uget 518 — ostatni sluzby je vystiidan

uétem K5505 Skoleni — 8koleni bez piipadného stravného a ubytovani, vyuka jazyki apod.

Velmi Casty piipad pracovni cesty je zahrani¢ni, z divodl ziskdvani novych kontaktd,
komunikace se zakaznikem a dal$i. Na obrazku 2 je roztctovani vicedenni zahrani¢ni pracovni

cesty do Italie v programu SAP.
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Datum dokl. 08.04.2019 Druh dokl. AP Uéetni okruh 2088

Datum uctovani 08.04.2019 Obdobi 4 Ména EUR 25,80000
Cislo dokladu INTERNI Fiskal.rok 2020 Datum prepodtu 08.04.2019
Reference NAGLOVA LUCIE C.prek.u¢.okruh
Text hlav.dokl. vy(ét. 19.-22.3. Bentivog PracUsekPart
Datum dani.hlas. 08.04.2019

Dat.prich.fkt.

PoloZky v méné dokladu

UK PrUs Uc&et EUR Castka C4stDPH

001 40 K52013 TravelCFor Acc/Brea 332,00 Iv

002 40 K4652 Fuel for cars/truck 8,08 Iv

003 S50 AB86006 TRAVEL ADV-SAL.CALC 188, 08—

004 50 A86008 TRAVEL ADV.-CASH 200, 00-

005 40 A8804 OTHER AR-CLR.MISC. 48,00

006 50 N08022 FX gains-receivabl 0,00

M 388,08 D 388,08 0,00 * 6 Polozky

Obrazek 2: Rozictovani zahranicni pracovni cesty v programu SAP

Zdroj: (Vlastni zpracovani v programu SAP)
Na Obrazku 2 ucet K52013 se jmenuje Cestovné zahrani¢ni do limitu, na tento ucet se tctuji
tyto naklady spojené s pracovni cestou stravné, ubytovani, autobus, letenky, taxi, vlaky,
parkovné, apod. Uget K4652 Spotieba paliv je uréen pro u¢tovani nakladi za pohonné hmoty
(benzin, nafta).
Ugetni jednotka pro uétovani cestovnich nahrad pouziva i dalsi Géty napt. Géet K4814 —
Opravy a udrZzovani dopravnich prostfedkli — voda do ostfikovacl, servisni prohlidky
automobilt, Ucet K4504 — Spotieba rezijniho materialu — ostatni. Tyto uéty nahrazujou tGcet

z uctové osnovy Ucet 548 — ostatni provozni naklady.
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Kady jednotlivych dani v CR:
e (G2 —sazba dané 21%
e F2—sazba dan¢ 15%
e |8 —sazba dané 10%
e |0 —sazba dané 0%

e |V —bez dan¢

V piipad¢, ze zaméstnanci byla poskytnuta zaloha na pracovni cestu, zaloha se nauctuje na
ucet A86008 — poskytnuté zalohy. Zaméstnanci, kterému byla ptidélena firemni platebni karta,
je pohyb na této karté zobrazen na ucté A86006 — Degussa platebni karta, kde na zakladé
osobniho ¢isla zaméstnance ucetni ptifadi platby k danému zaméstnanci. Veskeré vyrovnani
pracovni cesty v pokladné je zaznamenano na ucté A8804. Toto plati pro vyuctovani obou

moznosti cestovnich ndhrad pracovnich cest.
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7 HODNOCENI A NAVRHY PRO ZKVALITNENI

Utelem bakalaiské prace bylo zdokumentovat a vysvétlit postup poskytovani cestovnich
nahrad ve vybrané spolecnosti XY. Teoretickd ¢ast je souhrn pravnich iprav a internich akta
fizeni, které upravuji danou problematiku. V praktické casti je popsan konkrétni ptiklad
uctovani cestovnich nahrad ve vybrané spolecnosti. V druhé ¢asti prace je vysvétlen rozdil
uctovani tuzemské a zahrani¢ni pracovni cesty ve firmé¢ XY. Provedenou analyzou vyplaty
cestovnich nadhrad ve spolecnosti XY bylo zjisténo, Ze i pocatkem 21. stoleti probiha papirovou
formou a vyplaty ndhrad v hotovosti. S tim souvisi zvy$ené naklady na tiskarny, papir, prostor,
pracovni silu na kopirovani a archivovani. Dal$i naklady jsou spojené s vybérem a pfevozem
hotovosti do firmy.

Jedno z moznych feSeni je investovat do softwarového vybaveni firmy, ke snizeni naklada
a administrativy vyplaceni cestovnich nahrad. VVzhledem k tomu, Ze zaméstnanci je vyplacena
mzda na jeho soukromi bankovni ucet, tak jedno z doporuceni je vyplacet nahrady za pracovni
cesty na osobni ucet zaméstnance, a tim snizit hotovosti platby v pokladné spolecnosti. Timto
opatienim by klesly naklady za vybér a pfevoz hotovosti do firmy. Ve spole¢nosti za poslednich
Ctyf let doslo ke znatelnému navySeni pracovni cest viz obrazek 3. Jeden z dalsich navrhu je na
pracovni cesty vysilat vzdy jednoho clena daného oddé€leni, ktery seznami zbytek

spolupracovnikti s projednavanou problematiku na pracovni cest¢.

Pocet pracovnich cest spole¢nosti XY 2015 - 2018
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Obréazek 3: Pocet pracovni cest spolecnosti XY 2015-2018
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Zdroj: (Vlastni zpracovani)
Z obrazku 3 je patrné, ze se pocet pracovni cest rok od roku zvysuje, dale je z grafu mozné
vycist, Ze nejvice pracovni cest se kona v mésicich zaii az listopad. Naopak nejméné pracovnich

cest se kond v obdobi léta, kdy zaméstnanci i obchodni partnefi Gerpaji fadnou dovolenou.

Vzhledem k zvySovani poctu pracovnich cest dochazi i k nartsti nakladi na proplaceni

pracovnich cest viz obrazek 4.

Ndaklady na pracovni cesty spolecnosti XY 2015-2018
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Obrazek 4: Ndklady na pracovni cesty spolecnosti XY 2015-2018 (v K¢)
Zdroj: (Vlastni zpracovani)
Obrazek 4 ukazuje narust nakladl za posledni ¢tyfi roky, za ndhradu pracovnich cest

Z tuzemska 1 zahrani¢i.

47



ZAVER

Cilem bakalaiské prace bylo zmapovani a analyza oblasti cestovnich nahrad pti tuzemskych
1 zahrani¢nich pracovnich cestach a jejich poskytovani prevazné v podnikatelské sféte. Touto
problematikou se zabyva zakon ¢islo 262/2006 Sb., zakonik prace v ¢asti sedmé, které se vénuje
nahradam vydaja v souvislosti s vykonem prace. VySe sazeb stravného pii tuzemské i
zahrani¢ni pracovni cesté jsou v piikazu fizeny dle vyhlasky ¢islo 254/2018 Sb.

Prvni ¢ast prace popisuje legislativni Upravu cestovnich nahrad, je zde charakterizovano
a vysvétleno vznik naroku na cestovni nahrady. Dulezitou soucasti prace je také vymezeni
zékladnich pojmia vztahujicich se k cestovnim nahradam, které by mély poslouzit v ramci
porozuméni celé problematiky. V nasledujicich kapitolach byly popsany detailngji druhy
poskytovani cestovnich nahrad, véetné poskytnuti zaloh. Cestovni nahrady jsou popsany
oddélen¢ pro tuzemské pracovni cesty a zahrani¢ni pracovni cesty.

Na zacatku druhé ¢asti, je piedstaveni spole¢nosti XY, nasleduje charakteristika cestovnich
nahrad, které mohou vzniknout zaméstnanciim spole¢nosti. Analyza byla provedena piimou
metodou a to diky mému samotnému plsobeni ve spolecnosti. V popisované firmé¢ jsem se
podilela na evidenci a zauctovani cestovnich nahrad. Byly vybrany praktické ptiklady
uskute¢nénych pracovnich cest zaméstnanct. Pro analyzu tuzemské pracovni cesty byla
vybrana jednodenni sluZebni cesta na Skoleni zaméstnance do Pardubic. Pro analyzu zahrani¢ni
pracovni cesty byla vybrana vicedenni pracovni cesto do Italie. Jednotlivé kroky v obou
analyzach byly podrobn& vysvétleny, okomentovany a nasledné zauétovany. Udetni jednotka
uctuje o cestovnich nahradach na analytickych uctech podle uctové osnovy. Pomoci nich
rozliSuje tuzemské a zahrani¢ni pracovni cesty a danoveé 1 nedanové néklady, které mohou pii
pracovnich cestach nastat.

Dle mého néazoru se cile bakalafska prace, zmapovat a analyzovat oblast cestovnich ndhrad
v souvislosti s vykonem zavislé prace, bylo dosazeno a prace poskytuje uceleny prehled nejen
pravni problematiky, ale i popisuje problematiku cestovnich nahrad v konkrétni firmé, ktera
pro tyto Gcely nechtéla byt zminéna. Vzhledem k tomu, Ze jsem po dobu svého studia pracovala
v uvedené firmé, kdy jsem se popisovanou problematikou zabyvala, tak dle mého ndzoru jsem

do préace vnesla pohled z praxe.
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PRILOHA A — Cestovni piikaz spole¢nosti XY, strana 1

Cestovni pfikaz a vyuétovani pro pracovni cestu®
Plati pro zavod TRUTNOV od 01.01.2019

Travelling instructions and bill of cost for business trip* Validity for Plant TRU since 01.01.2019

Jméno a pfijmeni pracovnika:
MName and sumama of employee:

Osohbni ¢islo (Persanal No.)

Cislo strediska / zakazky:
Cost centre / Order:

Telefan : Phone number

Jména spolucestujicich a

spolutiétujicich pracovniki:
Traveling and billing companions:

Pouzity dopravni prostfedek
{automobil, viak, letadlo, autobus):
Car, lrain, plane, bus

Cil pracovni cesty (zemé):

Destination (country): Czech Republic Ceska republika

Termin pracovni cesty:

Date (from - Hil): od (from) do i)

Misto a dlvod pracovni cesty,
osoba (osoby) se kterymi bude
jednano

Cily and reason of business irip, person
(subjects) in charge of business frip

CZK EUR

Poskytnuta zaloha z pokladny v

jednotlivich ménach: 0 0
Advance payment per currency:

Vybér z bankomatu (min. 200 €): 0
ATM withdrawals (min. 200 €):

* Vypliite odemknuté Sedé bunky (Filfin unlocked gray fiekds)

Potvrzuji, 2e vjse uvedeny pracovnik byl vybaven na pracovni cestu uvedenou €astkou
Caonfirmation of cashier that emplayee is equipped with mentioned amount of advance payment in currency abowve.

Zéloha vyplacena dne:

Advance payment Paid O .......coeeveeeciirsmsssmimaninmms

UE———
Naklady na ubytovani budou pievy3ovat limit 85,- EUR nancc.  Ne&/no Castka: i
Cosf of accommodation will excead the fimit 85,- EUR per day. Amount. i

Jméne, podpis vedouciho pracovnika Jméno, podpis za spoleénost

Name, signature of department’s head Name, signature for company
(Plant Manager / Flant Conlrofler)

CAP1012860-F01 Cestovni prikaz
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PRILOHA B - Formulaf pro vyuétovani vicedenni tuzemské pracovni cesty

Stravné v CR (Meal Allowance for Czech Republic)

M
Datum Hodiny od | Hodiny do isto o PoZetjidel Stravné v CR
‘ No. of meals | Meal Allowance in
Date Hours from | Hours To Destination Czech Rep.
00.01.1900 24:00 0:00
0:00
Celkem za Ceskou republiku (Total for Czech Republic) 0,00
Vydaje na ubytovani (expenses for act dati
Account Text Cash / Degussa EUR CZK
Celkové vydaje na ubytovani (ména): Hotové (Cash) 0,00 0,00
Tolal of exp for dation ( ¥): VISA (Degussa) 0,00 0,00

Vydaje na pohonné hmoty (expenses for fuel):

Account Text Cash / Degussa EUR CZK
Celkové vydaje na pohonné hmoty (ména): Hotové (Cash) 0,00 0,00
Total of expenses for fuel (currency): VISA (Degussa) 0,00 0,00
Ostatni vydaje (other expenses):

Account Text Cash / Degussa EUR CZK
Ostatni vydaje (ména): Hotové (Cash) 0,00 0,00
Other expenses (currency): VISA (Degussa) 0,00 0,00

CAP1012860-F01 Cestovni prikaz 3/3
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REKAPITULACE - Summarey Ména | Castka Kurz Castka
Currency Amount EX rale Amount
Néklady celkem: Grand | CZK | o) CZK .. _.....0,00
Total of Travel Allowances & Expenses: EUR EX EUR EUR 0,00
Ptidél (zaloha):
Total of Monay Spent (cash advance): 2K 0,00
Kreditni karta Degussa: B e 0,00]
Credit card Degussa EUR 0,00
Vratit preplatek: Ovopayment | CZK | 000 o] 0,00
Io Be Returned (By employes): EUR 0,00
Zbyva vyplatit: supplementary |, CZK | | 000 . oo0jcz) . 0,00
Payment to B Paid (To employes): EUR 0,00

Prohlasuji, ze jsem viechny Gdaje uvedl Gplné a spravné
I Hereby Certify, That All Mentioned Data Are Complete And Corect

Approved by - date, name, signature
Piant Manager, Plant Conltrofler

MD D EUR
KE2011 - G2 0,00
KE2011 - 10 0,00
K52011 - F2 0,00
K4B5Z - G2 0,00
K4652 - IV 0,00
K5105 - IV 0,00
4504 - G2 0,00
KS107 - IV 0,00

ABEODE 0,00

G2 0,00
F2 0,00
Zaokrouhleni 0,00
0,00

Datum a podpis cestujiciho
Date and Traveler's Signalure

Approved by - date, name, signature

Uisini {accountand)

MD D CZK
KE2011 - IV 0,00
K52011 - G2 0,00
K52011 - 10 0,00
K52011 - F2 0,00
K4652 - G2 0,00
K4852 - IV 0,00
KE105 - IV 0,00
4504 - G2 0,00

|ks107 -1v 0,00
ABGO0S 0,00

ABBODG 0,00

| ] 0.00
|z 0,00
Zaokrouhien| 0.00
0,00

CAP1012860-FO1 Cestovni prikaz
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N
PRILOHA C — Formulaf pro vya&tovani vicedenni zahraniéni pracovni cesty

Stravné v CR (Meal Allowance for Czech Republic)

v hod. Pote jidel Stravné (K&)
Datum Date Odjezd - Pijezd  (From - To) ~ Di A of Saas aal 21
Zahdjeni pracovni cesty (Begianing of foreign business fnp)
Piekroteni stitnich hranlc (Border crossed af) 0
Piekroteni hrankc pfi cestd zplt (Border crossed on the way back af)
Uhonteni pracovni cesty (End of foreign business inp)
Celkem za Ceskou republiku (Tetal for Czech Repubiic) 0,00
" aws Ména | Currency
Stravné v zahrani€i (Foreign meal Allowance) EUR Némecko
Zemi | Country
Datum Hodiny od | Hodiny do Misto o el “.r:alm v Eug
Dale Hours from | Hours To Destination No. of meals mﬂun oh
0:00 24:00 0:00 0
0:00 24:00
0:00 0000 000
Celkovy narok v dietach (Totsl of meal slowance) 0,00
V:-,?daje na uhytn\ranl (Expensas for accommadation):
Account Text Cash /| Degussa EUR CZK
(Celkové vydaje na ubytovani (ména): Hotows (Cash ) 0,00 0,00 0,00
Tolal of expenses for accommodation (currency): VISA (Degussa) 0,00 0,00 0,00
Vydaje na pohonné hmoty (Expenses for fuai):
\Account Text Cash / Degussa EUR CZK
Celkowd vjdaje na pohonné hmoty (ména): Hotov (Cash) 0,00 0,00 0,00
Tolal of expenses for fugl fourrency); VISA (Degussa) 0,00 0,00 0,00
Ostatni vydaje omer expenses):
Account Taat Cash | Degussa EUR CZIK
Ostatni vidaje (ména): Hotowd (Cash) 0,00 0,00 0,00
(Other expenses fourmency]): VISA (Degussa) 0,00 0,00 0,00

CAP1012860-F01 Cestowni prikaz
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REKAPITULAGE - SUMMARY Ména | Castka (ména) Kurz Castka
currency | Amount (cumancy) EX rale Arraint
CZK 0,00|EX USD czk| 0,00
EUR 0,00{EX EUR EUR 0,00
Naklady celkem:
Grand Total of Travel
Alfowances & Expénses:
CZK 0,00
PHd&I (zdloha): [T
Total of Money Spenf (cash ovancel: e o EUR 0,00
usD 0,00
Kreditni karta Degussa: CZK CIK 0,00
Credil card Deégussa EUR EUR ﬂ,ﬂﬂ
CZK 0,00] czx 0,00
ratit preplatek: EUR SUR 0.00
Ovarpayment lo Be Refumed (By employee): )
usD usD 0,00
CZK 0,00 0,00]czK 0,00
Zhyva wyplaie: [T EUR 0.00
Supplementary Payment to Be Paid (To employea): s .
usD 0,00{
Prohlasuji, Ze jsem viechny Odaje uved! Gpiné a spravné
| Hereby Cortity, That AN Menticned Dafs Are Complete And Comec
Datum a podpis cestujiciho

Approved by - date, name, signature

Plant Manager, Plant Controfler

MD D usD EUR
KE2013 - W 0,00
KE2013 - E4 0,00
K52013 - D5 0,00
K4BB2 « IV 0.00
4552 - DS 0,00
HE105 - IV 0,00
KEAOT - IV 0,00
KA4504 - DS 0,00
KA504 - IV 0,00
4814 - G2 0,00

ASEO0B 0,00
ABS008 0,00
Zalgha USD
E4 0,00
0% 0,00
Zacircanion 0,00 0,00
Pokdadna 0,00
Paokladna 0,00

CAPL012860-F01 Cestovni prikaz
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Date and Travelker's Signative

Approved by - date, name, signature

Uidinl {accountand)

[ wpD D CZK
KE2013 - IV 0,00
152013 - E4 0,00
K52013 - D5 0,00
K52013 - G2 0,00
H52013 - 10 0,00
52013 - F2 0,00
K652 - G2 0,00
KS107 - IV 0,00
K452 - IV 0,00
K4552 - DS 0,00
K5105 - IV 0,00
icasos - Gz 0,00
K4R14 - G2 0,00
KAS04 - IV 0,00

ABBOOS 0,00

ABGDOG 0,00

G2 0,00
Ed4 0,00
F2 0,00
05 0,00
: 0,00
0,00
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Plv{iLOHA D — Zadost o firemni platebni kartu

Ilhr Antrag flir eine Corporate Card

Firma: rr:r!onal-m.:

[.m Coder|

2nd Emboss:

I
[ Fee Scheme: |

come_ (O[T [0[5[2]- L0012 L[ LTI [J- (LT[ [T ru-n-[_&'lfmﬂ? OEEE
z [a[2[7]7[4[1[3[3[8[ 1[3[1[6[6[7[2]  wewco [ T[] co [2[G[E[A[[R[D[E] _GOLD MITPIN

Personliche Aﬂl]ﬂl;ll.‘” (Bltte flllen Sle den Antrag In Druckbuchstaben aus, Datumsangaben bitte Im Format TT MM 1))

Nachname: R Vorname: [C] manntich  [7] welblich
StradeMausnr.; o PLZIOM:
i @nlmmﬂ selt: | | | | {wenn korzer als 3 J.:.hr'e‘, ﬁiilo auch vorharlge Adresse angeben)
Pennnul-mwnii Mr-u-pm M. Ausstellende Behdrde Datum;
Mnlun {privat): 1 ‘ Talefon (geschaftiich): -
MobiHfunk-Nr.: Faxnummer (privath:
o - - . - -
Geburtsdatum: [ —l I [ I ] I Geburtsort:
Nationalitat: [C] deutsech  [7] andere: R Anzahl der Kindur unter 18: I I
Famlllenstand; nll: wann: i | } | | | I Main suhorhclll.lunmn (max, 10 !lallnn} I l l | l | 1 l I L

Berufliche Angabe

Iahreselnkommen (Brutta) In EUR; [TTTT1 o= .
Arbeltwerhiltnks befristet: [[]a [ Nein wenn ja, bis: ] [ ] | ] ] Mitsrbalter soit: [ | I | | ] |
Wir bﬂhilu'" und vor, jeder zeit einen entsprechenden Eink - m . ._ P aBaas "

rgsausgleich kann nur par Lastschrift erfolgen

Private Bankverbind

Kontainhaber: Name der Bank:
Anschrift:
vowon: | | [ [T TTTT] we | [TTTTTT]
Besitzen Sio andere Kartenprodukte? [] oe-Kar [ MasterCard [_]VISA [_l AmeDinersics [ K te

lalch dar lehen K brachinung: Der einzelne Monatssaldo rqmanmzm &) wird 3 Tage nach mhnungwnlalhw 2ur Zohlung illll? Deom Karteninhaber wird
qembil den gen des Rah ! oine frist von 28 Tagen alngerbumi. Nl(h Abhul rlor Zahlungsfrist soll der [ewellige monatliche
Rachnungiausgleich mittels L i cr\‘nlqun Ieh mnl(h!lq! die Bank widerruflich, die Betrage dar ek gen van maeinem obenstehanden Konto ain-

hen, For ichende Deckung auf meinem Kanta warde ich Sorge tragen.

cfo Firma:

Strafleftlausnr.; - PLZ/IOM:

] 2: ich handele far eigene Rechnung. Sofern ich nicht 10r elgene Rechnung handele, handele ich far:

J\m(hrlﬂ
von leh willige ein, da« alle Daten aus der \krw:ndunq melmr (upnrutl: Card und fir den Fall, dass der oben genannte Arbeltgeber mir eine
Relsestellenkarte zur Verfagung stelit, alle Daten aus der Ve a der R dere Daten dber die von mir getatigten Transaktionen, an melnen oben
mnmn J\tl:-itg!lur Ohormlttm und dun wmbellel und gupd(heﬂ Mm!m Mf.l: d!l' Mllerqabe der Daien kst Im Rahmen det Mamwmonl Information System® die
g der relsebeding! for gen des 0 mit den
Kundenin, ! A khMir mlrhmm unter dem Vorbehalt des jederzeitigen Widerrufs damit elnverstanden, von der Degussa Bank GmbH oder einem von
der Bank Auft theiter schriftlich per Post beworben 2u werden. Der Widerruf kann schriftlich an unsere unten stehende Adresse odu per E-Mall an:
cardservice@degussa-bank de gerithlel werden. Dieses Recht bezieht sich sowohl auf eigene als auch auf sonstige von der Bank I a g
und Produkte jeglicher Art.
D Nein, kch bin mit obiger Werbung nicht einverstanden.
Mit nachfolgenden U hriften bostiitige ich
(1) die Richtigheit der \mnuh-nden J\nglben und Erklarungen;
(2) die Ertellung der hend /B 9
{3) dass ich die umlth bgedruck fir die Corp
Card der Deguisa Bank Embrl qoimm F\abo und damit ulm.-numfln Iam
{4} die Erlolnrung der ith Eirwdll g hutz und
gafu:;ls'::tll;l tl;:ulnﬂ Daten an die SCHUFA und an weitere Amllunl’lnhn aur Uber- Ort Datum Unterschrift des Antragsteliars
Die Fi aelgkelt und die Richtigkeit der p lich gahen des b werden bestitig

[ personalausweiskopie liegt bei
[] Personalauswelsangaben geprift

. ____!J_r_-_lg!uhrlFlmrmrmlmnml

Degussa Bank GmbH - Card Service - Postfach 10 01 12 + 66001 Saarbricken
Bei Fragen erreichen Sie uns gerne montags bis freitags zwischen 8.00 und 18.30 Uhr unter der Telefonnummer 069 / 3600 - 2348,
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PRILOHA F —

Stravné - zahrani¢(

Sazby pro zahrani¢ni stravné ve spole¢nosti XY pro rok 2019

Vypoiet 1SO vice nei 12- vice nez 1-12
2ahr.stravnéh nad 18 hod. zdkladnf sazba 18 hod.vé, 2/3 sazba hod.vé. 1/3 1/3 sazba
0 code [ isaba | 1jidlo 2 jidla 3jidla | 2/3sazba | 1jidlo | 2jidla | sazba 1jidlo
|Be|g|e BE 50,00 EUR 37,50 25,00 12,50 33,33 21,67 10,00 16,67 5,00
IBralllle BR 55,00 USD 41,25 27,50 13,75 36,67 23,83 11,00 18,33 5,50
Bulharsko BG 35,00 EUR 26,25 17,50 8,75 23,33 15,17 7,00 11,67 3,50
Cina CN 45,00 EUR 33,75 22,50 11,25 30,00 19,50 9,00 15,00 4,50
Finsko Fl 50,00 EUR 37,50 25,00 12,50 33,33 21,67 10,00 16,67 5,00
Filipiny PH 35,00 EUR 26,25 17,50 8,75 23,33 15,17 7,00 11,67 3,50
|Francie FR 45,00 EUR 33,75 22,50 11,25 30,00 19,50 9,00 15,00 4,50
Imkong HK 45,00 EUR 33,75 22,50 11,25 30,00 19,50 9,00 15,00 4,50
Ilrsko IE 45,00 EUR 33,75 22,50 11,25 30,00 19,50 9,00 15,00 4,50
Iltélie T 45,00 EUR 33,75 22,50 11,25 30,00 19,50 9,00 15,00 4,50
Japonsko P 65,00 USD 48,75 32,50 16,25 43,33 28,17 13,00 21,67 6,50
Jihoafrickd rep{za 40,00 EUR 30,00 20,00 10,00 26,67 17,33 8,00 13,33 4,00
JiEni Korea KR 50,00 EUR 37,50 25,00 12,50 33,33 21,67 10,00 16,67 5,00
[Madarsko HU 35,00 EUR 26,25 17,50 8,75 23,33 15,17 7,00 11,67 3,50
IMn!alsle MY 40,00 USD 30,00 20,00 10,00 26,67 17,33 8,00 13,33 4,00
IMa|ta MT 50,00 EUR 37,50 25,00 12,50 33,33 21,67 10,00 16,67 5,00
IMcxlko MX 50,00 USD 37,50 25,00 12,50 33,33 21,67 10,00 16,67 5,00
IKanada CA 50,00 USD 37,50 25,00 12,50 33,33 21,67 10,00 16,67 5,00
Némecko DE 45,00 EUR 33,75 22,50 11,25 30,00 19,50 9,00 15,00 4,50
Nizozem| NL 50,00 EUR 37,50 25,00 12,50 33,33 21,67 10,00 16,67 5,00
Polsko PL 40,00 EUR 30,00 20,00 10,00 26,67 17,33 8,00 13,33 4,00
Portugalsko  |PT 40,00 EUR 30,00 20,00 10,00 26,67 17,33 8,00 13,33 4,00
Rakousko AT 45,00 EUR 33,75 22,50 11,25 30,00 19,50 9,00 15,00 4,50
Rumunsko RO 35,00 EUR 26,25 17,50 8,75 23,33 15,17 7,00 11,67 3,50
|Rusko RU 45,00 EUR 33,75 22,50 11,25 30,00 19,50 9,00 15,00 4,50
Slovensko SK 35,00 EUR 26,25 17,50 8,75 23,33 15,17 7,00 11,67 3,50
Slovinsko Sl 35,00 EUR 26,25 17,50 8,75 23,33 15,17 7,00 11,67 3,50
Spandlsko £S 40,00 EUR 30,00 20,00 10,00 26,67 17,33 8,00 13,33 4,00
Svidsk SE 50,00 EUR 37,50 25,00 12,50 33,33 21,67 10,00 16,67 5,00
Svycarsko CH 75,00 CHF 56,25 37,50 18,75 50,00 32,50 15,00 25,00 7,50
Thajsko ™ 40,00 EUR 30,00 20,00 10,00 26,67 17,33 8,00 13,33 4,00
Tchaj-wan ™ 40,00 EUR 30,00 20,00 10,00 26,67 17,33 8,00 13,33 4,00
Tunisko ™ 45,00 EUR 33,75 22,50 11,25 30,00 19,50 9,00 15,00 4,50
Turecko TR 40,00 EUR 30,00 20,00 10,00 26,67 17,33 8,00 13,33 4,00
Ukrajina UA 45,00 EUR 33,75 22,50 11,25 30,00 19,50 9,00 15,00 4,50
USA us 55,00 USD 41,25 27,50 13,75 36,67 23,83 11,00 18,33 5,50
Velkd Britdnie [GB 45,00 GBP 33,75 22,50 11,25 30,00 19,50 9,00 15,00 4,50
a dal¥f zemé vy3e neuvedené
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