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ABSTRAKT

Bakalatska prace je vénovana problematice cestovnich nahrad v aktudlnim roce 2015. Vy-
chazi z platné legislativy, zejména ze zékona €. 262/2006 Sb., zdkoniku prace. Literarni
reSerSe bakalaiské prace byla vytvorena s pouziti aktudlnich dél vztahujicim se k tématu
cestovnich nahrad. Prakticka ¢ast je zaméfena na analyzu cestovnich nahrad ve spole¢nosti
EPO GEARMOT s.r.0., ktera je vyhradnim dodavatelem elektropfevodovek italské znacky
Varvel S. p. A.

Kli¢ova slova: cestovni nahrady, pracovni cesta, stravné, ucetnictvi

ABSTRACT

The bachelory thesis is dedicated to the issue of travel reimbursements in current year
2015. Based on the valid legislation especially from the Law No. 262/2006 Coll., Labour
code. The literature research of the thesis was created with the use of current literary works
related to the theme of travel reimbursements. The practical part is focused on the analysis
of travel reimbursements in company EPO GEARMOT s.r.0. which is an exclusive sup-

plier of Italian electric gearboxes from Varvel S. p. A.

Keywords: travel reimbursement, business trip, meal, accounting
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UvVOD

V dnesni rychle vyvijejici se moderni dobé maji zaméstnavatelé nékolik moznosti, jak pro-
niknout na trh a oslovovat nové potenciondlni zdkazniky. NejjednodusSim zptisobem je
vyuziti informac¢nich technologii, které nabizeji spoustu moznosti. Nic ale nenahradi osob-
ni jednani, u kterého miizeme pozorovat chovani a reakce zdkaznika. Sledovanim feci téla
zékaznika muzeme piizpasobit své vystupovani a nabidky. Proto se kazdodenné¢ vydavaji
obchodni zastupci firem na pracovni cesty, kde se snazi navazat spolupraci s novymi ob-
chodnimi partnery. Jelikoz konkurence na trhu neustale pfibyva, je nutné nepietrzit¢ hledat

nové prilezitosti a snazit se pisobit na podnikatelském trhu celorepublikové.

Pracovni cesta s sebou pfindsi nutné potieby, mezi néz patii stravné, ubytovani nebo uziti
dopravniho prostiedku. VSechny tyto zminéné potieby spole¢nostem piinaseji naklady,
které se snazi co mozna nejvice eliminovat. Proto je dalezité umét spravné rozhodnout, co
pro spole¢nost jako bezodkladny néklad je, ba co naopak nakladem pro spole¢nost neni.
Néklad totiz vznika pii vyhradném spojeni s pracovni cestou, nikoli vSak, pokud se jedna o
cestu soukromou. S timto problémem se v dnes$ni dobé setkavame hlavné u zahrani¢nich

pracovnich cest, kterou by zaméstnanci radi vyuzili ve spojeni s dovolenou.

Tyto a jina dalSi pfesna vymezeni jsou zakotvena v zdkonu €. 262/2006 Sb., zakoniku pra-
ce, ktery nabyl u¢innosti dne 1. ledna 2007. Tento zakon je taktéz stézejnim zdrojem baka-
larské prace.

Téma cestovni nahrady z pohledu tc¢etniho a daiiového jsem si zvolila pro to, Ze se jiz né-
jakou dobu pohybuji ve spolecnosti, ktera je na ziskavani novych zakaznik hodné zéavisla.
Nejedna se vSak pouze o nové zakazniky, ale také o nové dodavatele. Jde o pomérné mla-
dou spolecnost, ktera se snazi o rozsiteni svého portfolia vyrobkt, s ¢imz jsou spojené pra-
ve navstévy svych stavajicich klientii a pfedvedeni v praxi vyuzitelnosti téchto produkti, ¢i
oslovovani novych potencionalnich zakaznikti. Nejedna se vzdy jen o tuzemské pracovni
cesty, ale taktéZ o zahrani¢ni pracovni cesty. Jejich nejvétsi dodavatelské spolecnosti maji

sva sidla pfevazné v nedaleké Italii.

Na uvod bakalatské prace bude ¢tenai seznamen s pravni Gpravou upravujici cestovni na-
hrady pro aktudlni rok 2015. Budou vypichnuty zmény pro stavajici rok, kterych je nutné si
povSimnout. Poté v praci zazni zdkladni pojmy, jenz jsou stéZejnim bodem pro nasledné
porozuméni a spravny vyklad textu. Nésledujici dvé kapitoly budou zaméfeny na vysvétle-

ni pracovni cesty a vice se zamé&fi na ucetni problematiku, predev§im u zahrani¢nich pra-
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covnich cest. Kapitola pata, jak uz sdm nazev napovidd, bude vénovana danim, a to z po-
hledu zaméstnance i zamé&stnavatele. Nasledné se obsahové prace pfiblizi praxi, jelikoz
budou uvedeny ucetni pripady tykajici se poskytnuti zalohy a vyuactovani, ke kterému do-
chazi az po skonceni pracovni cesty. V neposledni fad¢ prace zmini mozné chyby vznikaji-
ci ve spojitosti s cestovnimi ndhradami.

Prakticka cast predstavi spolecnost, ve které bude provadéna analyza soucasného stavu.

Dle vysledku setfeni budou formulovana doporuceni. Prace bude zakoncena vytvofenim

vnitropodnikové smérnice, kterd by méla pln€ nahradit stavajici smérnici.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Cilem prace je analyza cestovnich nahrad z pohledu ucetniho a danového ve spolecnosti

EPO GEARMOT s.r.0.
Béhem zpracovani bakalafské prace budou pouzity rtizné metody zpracovani.

Teoreticka Cast prace bude zpracovana formou literarni reSerSe, kde bude uzita metoda

kompilace. Tato metoda spoc¢ivad ve shromazd’ovani relevantnich zdrojt, ze kterych jsou

vvvvvv

V praktické ¢asti zaméfené na danou problematiku v uréeném subjektu bude uzito riznych
metod, coz by mélo vést ke kvalitnéjSimu vysledku prace. V tomto ptipadé bude probihat
Setfeni ve spolecnosti EPO GEARMOT s.r.o. ve Fren$tat¢ pod RadhoStém. Vzhledem
k velikosti podniku (spole¢nost se fadi mezi malé podniky) budou pouZity predev§im em-
pirické metody. Analyza soucasného stavu bude provedena soustavnym pozorovanim Sku-
piny jedincii spolecné s dotazovanim se na soucasné podminky. Uzitd bude forma pfimého
i nepiimého pozorovani. Nepiimé pozorovani bude formou vyplnéni formulaid spjatych
s cestovnimi nahradami. U téchto dokumentd bude provedena analyza. Nasledné¢ bude vy-
brana jedna situace tuzemské a jedné zahranicni pracovni cesty. Ty budou uvedeny v praci
jako praktické piiklady. S odpovédnymi osobami bude uskutecnén rozhovor na téma ces-
tovnich nahrad ve spojitosti s pfedstavenim soucasného stavu. Interview bude skupinové
S pfimou ucasti alespon Ctyf t€astnikill, pficemz pfitomni by méli byt jednatelé spolecnosti,
ekonom, ucetni a osoba, kterd provadéla analyzu. Zavérem této diskuse by méla byt formu-
lovana doporuceni pro danou spole¢nost. Pomoci syntézy bude vytvofena nova vnitropod-

nikova smérnice, kterd bude spolecnosti ptedlozena spolu s celou bakalatskou praci.

Casova naroc¢nost od piipravy vSech relevantnich literdrnich podkladl, aZ po vypracovani
smérnice, je odhadovana na devét mésict. Nejvetsi ¢ast Casového fondu bude vénovana

analyze souCasného stavu a naslednym doporucenim s ptfedanim vypracované smérnice.
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. TEORETICKA CAST
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1 CESTOVNI NAHRADY V SOULADU S PRAVNI UPRAVOU

Cestovni nahrady upravuje v CR nékolik zakont, vyhlasek &i pravnich predpist. Mezi nej-
pist, jenz nabyl G¢innosti dne 1. ledna 2007. Tento zakonik se zaobira cestovnimi nahra-

dami v ¢asti sedmé ,,Nahrada vydaji v souvislosti s vykonem prace®.
Cast sedmou tvoii § 151 az § 190, ktera je rozdélena do péti hlav:

Hlava I. — Obecna ustanoveni o nahradach poskytovanych zaméstnanci v souvislosti s vy-

konem prace

Hlava Il. — Poskytnuti cestovnich nahrad zaméstnanci zaméstnavatele, ktery neni uveden v

§ 109 odst. 3

Hlava I1l. — Poskytnuti cestovnich nahrad zaméstnanci zaméstnavatele, ktery je uveden v §

109 odst. 3
Hlava IV. — Spole¢na ustanoveni o cestovnich nahradach

Hlava V. — Nahrada za opotiebeni vlastniho nafadi, zafizeni a pfedméti potiebnych pro

vykon prace. (Cesko, 2006)

Dalsim zdkonem upravujici uznatelné a neuznatelné néklady vzniklé ve spojitosti s cestov-

nimi ndhradami je Zakon ¢. 586/1992 Sb., zékon o danich z ptijmu.

Spravnost zauctovani vzniklych nakladi vymezuje Zakon €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi,
dale pak Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty a Zakon €. 16/1993 Sb., o dani
silni¢ni.

KaZzdoro¢né jsou pak vydany vyhlasky, které urcuji vysi zakladnich sazeb zahrani¢niho
stravného. Pro rok 2015 jde o vyhlasku ze dne 4. listopadu 2014, Vyhlaska ¢. 242/2014
Sb., o stanoveni vyse zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro rok 2015. Tato vyhlas-
ka plné nahradila Vyhlasku €. 354/2013 Sb., o stanoveni vysSe zékladnich sazeb zahranic-
niho stravného pro rok 2014. Ohledné stanoveni cen PHM ve vztahu k cestovnim néhra-
dam a sazeb za pouziti silni¢nich motorovych vozidel se do¢teme ve Vyhlasce ¢. 328/2014
Sb., o zmén¢ sazby zakladni nahrady za pouzivani silni¢énich motorovych vozidel a strav-
ného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro ucely poskytovani cestovnich né-
hrad. Tuto vyhlasku vydalo Ministerstvo prace a socidlnich véci a Ministerstvo financi dne

16. prosince 2014, ¢imz byla zrusena Vyhlaska ¢. 435/2013 Sb., o zmén¢ sazby zakladni
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nahrady za pouzivani silni¢énich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné
ceny pohonnych hmot pro ucely poskytovani cestovnich nahrad. Obé zminéné vyhlasky

platné pro aktudlni rok nabyly u¢innosti dne 1. ledna 2015.

Povinnost vydat kazdoro¢n¢ novou vyhlasku se sazbami pro aktualni rok uklada § 189

odst. 1 a odst. 4 zakona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozd¢jsSich predpisti.

Zmény doznaly sazby stravného pro tuzemské pracovni cesty ve zminéné VyhlaSce €.
328/2014 Sb. V § 2 nové stanovené sazby pro zaméstnance zaméstnavatele, ktery neni
uveden v § 109 odst. 3, zikoniku prace (tj. pro zaméstnance zaméstnavatele

Vv podnikatelské sféfe) vzrostly takto:

a) Trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin, z ptivodnich 67 K¢& na 69 K¢
b) Trva-li pracovni cesta 12 aZ 18 hodin, z ptivodnich 102 K¢ na 104 K¢

€) Trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin, z pavodnich 160 K¢ na 163 K¢.

Primérna cena PHM za 1 litr mezirocné nepatrné klesla. Aktudlni sazby jsou uvedeny v
téZze vyhlasce v § 4. Avsak sazba zakladni nédhrady za pouzivani silni¢énich motorovych

vozidel se nijak nezménila.

v

VyhlaSka ¢. 242/2014 Sb. neobsahuje Zadnou zménu u vySe zékladnich sazeb. Malou

upravou prosla ména u statu Argentina. Doslo k aktualizaci z amerického dolaru na euro.
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2  VYMEZENI POJMU SOUVISEJICICH S CESTOVNIMI
NAHRADAMI

Spravné vymezeni pojmu souvisejicich s cestovnimi nahradami je velice dulezité. Mnohdy
totiz dochazi k nespravnému vykladu a naslednému dohadu, pro¢ nelze cestovni nahrady
poskytnout. Vzhledem k tématu bakalaiské prace povazuji za velice uzite¢né, seznamit se

se zakladnimi pojmy, které se k problematice vztahuji.

2.1 Pracovni cesta

Definice pracovni cesty je vymezena v zékon¢ o cestovnich ndhradach. Rozumi se tim do-
ba od nastupu na pracovni cestu, azZ po navraceni se Z ni. Prace je vykonavéana v tomto pii-
padé na jiném nez pravidelném pracovisti. Jde o nepfetrzitou dobu, kterd nebere v potaz
pieruseni. Za pferuSeni se nepovazuje ani moznost vzniku Grazu, onemocnéni, ¢i neod-
kladna hospitalizace zaméstnance. Vyjimku tvofi v tomto pfipadé pouze nahrada stravné-
ho, kterd mu nésledn¢ nenalezi, jelikoz se pocita s poskytnutim celodenniho stravného
V hospitalizacnim zafizeni. Pracovni cesta je ukon¢ena z pravidla ndvratem do mista, které

je ur¢eno pro ukonceni pracovni cesty. (Machacek, 2010, s. 49)

Zacatek pracovni cesty urCuje vyhradné zaméstnavatel. Pokud vSak zaméstnanec zapo¢ne
pracovni cestu diive, nez bylo dohodnuto, je tato cesta povazovana za soukromou. Pracov-
ni cestu taktéz nelze svévolné pterusit. Tento fakt je dan hlavn€ odpovédnosti zaméstnava-

tele za zaméstnance po celou dobu pracovni cesty. (Vybihal, 2015, s. 321 - 322)

PferuSeni pracovni cesty je mozné, avSak pouze po predchozi domluvé se zaméstnavate-
lem. Zaméstnanec mize pozadat o pieruseni pracovni cesty na pfedem stanovenou dobu.
Tento ptipad vSak posuzujeme jako dv€ pracovni cesty. Timto se zaméstnavatel ziekne
odpovédnosti za ptipadnou Skodu vzniklou v dobé dovolené, neboli preruseni pracovni

cesty. (Machacek, 2010, s. 50)

Doba trvani pracovni cesty je plné v kompetenci zaméstnavatele. Zakonem neni nijak sta-
novena minimalni ¢i maximalni doba trvani.

Pracovni cestou neni prace vykonavand v zahrani¢i, pokud je zaméstnavatelem sdéleno
pravidelné pracoviste. Toto pravidelné pracovisté v zahrani¢i musi byt uvedeno ve smlou-

ve se zaméstnavatelem. Diametralng se tim odliSuje vySe cestovnich nahrad pro zaméstna-

vatele i zam¢stnance. (Janousek, 2013, s. 87)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 17

2.2 Misto vykonu prace

Misto vykonu prace je vymezeno v zakoniku préace, kde se fidime ustanovenim § 34 odst. 1
pism. b). Zaméstnavatel musi mit se zaméstnancem v pracovni smlouvé sjednano misto
vykonu prace, které nemusi byt vazano pouze na ¢ast obce. Noveé pak mize jit o ¢ast obce,
mésto, kraj ¢i celou Ceskou republiku. Pokud zaméstnavatel vlastni vice poboéek po celé
republice, je vhodné sjednat ve smlouvé vSechna mozna pracovisté. Vyhne se tak potich-
nému souhlasu zaméstnance, ktery by svym podpisem stvrdil, Zze souhlasi s vykonanim

prace na jiném pracovisti. (Janousek, 2015, s. 76 — 77)

2.3 Pravidelné pracovisté

Velky vliv, zdali budou zaméstnanci ze zakona naleZet cestovni nahrady, ma pravidelné
pracovisté, jenz bylo ujednéno v pracovni smlouvé. Jedna se v tomto piipade o stézejni bod
pracovni smlouvy, ktery ma velky vliv na poskytovani cestovnich nahrad. AvSak neni
striktné dano, Ze by pravidelné pracovisté¢ muselo byt ve smlouvé ujedndno. Obecné mu-
zeme fici, Ze pracovni cesta je cesta za uCelem vykondni praice mimo sjednané pravidelné

pracovisté. (Janousek, 2013, s. 50)

2.4 Jizdni vydaje

Néhradu jizdnich vydaji blize popisuje § 157 — 161, zakoniku prace. Zaméstnanec muize
pouzit jakykoli dopravni prostfedek, avsak ¢ini tak po vzajemné domluve se zaméstnavete-

lem.

2.4.1 Hromadny dopravni prostiedek

Zameéstnavatel je povinen dle § 157 ods. 1 zakoniku prace proplatit zaméstnanci jizdni vy-

daje za uziti MHD v plné prokazané vysi. (Cesko, 2006)

Pokud vSak zaméstnanec vlastni svou pifedplatnou ¢asovou jizdenku, a pfitom cestoval
prosttedkem MHD, nebude zaméstnanec prokazovat vysi vydaji svou jizdenkou, ale cena
vydaju bude vypocitana dle odpovidajici ceny z platného ceniku dopravni spoleénosti. Po-
dobny pfipad, kdy zamé&stnanec nedoklada vysi jizdného pomoci jizdenky s uvedenou ce-

nou je u jizdného hrazeného formou SMS zpravy. (Janousek, 2015, s. 214 — 215)

Zamé&stnavatel mize zaméstnanci uréit konkrétniho dopravece (napt. CSAD Vsetin), podle

kterého bude vypocitana kalkulace ndhrad, pokud by zaméstnanec pouzil jiny dopravni
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prosttedek nez MHD. Opét musi dojit k pfedchozimu souhlasu zaméstnavatele. Samotny
vypocet je proveden soucinem kilometraze a ceny dan¢ho dopravce. Kilometraz lze zjistit

uzitim internetovych stranek. (Hofmannova, 2015, s. 53)

2.4.2 Silni¢ni motorové vozidlo
Vozidlo, jenz miize zaméstnanec na své pracovni cesté uzit, mize byt:

a) Vozidlo v jeho vlastnictvi (spoluvlastnictvi)

b) Vypujéené vozidlo

c) Vozidlo pofizené formou finan¢niho leasingu

d) Pronajaté vozidlo (napf. z pajéovny). (Janousek, Fitiikova, Prochazkova, Zmolik,

2011, s. 282)

Zameéstnanci za pouziti takového vozidla pti pracovni cesté nalezi nahrada vydaji za spo-
ttebované palivo, a také zdkladni nadhrada za kazdy zapocaty kilometr jizdy. Sazby pro
vypocet téchto nahrad jsou uvedeny ve Vyhlasce ¢. 328/2014 Sb. Celkova vyse nahrad se
nasledné vypocita jako soucin ceny za PHM a mnozstvi spotfebovanych PHM. Pokud za-
méstnanec piedlozi vice dokladii za PHM, kde jsou ceny rozdilné, stanovime cenu aritme-
tickym primérem. Pokud neni cena jasné prokdzand nebo nebyla pted zapocetim pracovni
cesty ujednana, pouzije zaméstnavatel k vypoctu sazby z platné vyhlasky. Mnozstvi spo-
ttebovanych PHM prokazuje tidi¢ platnym technickym priikazem vozidla. Muze se stat, ze
pfedloZeny technicky priikaz nebude obsahovat potfebné informace. Zaméstnanec nasledné
musi zajistit pfedloZeni technického prikazu vozidla stejného typu se stejnym poétem val-

cl. (Hofmannova, 2015, s. 66 — 67)

2.4.3 Silni¢ni motorové vozidlo poskytnuté zaméstnavatelem

Rozumi se tim motorové vozidlo, které je evidovano v majetku spolecnosti. Zaméstnanci
VvV tomto piipadé nebudou vyplaceny zadné nahrady. Pfedpoklada se, ze bude zaméstnanci
poskytnuta napf. platebni karta spolec¢nosti k uhrazeni koupé PHM, poptipadé mu mize
byt poskytnuta zaloha nebo budou vydaje uhrazeny na zakladé piedlozenych dokladu. Jed-
na se tedy o vydaje a naklady spolecnosti, nikoli vSak o poskytnuti nahrad zaméstnavate-

lem zaméstnanci. (Janousek, 2015, s. 242 — 243)

Jdeli o tzv. ,,sluzebni* vozidlo, jedna se o vyjimku vymezenou v § 157 odst. 2, zdkoniku

prace, protoze vozidlo bylo poskytnuto zaméstnavatelem. (Cesko, 2006)
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2.5 Stravovaci vydaje

Nahrada stravovacich vydaju je stanovena vypoctem, ktery je zavisly na délce pracovni
cesty. Dochazi zde k rozdilu oproti vyplaceni mzdy ¢i platu, které jsou vyplacené dle sku-
te¢né doby plnéni pracovniho ukolu. U stravného tudiz pocitdme i s dobou piepravy ¢i
prestavkami. Vykazani celkové doby pracovni cesty uvede zaméstnanec ve vyuctovani
pracovni cesty, dle kterého uéetni fadné dopoé¢ita skuteénou vysi nahrad. (Subrt, 2014, s.
120 -121)

Zameéstnanec vysi stravovacich vydajii neprokazuje pomoci danového dokladu, ale ze za-
kona mé na néhradu narok. Minimalni vyse jsou kazdoro¢n¢ stanovené vyhlaskami. Vysi

tuzemského stravného stanovuje MPSV a vysi zahrani¢niho stravného urci MF.

Neurcili zaméstnavatel (ktery neni uveden v § 109 odst. 3, zdkoniku préace) vysi stravného

jinak, je vySe stravného za jeden kalendaini den stanovena dle Vyhlasky ¢. 328/2014 Sb.:

Tabulka 1. Sazby zékladni nahrady tuzemského stravného (Cesko,

2014b)
Délka pracovni cesty Nahrada stravovacich vydaji [K¢]
5 az 12 hodin 69,- K¢
12 az 18 hodin 104,- K¢
déle nez 18 hodin 163,- K¢

Vyse stravného mize byt vyssi pouze, pokud tak stanovi zamé&stnavatel pfed vyslanim na
pracovni cestu. Muze tak ucCinit prostiednictvim vnitini smérnice. Stravné se vypocitava
pro kazdou pracovni cestu samostatn¢. Zakonik prace umoziuje u dvoudenni pracovni
cesty secist doby jejiho trvani, pokud se jedna o vyhodnéjsi variantu z pohledu zaméstnan-

ce. (Machacek, 2010, s. 55)

Zahrani¢ni stravné urci zaméstnavatel za pomoci vyhlasky s pfihlédnutim k tomu, ve kte-
rém stat¢ v dany kalendaini den travil zaméstnanec nejdelsi dobu. Stejné jako u tuzemské-
ho stravného dochazi ke sniZeni zakladni sazby dle délky pracovni cesty. Tato sniZeni jsou
uvedena v tabulce nize. Vyjimku tvofi zahrani¢ni pracovni cesta, u které ma ve stejny den
zamestnanec narok na tuzemské stravné. V tomto piipadé je rozhodna doba pro kraceni

zménéna z 1 az 12 hodin na 5 az 12 hodin. (Hofmannova, 2013, s. 100 — 102)
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Tabulka 2. SniZeni zékladni sazby nahrad zahrani¢niho stravného (Cesko,

2006)

Délka pracovni cesty SniZeni zakladni sazby

déle nez 18 hodin bez snizeni

12 az 18 hodin snizeni o 1/3 zahrani¢niho stravného
1 az 12 hodin snizeni o 2/3 zahrani¢niho stravného
méné nez 1 hodinu 100% snizeni — stravné se neposkytuje

2.5.1 Kraceni stravného

Zaméstnavatel mize zaméstnanci kratit stravné, v pfipadé ze zaméstnanci bylo poskytnuto
bezplatné jidlo. Tim se ma na mysli snidané, obéd nebo vecete. Na toto jidlo si nesmi za-
meéstnanec sam prispét byt jen sebemensi ¢astkou. NeSlo by jiz o bezplatné poskytnuté
jidlo. Zakonik prace urcuje horni hranici kraceni stravného a ponechdva moznost zamést-
navateli, v ptipad¢ Ze by kratit stravné nechtél, poptipadé si muze urcit kraceni nizsi. (Ma-
chéacek, 2010, s. 55)

Tabulka 3. Maximalni hodnoty kraceni stravného pii tuzemské pracovni

cestd (Cesko, 2006)

Délka pracovni cesty Kraceni za kazdé bezplatné jidlo
5 az 12 hodin 70 %
12 az 18 hodin 35 %
déle nez 18 hodin 25 %

V piipadé zahrani¢ni pracovni cesty plati stejny princip jako u tuzemské pracovni cesty.
Zakonik prace v § 170 odst. 5 stanovuje horni hranice kraceni a je na zaméstnavateli, zdali
podminky tohoto kraceni upravi pied zacatkem pracovni cesty ¢i ve vnitini smérnici. Prvni
casové pasmo je opét rozdéleno na dvé moznosti, protoze zalezi na tom, jestli bylo poskyt-

nuto tuzemské stravné.

Tabulka 4. Maximalni hodnoty kraceni stravného pii zahrani¢ni pracovni cesté
(Cesko, 2006)

Délka pracovni cesty Kraceni za kazdé bezplatné jidlo
1 az 12 hodin (5 az 12 hodin) 70 %

12 az 18 hodin 35%

déle nez 18 hodin 25 %
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2.6 Nahrada vydaji za ubytovani

Nahrada vydaji nalezi zaméstnanci dle § 162 odst. 1, zakoniku prace, Vv plné prokdzané
vysi, pokud vSe bylo v souladu s pfedem stanovenymi podminkami pracovni cesty. Pokud
nastane béhem pracovni cesty dohodnuté preruseni, neni dle § 162 odst 2, zdkoniku prace,

zaméstnavatel povinen tento vydaj uhradit. (Cesko, 2006)

Volbu ubytovani a maximalni cenovou hladinu ubytovani mutze zaméstnavatel omezit
svym vnitinim pfedpisem. Pokud vSak zaméstnavatel pfed zapocetim pracovni cesty sta-
novi zpasob ubytovani ¢i nabidne na vybér riizna ubytovaci zafizeni, musi jej zaméstnanec
uposlechnout a tidi se nasledné nafizenim ze strany zaméstnavatele. Jestlize k zddnému
z téchto dvou pfipadii nedojde, je zaméstnavatel povinen piedlozené doklady proplatit
V plné prokazané vysi. Musi jit o hodnovérny, alespont zjednoduSeny danovy doklad, se
vSemi potfebnymi nalezitostmi. Pfedevsim s uvedenym jménem ubytované osoby. (Janou-

Sek, 2013, s. 150)

2.7 Vedlejsi vydaje

Vedlejsi vydaje vznikaji zaméstnanci ve spojeni s pracovni cestou. Je pouze na zaméstna-
vateli, zdali poskytne svému zaméstnanci penézité plnéni téchto vydaji. Neni zakonem
stanoveno, Ze by byl zaméstnavatel povinen proplatit zaméstnanci ptedloZzené doklady
V plné mife ¢i jen ¢asteCné. Mezi takovéto vydaje ze strany zaméstnavatele fadime napii-

klad kapesné nebo nahradu nutnych vedlejsich vydaja.

2.7.1 Kapesné

Kapesné byva poskytnuto zaméstnanci v ptipadé jeho vyslani na zahrani¢ni pracovni cestu
Vv zahrani¢ni mén¢. Nevznikd na ngj ale Zadny narok. Zaméstnanec si témito prostfedky
hradi vydaje nesouvisejici s pracovni cestou (vstupné za sportovni akce, vydaje za sluzby,
které jsou osobni povahy). Zaméstnavatel nema pravo po skonceni pracovni cesty pozado-
vat jakékoli vyuctovani poskytnutych sluzeb. Kapesné miize byt poskytnuto zaméstnavate-
lem (ktery je uveden v § 109 odst. 3 zdkoniku prace) az do vySe 40% ze zakladni nezkra-
cené sazby zahrani¢niho stravného. Pokud je vyplaceno kapesné vyssi, hodnota nad limit

neni danové uznatelna. (Stibirkova, Velebna, 2012)
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2.7.2 Nahrada nutnych vedlejsich vydaji

Pokud zaméstnavatel pozada svého zaméstnance o pouziti soukromého vozidla na svou
pracovni cestu, mize také po ném pozadovat uzavieni jednorazového havarijniho pojisténi
na tento automobil. Vzhledem k tomu, Ze by zamé&stnanci v tomto piipad¢ vznikaly nakla-
dy, které by z nejvetsi pravdépodobnosti nechtél uhradit, mize toto pojisténi uhradit v plné
vysi zaméstnavatel a vznikaji mu tim praveé nutné vedlejsi vydaje. Pokud zaméstnanec ma
sjednané havarijni pojisténi na cely kalendaini rok a je doptedu ziejmé, ze bude soukromé
vozidlo Castéji vyuzivano k pracovnim cestam, mize si zaméstnavatel dat do nakladu pl-

nou vysi zminovaného pojisténi. (Hofmannova, 2015, s. 53 — 54)

Jako druhy piiklad nutnych vedlejsich vydaji bych uvedla test provedeny zkusebnou mo-
torovych vozidel v ptipadé, ze soukromy automobil zaméstnance ve svém prikaze nema
uvedeny Udaj o spotieb&. Tato hodnota je smérodatna pii vypoctu nahrady jizdnich vydaja.
Pokud zaméstnavatel pocita do budoucna s uzitim tohoto vozidla na pracovni cesty, uleh¢i
tento tidaj vypocitavani nahrad, a proto si jej ucetni jednotka mize zahrnout do svych vy-

daji. (Hofmannov4, 2015, s. 67)
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3 CESTOVNI NAHRADY PRI TUZEMSKE PRACOVNI CESTE

Cestovni nadhrady je mozné poskytnout zaméstnanci, pokud pouziva jiny dopravni prostie-
dek nez silni¢ni automobil uveden v majetku zaméstnavatele. V piipadé zaméstnance pra-
cujiciho na dohodu o provedeni provedeni prace, je nutné mit v dohod¢ uvedené poskyto-
vani nahrad. U sjednané dohody o pracovni ¢innosti je tento bod taktéz nutny, ale navic je

potiebné sjednat pravidelné pracoviste.

Cestovni nahrady mohou byt poskytnuty taktéZ spolecnikovi, jednatelim ¢i ¢lenim statu-
tarniho organu. VSechny tyto osoby museji mit se spole¢nosti sepsanou pracovni ¢i ob-
chodni smlouvu, coz postacuje k poskytnuti ndhrad. Doporucuje se vsak v jakémkoli ne-

jasném piipad¢ cestovni ndhrady ve smlouvé ¢i dohodé¢ uvést.

V praxi mize dojit k ptipadu, kdy se zaméstnanec chce vzdat cestovnich ndhrad nebo chce
zameéstnavateli uSetfit ndklady a postacuje mu jen ¢astecné plnéni. Toto jednani vSak nase
zakony neumoznuji, jelikoz se jako osoba nemizeme vzdat nasich prav. Proto se moznost
vzdani se cestovnich ndhrad posuzuje za neplatné, nebo-li pravné neti¢inné. Zaméstnavatel

je povinen nahrady svému zaméstnanci poskytnout. (Hofmannova, 2015, s. 52)

Muze se taktéz stat, Ze na pracovni cestu pojedou dva zaméstnanci spole¢né jednim vozi-

dlem. V tomto pfipadé jsou nahrady poskytnuty pouze jednomu z nich. Zpravidla fidici

soukromého automobilu (vlastnikovi, uzivateli). (Hofmannova, 2015, s. 59 — 60)

Jak jiz bylo zminéno v kapitole ¢. 2, podstatnou roli pfi rozhodovani, zda-li zaméstnanci
pfislusi nahrady, hraje sjednané misto pravidelného pracovisté. Pro nazornost nasledujicich

pifipadd pouziji piehledné schéma, které uvadi ve své knize Janousek.
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Obrazek 1. Schéma poskytovani nahrad se sjed-

nanym pravidelnym pracovistem (Janousek,

2015, s. 87)
Obrazek ¢. 1 zobrazuje nejjednodussi moznost znazornéni, kdy se jedna o pracovni cesty
(pIné Cary). Ve schématu je znazornéno bydlisté zaméstnance, pravidelné pracovisté (PP),
které je sjednano v pracovni smlouvé. A tfi mista vykonu prace (VP). Jakéakoli cesta (tam i
zpét) do mista jiného nez pravidelného pracovisté, je cestou pracovni a vznika tak narok na
cestovni nahrady. Cestovni ndhrady v tomto pfipad€ nevznikaji mezi pravidelnym praco-

vistém a bydlis§tém zaméstnance (pferuSovana cara).

Pokud by pravidelné pracovisté nebylo ve smlouvé sjednano, postupujeme dle § 34a zako-
niku préce. Pak je za pravidelné pracovisté povaZzovana obec nejcastéjSich zacatki cest

(napf. obec bydlisté zaméstnance, obec sidlo spolecnosti).
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Obrazek 2. Schéma poskytovani nahrad bez sjednaného

pravidelného pracovisté (Vlastni zpracovani)

Na obrazku €. 2 je znaroznéno elipsou sjednané pravidelné pracovisté. Opét plati pravidlo,
ze cestovni ndhrady jsou poskytovany mimo tuto oblast (plné ¢ary). Moznost sjednani $ir-

Siho izemi nez jedna obec je novinkou pro leto$ni rok. VSechny cesty, které toto uzemi

ptekroci, jsou pracovnimi.
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4 CESTOVNI NAHRADY PRI ZAHRANICNI PRACOVNI CESTE

Cestovni nahrady pii zahrani¢ni pracovni cesté jsou poskytovany analogicky jako u tuzem-

ské pracovni cesty.

Zahraniéni pracovni cestou je cesta mimo tuzemi Ceské republiky. Casové cesta zaGina
dobou piekroéeni statnich hranic Ceské republiky s nékterou ze sousednich zemi. Zvysené
stravovaci vydaje poskytuje zaméstnavatel dle platné vyhlasky vydané MF pro aktudlni
rok. Stravné je zpravidla poskytovano v jiné nez tuzemské méné. VétSinou v méné daného
statu. Oproti tuzemské pracovni cesté mize zaméstnavatel zaméstnanci poskytnout navic

kapesné. (Vybihal, 2015, s. 343 — 345)

Pro tcely cestovnich nahrad je nutné rozliSovat zahrani¢ni pracovni cestu od ptidéleni za-
meéstnance do mista vykonu prace v zahrani¢i. U prvni situace je prace vykondvana v pie-
chodném pracovisti. V druhém ptipad¢€ je zaméestnanci uréeno pravidelné pracovisté a ztra-

ci narok na nahrady. (Janousek, 2015, s. 128 — 129)

Poskytnuti zalohy na zahrani¢ni pracovni cestu je povinné. Jeji vySe by méla byt odpovida-
jici predpokladané vysi cestovnich nahrad. Pokud se zaméstnavatel se svym zaméstnancem
dohodne, zaloha nemusi byt pfed zaatkem pracovni cesty vyplacena. Standardné se zaloha
vypléaci z valutové pokladny. Vyuctovani poskytnuté zalohy (tak jako celého cestovniho
ptikazu) musi byt uvedeno v méné poskytnuté zalohy. Celkova vySe nahrad v zahrani¢ni
méné se nasledné prepoéita kursem vyhlasenym CNB ke dnu zahijeni pracovni cesty na
ménu tuzemskou. Az u zjisténého preplatku nebo doplatku mize ucetni jednotka celkovou

hodnotu zaokrouhlit. (Hofmannova, 2015, s. 140 — 142)
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5 CESTOVNI NAHRADY Z POHLEDU DANOVEHO

Cestovni ndhrady z pohledu danového jsou dulezitym faktorem pii rozhodovani o vysi
poskytnutych nahrad. Vzhledem k tomu, Ze je potiebné uvédomit si, na koho ma snizeni ¢i

zvyseni vydaji dopad, je kapitola rozdélena do dvou casti.

5.1 Danova problematika z pohledu zaméstnavatele

Zaméstnavatel v podnikatelské sféfe nemd zakonikem prace vymezenou horni hranici
stravného, které miize poskytnout. Jind situace nastava V ptipad¢ danové problematiky.
Proto je tato ¢ast vénovana nékterym druhiim cestovnich nahrad, u kterych je nutné po-
vSimnout si odliSnosti. Tato kapitola vychazi predevSim ze zdkona ¢. 586/1992 Sb., o da-

nich z ptijmu.
5.1.1 Dain z prijmi pravnickych osob

Poplatnikem dané z piijmi je fyzicka & pravnicka osoba se sidlem na izemi Ceské repub-
liky. Danova povinnost se vztahuje na v§echny pfijmy plynouci i ze zahrani¢i. (Markova,

2014, s.9)

Podle § 24 odst. 2, pism. k), zdkona o danich z pfijmd, jsou cestovni nahrady odecitatelnou
polozkou ze zakladu dané. Radime je tedy mezi naklady, které byly vynaloZeny na dosaze-

ni, zajisténi a udrzeni piijma. (Markova, 2015, s. 33 — 34)

Zameéstnavatel si nemlize odecist celou vysi poskytnutych zvysenych stravovacich vydaja a
kapesného. Maximalni hodnota, ktera je danové uznatelnd, je dana horni hranici stravného
pro statni a neziskovou sféru. Pro tyto téely by méla UJ uétovat nahrady nad limity na
jiny, analyticky odliSeny, ucet. Pokud tedy zaméstnavatel (ktery neni uveden v § 109 odst.
3, zékoniku prace) poskytne ndhrady vyssi nez je limit pro neziskovy sektor, rozdil téchto
hodnot se stava pifedmétem dané z piijmt zaméstnance. Z toho diuvodu dojde i ke zvyseni
zakladu pro vypocet pojistného. Rozdil se z pohledu zaméstnavatele stava danové neuzna-

telnym nakladem. (Subrt, 2014, s. 190)

5.1.2 Dai silni¢ni

V ramci cestovnich nahrad je nutné myslet i na silni¢ni dan. Poplatnikem silni¢ni dan¢ je
provozovatel pouzivajici silni¢ni vozidlo k podnikéni, které je registrovano a provozovano
v Ceské republice. Zaméstnavatel se stava poplatnikem dané, 1 pokud neni provozovatelem

vozidla, pokud bylo osobni vozidlo pouZzito pii pracovni cesté a souc¢asné nevznikla daiiova
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povinnost provozovateli vozidla. (Janousek, Fittikova, Prochazkova, Zmolik, 2011, s. 376
- 377)

Zéklad dan¢ urcuje zakon €. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, v § 5. Pro osobni automobily je
zékladem dan¢ zdvihovy objem motoru v cm®. Sazba dané se vypocitava jednou ro¢né pro
kazdé vozidlo zvlast. Tuto sazbu dané je mozné snizit podle zadkona o dani silni¢ni § 6
odst. 6. Pokud je to pro zaméstnavatele vyhodnéjsi, mize pouzit denni sazbu dané, ktera
¢ini 25 K¢. Vypoctena dan, sleva na dan a pfipadné zélohy na dan se zaokrouhluji na celé
koruny nahoru. Poplatnik (zaméstnavatel) podava danové ptiznani nejpozdéji do 31. ledna
nasledujiciho kalendainiho roku. Do této doby je povinnost i dan uhradit. (Markova, 2015,

5. 110 - 112)

5.2 Dariova problematika z pohledu zaméstnance

Zaméstnancu se danova problematika cestovnich nahrad také tyka, ackoli ve vétsiné piipa-
da o tom ani nemaji ponéti. D4 se fici, Ze jsou zaméstnavatelem ovlivnéni neptimo, a proto
by méli mit alespon elementarni znalost, jak se jich danova situace dotkne vzhledem k vysi

poskytnutych néhrad.

5.2.1 ZvySené stravovaci vydaje

Tato ¢ast ma izkou spojitost s dani z ptijmt pravnickych osob. Celkové cestovni nahrady
jsou osvobozené od dané z piijmi fyzickych osob. Pokud zaméstnavatel zaméstnanci pfi-
zna vyssi zvySené stravovaci vydaje a piekro¢i tim limit pro daflovou uznatelnost, rozdil
vstupuje do vymétovaciho zékladu pro pojistné. Tim padem je automaticky zaméstnanci
Z platu strhnuto vétsi pojistné. Stejny piipad je pokud zaméstnavatel zaméstnanci krati

stravné o niz§i hodnotu, nez uvadi maximalni zdkonna hranice kraceni. (Markova, 2015, s.

34)

5.2.2 Nutné vedlejsi vydaje

Dle danového hlediska jednoduseji ur¢ime, co je nutny vedlejsi vydaj. Pokud vydaj (na-
klad) nelze danove uplatnit, neni to nutny vedlejsi vydaj. Nutny vedlejsi vydaj 1ze uznat,
pokud je pouzit k dosazeni a zajisténi piijmi. Vycet nakladl, které nelze uznat je uveden

v zakon¢ o danich z ptijmua v § 25. (Markova, 2015, s. 38)
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5.2.3 Cesta do mista bydlisté

Pokud zaméstnavatel poskytne zaméstnanci vozidlo pro osobni ¢i sluzebni tcely, je jeho
povinnosti podle § 6 odst. 6, zakona o danich z pfijmu, vypocitat zdanitelny piijem za-
meéstnance. Ten se stanovi za kazdy mésic jako 1 % vstupni ceny poskytnutého automobilu
(v€etné¢ DPH), pficemz zdanitelny pfijem musi ¢init nejméné 1 000,- K¢. Zaméstnanec je
také povinen uhradit skutecné spotfebované PHM, které byly uzity k soukromym ucéeltim.

(Markova, 2015, s. 12)
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6 ZALOHA NA PRACOVNI CESTU

V § 183 odst. 1 zdkoniku prace se doCteme, ze zaméstnavatel je povinen zaméstnanci po-
skytnout zalohu na pracovni (tuzemskou ¢i zahraniéni) pracovni cestu, az do celkové pred-
pokladané vyse ndhrad. Jsou tim mysleny vSechny druhy cestovnich nahrad véetné strav-
ného, kapesného, vydaji za ubytovani ¢i nutné vedlejsi vydaje. Zaméstnavatel se mize se
zaméestnancem domluvit, Ze mu zaloha poskytnuta nebude. Miizeme tedy fici, ze zélezi
predevsim na vzdjemné dohodé¢, kterda mize byt pouze Ustni. Jestlize zaméstnanec zapocne
pracovni cestu bez zalohy, postupujeme, jako by souhlasil s tim, ze mu zaloha poskytnuta

nebude. (Cesko, 2006)

Pokud zaméstnavatel vysila zaméstnance na zahrani¢ni pracovni cestu, postupuje dle § 183
odst. 2, zakoniku prace. Zaloha je poskytnuta bud’ v cizi méné (ptislusného statu), formou
$eku nebo proptijéenim platebni karty. Zaloha mtize byt taktéZ v tuzemské méné. (Cesko,
2006)

Pokud je zaméstnanec vyslan na pracovni cestu, je mu zaloha poskytnuta v hotovosti
z pokladny, kterd musi byt jak korunova, tak valutova (v ucetnictvi rozdéleno analyticky).
Zaloha muze byt poskytnuta taktéz z bézného uctu formou prevodu financnich prostiedku.
Neni zakdzano poskytnuti zalohy ve vice ménach. V tomto ptipad¢ se doporucuje piepocist

celkovou vysi zalohy na jednu z poskytnutych mén. (Janousek, 2013, s. 257)

V dnesni dobé je velice Casto vyuzivana moznost propujceni platebni karty zaméstanavate-
lem. Tento zplsob je vyhodny pro ob¢ strany. Zaméstnavatel miize mit pouzitim interneto-
vého bankovnictvi neustaly piehled o vydajich zaméstnance. Obé& strany se pii piedani
karty musi domluvit, k jakym 0celim bude karta uzita a doporucuje se sepsani hmotné
odpovédnosti zaméstnance. Naopak zaméstnanec ma neustdle dostatek financnich pro-
sttedkil k dispozici a nemiize se tak stat, ze by mu byla poskytnuta nedostatecna zaloha.
Ugetni jednotka mize o svych nakladech uétovat s Gasovym souladem, pokud je zamé&stna-
nec na dlouhodobé pracovni cesté. Nemusi dochazet k nakupu cizi mény v bankach ¢i
sménarnach. Firemni platebni karty nepfinaSeni jen samé vyhody. Je nutno zminit, Ze za-
méstnavateli vznikaji ndklady za pouzivani platebni karty. VySe téchto nakladl je rozdilna
vzhledem k podminkam, které dana banka zaméstnavateli poskytla. (Janousek, 2015, s.
388 — 395)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 31

Pouzité ucty:
335 — Pohledavky za zaméstnanci
211 — Pokladna
221 — Bézny ucet
Tabulka 5. Uétovani o cestovnich nahradach pii poskytnuti zalohy na pra-

covni cestu (Vlastni zpracovani)

Ucetni pFipad Ma dati Dal
1.a) Poskytnuti zalohy na pracovni cestu 335 211
1.b) Poskytnuti zalohy na pracovni cestu 335 221

V tabulce €. 5 je znazornén priklad zatctovani zalohy na pracovni cestu, kdy zaméstnava-
teli vznikd pohledavka za zaméstnancem a zaroven klesd hodnota pokladny ¢i bézného

uctu. Zalezi na tom, jak byla zaloha poskytnuta, zdali v hotovosti nebo pfevodem.
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7 VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY

Zamgéstnanec po navratu z pracovni cesty piredklada vSechny doklady, na zakladé kterych
je provedeno jeji vyuctovani. Podle § 183 odst. 3 zdkoniku prace by mé¢l zaméstnanec
predlozit vSechny potiebné doklady bez zbyteéného odkladu nejvyse do deseti pracovnich
dni po navratu z pracovni cesty. Je zde vSak ponechand moznost dohody mezi zaméstnan-
cem a zameéstnavatelem. Pisemné doklady by mély byt predlozeny co nejdiive po ukonceni

cesty, aby byly uéetni operace zachycené v Géetnictvi v Easovém souladu. (Cesko, 2006)

Zaméstnanec po navratu z pracovni cesty pouzije tiskopis, do kterého zaznamena vSechny
potifebné informace, na zaklad¢ kterych bude provedeno vyuctovani pracovni cesty.
V dnesni dobé se uziva nejcastéji elektronicky cestovni piikaz, ktery zachycuje celkovy
Casovy prubéh, poskytnuti zélohy, ndrok na stravné nebo poskytnutd bezplatnd jidla.
V neposledni fad¢ je nutné dolozeni vSech pisemnych dokladii. Zaméstnavatel miize také
pozadovat vypracovani zpravy ze sluzebni cesty. Jakou formu ma vysledna zprava mit,

musi zaméstnavatel oSetfit ve své vnitini smérnici. Zakon takovouto povinnost neuklada.

Nedohodnou-li se ob¢ strany jinak, pak zaméstnavatel musi také dodrzet pravidlo deseti
pracovnich dni, které mu ukladéa § 183 odst. 5, zékoniku prace. Po ptedlozeni cestovniho
piikazu a vSech dokladi, je ucetni jednotka povinna provést vyactovani pracovni cesty do

deseti pracovnich dni. (Cesko, 2006)

Muze také nastat situace, kdy zaméstnanec neprokdze vynalozené vydaje formou pisem-
nych dokladu. I tuto moznost zdkonik prace umoznuje. Zaméstnavatel mize podle § 185
zékoniku prace provést vyuctovani cesty bez dokladl v jim uznané vysi, ktera vSak musi
byt pfiméfend vzhledem k podminkdm pracovni cesty, pokud to zdkon nestanovi jinak (§

158 odst. 3, zakoniku prace). (Cesko, 2006)
V piipadé vzniku nutnych vedlej$ich vydaji je zaméstnavatel povinen poskytnout jejich

nahradu ve vysi obvyklé pro danou véc €i sluzbu. Tyto nedolozené vydaje nelze posuzovat

dle § 185 zdkoniku prace. (Hofmannova, 2015, s. 155)

7.1 Zaokrouhleni

K zaokrouhleni dochazi predevSim, pokud je zaméstnanec vyslan na zahrani¢ni pracovni
cestu. Pti pfepoctu kursu cizi mény na tuzemskou ménu nedostaneme pokazdé vyslednou

¢astku, kterd by byla vyplatitelna hotové bez pfedchoziho zaokrouhleni.
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Prave pro tyto ptipady jsou v § 183 odst. 3 a 5, zadkoniku prace, striktné¢ vymezeny. Celko-

véa suma je vzdy zaokrouhlena na celé koruny smérem nahoru. (Cesko, 2006)

K zaokrouhlovani dochazi pti vypoctu doplatku nebo pieplatku. Nemusi jit vzdy jen o za-
hrani¢ni pracovni cestu. U tuzemské pracovni cesty mohou pfi kalkulaci nahrad jizdnich
vydaju ¢i kraceni stravného vyjit celkové nahrady v necelych ¢astkach. Jednotlivé druhy

cestovnich nahrad se tudiz nezaokrouhluji.

V jediném ptipad¢ lze zaokrouhlit ¢astku na celé koruny dold, jedna-li se o vraceni rozdilu.
Jako priklad uvedu situaci, kdy zaméstnanec ma vratit pieplatek v cizi méné ve vysi 12,65
EUR. Do valutové poklady navrati 20 EUR. Zaméstnavateli vznika povinnost vratit rozdil
ve vysi 7,35 EUR. Tato hodnota bude vynasobena kursem platnym v den poskytnuti zalo-
hy na pracovni cestu (napt. 27,805 CZK/EUR), tj. pti piepoctu na K¢ 7,35 X 27,805 =
204,37 K¢. Po zaokrouhleni vraceného rozdilu bude zaméstnanci vyplaceno zpét 204 ko-

run. (Janousek, 2015, s. 439 — 440)

7.2 Prepocet kursu cizi mény

Ugetni jednotka prepocitava kurs cizi mény ve spojitosti se zahraniéni pracovni cestou. U
poskytnuté zalohy UJ pouzije denni kurs vyhlaseny CNB ze dne zapodeti pracovni cesty.
Pokud zamé&stnavatel poskytne zalohu v tuzemské méné a ke smeéné dojde az v piiSlusném
stat&, prokaze zaméstnanec sménu platnym dokladem. UJ pouzije kurs K pfepoétu uvedeny
na dokladu. Zau¢tovani musi UJ neprve provést v cizi méné a nasledné mize celkovy zé-
vazek (pohledavku) piepoéist na ménu tuzemskou. A to pomoci kursu vyhlaseného CNB

ze dne nastupu na zahrani¢ni pracovni cestu. (Vybihal, 2015, 346 — 351)

Ptepocet kursu se fidi § 183 a § 184, zdkoniku prace, ale také zdkonem o ucetnictvi § 24
odst. 6. (Cesko, 2006)

7.3 Uttovani

Zauctovani pracovni cesty provadi ucetni na zakladé predloZzené¢ho a odsouhlaseného vy-

uctovani, cestovniho ptikazu a predlozenych dokladi.
Pouzité ucty:
512 Cestovné

335 Pohledavky za zaméstnanci
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333 Zavazky za zaméstnanci
211 Pokladna

221 Bézny ucet

563 Kursové ztraty

663 Kursové zisky

Tabulka 6. Vytctovani pracovni cesty (Vlastni zpracovani)

Ucetni piipad Ma dati | Dal
Vyuctovani pracovni cesty 512 333
Zictovani zalohy 333 335
Doplatek nadhrad zaméstnanci 333 211/221
Vréaceni preplatku zalohy 211 333
Zuctovani kursovych rozdila — kursovy zisk 333 663
Zactovani kursovych rozdila — kursova ztrata 563 333

Tabulka €. 6 Gcetné navazuje na tabulku €. 5, ve které bylo zndzornéno uctovani pii po-
skytnuti zalohy. Ugetni nejprve zatiétuje skute¢nou celkovou vysi cestovnich nahrad jako
naklad (cestovné) a zamé&stnanci vznika zavazek. Pokud byla zaloha poskytnuta, provede
se Vv dal$im kroku zuctovani zalohy. Zde nam klesa zavazek o ¢astku poskytnuté zalohy a
klesd nam také hodnota na Uc¢tu pohledavky vii¢i zaméstnanci, kterd vznikla poskytnutim
zalohy. Nasledn¢é mohou vzniknout dvé moznosti, podle toho jestli hodnota celkovych ces-
tovnich ndhrad ptekrocila hodnotu poskytnuté zalohy. Doplatek ndhrad zaméstnanci je bud’
vyplacen z pokladny, nebo bézného uétu a zaméstnavateli klesa zavazek viici zaméstnanci.
Pokud jsou nahrady niz$i nez zaloha, vraci zaméstnanec pieplatek do pokladny, a tim se
snizi jeho zavazek vuci spolec¢nosti. Poslednim ucetnim krokem je zGétovani kursovych
rozdilti v pfipad¢ zahrani¢ni pracovni cesty. Vzhledem k rozdilnym dennim kurstim vyhla-
Sovanym CNB vznika bud’ kursova ztrata, nebo zisk. Uetni jednotka pouziva ptislusné

vynosove a nakladové ucty k zactovani kursovych rozdilt.
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8 NEJCASTEJSI CHYBY V CESTOVNICH NAHRADACH

Kapitola uvede chyby, kterych se v praxi UJ dopoustdji. Nelze zminit viechny moZnosti,
které mohou nastat. Proto budou uvedeny jen nékteré, jako ukazka ¢eho by se zaméstnava-

tel nebo jeho zaméstnanci méli vyvarovat.

8.1 Chybny vyklad legislativy

Nejvice chyb ve spojitosti s cestovnimi ndhradami nastava jiz u $patného vykladu zakond.
Zakony jsou napsany v pravnické terminologii, které nékteti nerozumi a $patn¢ dany pred-
pis pochopi. Je nutné povSimnout si ditlezitych slov, které urci, zdali je zaméstnavateli po-

nechdn prostor pro upravu ve vnitini smérnici, nebo zdali je striktn€ néco stanoveno.

Ve spojitosti s legislativou je nutné zminit i vyhlasky, které jsou pro kazdy rok aktualni. Je
nutné registrovat zmény v sazbach pro dany rok a vypocitavat dle nich vysi nahrad, které

zamestnanci prislusi.

8.2 Spatna evidence cestovnich nahrad

Této chyby se dopoustéji zaméstnanci, ktefi se na pracovni cestu vydavaji. Zaméstnanec
nékdy zapomene zapsat svou cestu do piislusné evidence. Popiipad€ nevyplni knihu jizd,
ktera je vedena k ptislusnému sluzebnimu automobilu. Nésledné¢ mohou vzniknout dohady,
zdali byla pracovni cesta vykonana. Vétsinou se tento problém poji s opozdénym piedlo-
zenim vyuctovani pracovni cesty. Tyto chyby mohou vést ke ztrat¢ prava na poskytnuti
nahrad. Zaméstnavatel takovéto jednani miZe posoudit jako poruSeni povinnosti v pracov-

nim zévazku. (Hofmannova, 2015, s. 141)

8.3 Nespravna vySe cestovnich nahrad

Pokud si zaméstnanec saim vypocitava vysi zvysenych stravovacich vydaji, mnohdy dojde
K nespravnému vypoctu. A to bud’ uzitim $patnych sazeb, nebo nepouzitim kraceni. Proto

by uvedené hodnoty ve vyuctovani méla prezkoumat ucetni a provést piipadné upravy.

Protoze se n€kdy zaméstnavatel brani vyplaceni cestovnich nahrad, snazi se o to, aby je
zamé&stnancim nemuseli vyplatit. V praxi se stava, ze zaméstnavatel trva na vyplnéni tis-
kopisii a dodrzeni stanovenych lhit. Zaméstnanec, 1 pokud nedodrzi zdkonem stanovené

lhtity, neztraci na nédhrady pravo. Béhem tiileté promlceci lhiity miize kdykoli dolozit vy-
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uctovani s prislusnymi doklady. Zaméstnavatel pak cestovni nahrady musi poskytnout.

(Janousek, 2015, s. 412 — 413)

Spatnou vy§i cestovnich ndhrad miize stanovit i UJ, ktera pouziva neaktualni software.
Program poté chybné zaokrouhluje cestovni nahrady, které jsou také Spatné vyplaceny.

(Janousek, 2015, s. 440)

8.4 Utetni chyby

Zaméstnavatel poskytne svému zaméstnanci zalohu na pracovni cestu. Ugetni jednotka pfi
vyuctovani nejprve zauctuje vraceni celé zalohy a celkovou vysi nahrad zatcétuje jako po-
skytnuti doplatku za pracovni cestu. V tomto piipad¢ dochézi k iplnému rozporu s ucetni-
mi pfedpisy, jelikoz Gcetni jednotka netctuje o uskutecnéném piipadu podle toho, jak
vznikl. V praxi je logicky nemozné, aby zaméstnanec celou zalohu vratil a nasledné by mu
m¢él byt poskytnut doplatek. Vzdy se musi jednat bud’ o doplatek, nebo pieplatek, ¢i pouhé
navraceni celé zalohy zpét (pokud by zaméstnanec nemél narok na zadné nahrady). Jestlize
by tcetni jednotka Gictovala o vraceni celé zalohy a doplatku, poruSovala by tim predev§im

§ 6 — 8, zakona o ucetnictvi. (Janousek, 2015, s. 441 — 442)

8.5 Chyby pri danové uznatelnosti

UJ by méla vhodnou analytikou rozliSovat dafiové uznatelné a neuznatelné naklady. Daiio-
vou uznatelnost musi také spravné posoudit. Neni moZné naptiklad zaméstnanci zaplatit
obcerstveni, které je z ucetniho hlediska vedeno jako naklad na reprezentaci a nasledné
tento ndklad mit zati€tovan jako danové uznatelny. Néklad sice vznikl ve spojeni s pracov-
ni cestou, ale druh takového nékladu je dle § 25 odst. 1 pism. t), zakona o danich z pfijmd,

dafiové neuznatelnym vydajem. (Cesko, 1992)
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9 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI

Tato kapitola je vénovana ptedstaveni spolecnosti EPO GEARMOT s.r.0., ve které byla

provedend analyza soucasného stavu cestovnich néhrad.

9.1 ELEKTROPOHONY spol. s.r.o.

Spole¢nost ELEKTROPOHONY spol. s.r.o. (zkracen¢ EPO, spol. s.r.0.) je matetskou spo-
le¢nosti firmy EPO GEARMOT s.r.0. a EPO MACHINERY s.r.o.

Spolecnost sidli ve Frenstaté pod Radhostém a zabyva se predevsim projekci, dodavkou a
uvadénim do provozu pohond, a to zejména frekvencénich ménicl, servopohont, elektro-
motortl a elektropfevodovek. Spole¢nost s ru¢enim omezenym byla zaloZena v roce 1991

celkem tiemi zakladateli.

Béhem nekolika let zna¢né rozsifila své plsobeni jak na tuzemském, tak zahrani¢nim trhu.
Postupem c¢asu bylo nutnosti pfesunout rozristajici se vyrobu do vétSich prostor, coz
s sebou pfineslo taktéz zvyseni poctu zaméstnanych technikli ¢i administrativnich pracov-
nikdi. Stéhovani probéhlo vroce 2000. Avsak tradice vyroby byla stile zachovéana

Vv malebném méstecku pod Radhos$tém.

Z pivodni malé spolecnosti se stala stabilni a prosperujici spolecnost s dlouholetou tradici
a zvuénym jménem jak v Ceské republice ¢i na Slovensku, tak také v zahranici.
V soucasné dobé je zde zaméstnano okolo devadesati zaméstnanci, pti¢emz piiblizné jed-

nu tetinu tvoii administrativni pracovnici a zbyvajici dvé tfetiny manualni pracovnici.

Od roku 2001 spoleénost vlastni certifikat pro management jakosti dle CSN EN ISO 9001.
V roce 2007 doslo k realizaci projektu s nazvem ,,Modernizace obrabéni®, ktery byl reali-
zovan v ramci programu ROZVOJ z programu Podnikéani a inovace. Na tento projekt byla
obdrzena dotace ze statniho rozpo&tu Ceské republiky a z Evropského fondu pro regionalni

rozvoj.

Hlavnim pfedmétem podnikani je montdz elektrickych, zdvihacich, elektronickych a tele-
komunikacnich zafizeni vCetné instalace zafizeni dle pfani zdkaznika. Samoziejmosti je

také pravidelna revize ¢i nutné opravy, popiipad¢ prvotni zkousky zatizeni.

Spolecnost je rozdélena do nekolika sttedisek, které spolecné tvoii skupinu EPO.
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9.2 ELEKTROPOHONY Slovakia spol. s.r.o.

Spole¢nost ELEKTROPOHONY Slovakia spol. s.r.o. (zkracené¢ EPOS, s.r.o0.) je obchodné
technické zastoupeni spole¢nosti EPO, spol. s.r.o. na uzemi Slovenské republiky se sidlem
v Kosicich. Spole¢nost vznikla v roce 1995 a jejim hlavnim oborem ¢innosti je engineering

v oblasti regulovatelnych stfidavych a stejnosmérnych pohontl.

9.3 EPO MACHINERY s.r.o.

Spole¢nost EPO MACHINERY s.r.0. vznikla v roce 2011 jako dcefind spole¢nost firmy
EPO, spol. s.r.o. Sidli taktéZ ve Frenstaté¢ pod Radhostém. Zaméfuje se predevsim na vyro-
bu jednoucelovych zatfizeni, kterd jsou vyrobena zdkaznikiim ptesné dle jejich ptani. Kaz-
dy vyrobek je tedy jedinecnym unikatem, ktery ma slouzit k zefektivnéni ¢i automatizaci

pracovisteé.

9.4 EPO GEARMOT s.r.o.

Spolecnost EPO GEARMOT s.r.o. byla zalozena roku 2012 jako dcefiné spolecnost firmy
EPO, spol. s.r.o. Dfive byla tato ¢ast vyroby vedena jako sttedisko 310 (elektromotory a
elektropfevodovky) spole¢nosti ELEKTROPOHONY spol. s.r.0.

E. John Larsen ve své knize uvadi, Ze dcefina spolecnost vznika, kdyz ucetni jednotka na-
byva svych vlastnich aktiv, které pro podnik znamenaji samostatnou kontrolu nad danym

subjektem. (c2006, s. 164)

Néazev spole¢nosti vznikl z anglickych slov gears (ozubena kola pfevodovek) a motors

(motory).

EPO GEARMOT s.r.0. se podle nafizeni Komise (EU) ¢. 651/2014 fadi mezi malé podni-
Ky, vzhledem k vysce ro¢niho obratu a poctu zaméstnanci. V¢etné jednateli, administra-

tivnich pracovnikl a vyrobnich délnikl spolec¢nost zaméstnava 15 zaméstnancti.

Tato spole¢nost ma dlouholetou zkusenost s montazi elektromotort a elektroptevodovek a
to ji umoZznuje nabizet svym zakaznikiim zafizeni ve standartnim ¢i specidlnim provedeni
dle ptani zakaznika. V rdmci zaru¢nich dob poskytuji provozovatelim servis jejich zatize-

ni, coz napomaha v prodlouZeni Zivotnosti stroju.

Dlouholeta spoluprace se skupinou CANTONI MOTOR S. A. z Polska spole¢nosti umoz-

nuje zakaznikim vytipovat piesny elektromotor s parametry, ktery bude zarucené pasovat
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do daného provozu. Ve spojeni s kompatibilnimi italskymi pievodovkami spolecnosti
VARVEL S. p. A. vytvoii pohon, ktery je smontovatelny pouze ve Frenstaté, vzhledem ke
skute¢nosti, Ze spoleénost EPO GEARMOT s.r.0. je vyhradnim dodavatelem téchto pievo-

dovek pro Ceskou republiku.
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10 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU CESTOVNICH NAHRAD VE
SPOLECNOSTI EPO GEARMOT S.R.O.

Na pracovni cesty ze spolecnosti EPO GEARMOT s.r.0. se pravidelné vydavaji jak jedna-
telé, tak také administrativni pracovnici. Vzhledem k tomu, ze spolecnost ptisobi nejen na
tuzemském ale 1 zahrani¢nim trhu, podnikaji zaméstnanci oba dva typy pracovnich cest.
Mezi nejCastéji navstévované zahrani¢ni zemé patii predevsim Italie a Polsko, vzhledem
k jiz zminénym dodavatelskym vztahim. V ramci odbératelskym vztaht stoji za zminku

napt. Némecko, Rakousko &i Svycarko.

10.1 Podminky konani pracovni cesty

Podminky pracovnich cest urcuji ve spolecnosti EPO GEARMOT s.r.o0. jednatelé spolec-
nosti. Je nepsanym pravidlem, ze zaméstnanci hlasi svou planovanou pracovni cestu nej-
pozd¢ji tyden pied samotnym zapocetim cesty. Zaméstnavatel béhem téchto péti pracov-
nich dni rozhodne, zdali bude zaméstnanci vyplacena zaloha na pracovni cestu. Uréi zpt-
sob dopravy. Spole¢nost se snazi primarné vyuzit osobnich automobild, které jsou
v majetku spole¢nosti. Pokud se jedna o pracovni cestu delsi nez jeden den, zamé&stnavatel
urc¢i horni hranici ceny za ubytovani. V ptfipadé¢ potfeby navrhnou dalsi podminky pracovni

cesty.

U jakékoli pracovni cesty zaméstnavatel stanovi misto nastupu na pracovni cestu a misto
jejiho ukonceni. Zaméstnanec naopak informuje o predpokladané dobé ukonceni a diivodu

konani pracovni cesty.

10.2 Soucasny stav — tuzemska pracovni cesta

Tuzemské pracovni cesty vyuZzivaji pravidelné Ctyfi zaméstnanci. Pfevazné za ticelem zis-
kavani novych obchodnich partnert ¢i servisovani zafizeni stavajicich zdkaznikt. Spolec¢-

nost se také pravidelné uéastni strojirenskych veletrhii (napt. AMPER).

Zameéstnanec pred nastupem na pracovni cestu oznami tuto skute¢nost svému zaméstnava-
teli, ktery ho jesté pred odcestovanim informuje o dilezitych naleZitostech. V zasadé se
zamg&stnanciim na tuzemské pracovni cesty zdloha neposkytuje. Pokud se jednd o pracovni
cestu, jejiz trvani bude delsi nez jeden pracovni den, bude po navratu zaméstnanci poskyt-

nuta nahrada vydajii za ubytovani v plné vysi na zaklad¢ predlozenych dokladl o zaplace-
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ni. Maximalni cenovou hranici za ubytovani oznami zaméstnavatel svému zaméstnanci

jesté pred pracovni cestou.

Spole¢nost vlastni celkem pét osobnich automobilt, pii¢emz tii z nich jsou v plném uziva-
ni jednatelti spoleCnosti. Ostatni vozidla jsou k dispozici administrativnim pracovnikiim ¢i
vyrobnim délnikiim. Proto zaméstnavatel primarn€ voli moznost poskytnuti tzv. sluzebniho
vozu. Spolecnost vede k témto vozidlim knihy jizd a veSkeré naklady spojené s témito
vozy jsou zachycené v ucetnictvi podniku. Zaméstnanci je vSak umoznéno pouziti soukro-

mého osobniho automobilu, pouze po predchozi domluvé a odsouhlaseni.

Nahrady stravného poskytuje spolecnost ve vysi dle platné vyhlasky vydané Ministerstvem

prace a socialnich véci.

Néhradu nutnych vedlejSich vydaji hradi zaméstnavatel v plné prokézané vysi, pokud je
tento ndrok opravnény. Zalezi na povaze poskytnuté sluzby ¢i zakoupeného zbozi. Ty mu-

seji souviset s danou pracovni cestou.

Zamgéstnavatel po ndvratu z pracovni cesty nepozaduje po zaméstnanci podani pisemné

zpravy.

Celkova vySe cestovni nadhrad za vSechny pracovni cesty z daného mésice je vyplacena

zaméstnanci v ramci vyplaceni mzdy, tudiZ do 15. dne nésledujiciho mésice.

Néhrady jsou poskytovany maximaln¢ do vyse danoveé uznatelnych nakladu.

10.3 Soucasny stav — zahrani¢ni pracovni cesta

Nejméné jednou mésicné se na zahrani¢ni pracovni cestu vydavaji jednatelé spole¢nosti a
jeden administrativni pracovnik. Vzhledem k tomu, ze nikdy nedochazi k situaci, Ze by
zameéstnanec jel na zahrani¢ni pracovni cestu sdm bez jednatele spolecnosti, je postup pred
zahdjenim cesty odliSny. Zaméstnanec nehlasi planovanou cestu svému nadiizenému, ale
jednatel informuje zaméstnance. Jsou mu podany informace o misté zahajeni a ukonceni
pracovni cesty, Casovy plan a misto ubytovani. Na rozdil od tuzemské cesty na zahranicni
cestu jsou vzdy vyplaceny zdlohy. Zaloha je poskytnuta z valutové pokladny nejméné je-
den pracovni den pied zahajenim pracovni cesty, pficemz neni nijak pfesné stanovena jeji
vyse. Zameéstnanec pozada zodpovédnou osobu o vyplaceni zalohy ve vysi, kterou uzna za
vhodnou. Na zakladé podpisu o pievzeti zalohy piebira obnos hotovosti v EUR. V jiné

méné neni v této spolecnosti zaloha na pracovni cestu poskytovéna.
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Zahrani¢ni pracovni cestu absolvuji zaméstnanci vyhradné vzdy s uzitim sluzebniho vozu,
pticemz naklady spojené se spotfebou PHM (a jiné nédklady, jenz jsou nedilnou soucasti
sluzebni cesty ve spojeni s poskytnutym automobilem) jsou hrazeny firemni kartou, ktera
je zaméstnanctim v dob¢ pracovni cesty poskytnuta. Po navratu je i tak povinnosti zamést-

nance predlozit vSechny doklady spojené s thradou PHM nebo dalni¢nich poplatki.

Néhrady stravného a nahradu nutnych vedlejSich vydaji poskytuje spolecnost stejnym zpti-

sobem jako u tuzemské pracovni cesty.

Vyjimku u zahrani¢nich pracovnich cest tvoifi kapesné, které miize byt zaméstnanci po-
skytnuto. Zalezi vSak na vzajemné domluvé, povaze pracovni cesty a odsouhlaseni jednate-

o

1.

Zaméstnanec ani v tomto pfipadé nemusi podavat pisemnou zpravu o prub&hu pracovni
cesty. Vyplni pouze elektronicky formulat o prib&hu pracovni cesty, ptekroceni hranic,

poskytnuti bezplatného jidla a vysi poskytnuté zalohy.

Doplatek cestovnich néhrad je opét poskytovan formou pievodu na bézny ticet zaméstnan-

ce, jako u tuzemské pracovni cesty.

Néhrady jsou poskytovany maximalné do vySe danove uznatelnych nakladu.

10.4 Uétovani o cestovnich nahradach

Ugetnictvi zajistuje jedna ucetni, ktera je spole¢na pro celou skupinu EPO. Spole¢nost

pouziva podnikovy informacni a G€etni systém SAP Business One.

Ugetné jsou cestovni néhrady rozliseny na Gétu dle dafiové uznatelnych a neuznatelnych
vydaju.

Vzhledem Kk tomu, ze zaméstnavatel poskytuje zaméstnacim zalohy v cizi méné¢ (EUR), je
nutné dodat, Ze spolecnost nenakupuje tuto cizi ménu v bankovnich institucich. Spole¢nost
ma dostatek této hotovosti ve valutové pokladné za prodeje v hotovosti, které jsou usku-
te€flovany pii osobnim odbéru zboZi. Tento zplisob prodeje a platby preferuji predev§im
obchodni partneti z nedalekych mést Slovenské republiky.

Po kazdé sluzebni cesté vyplni zaméstnanec elektronicky formuldf o pribéhu pracovni

cesty véetné vSech povinnych nalezitosti. Vytiskly a podepsany dokument odevzda urce-

nému jednateli spolecnosti ke schvaleni a podpisu. Ten jej po odsouhlaseni pfedava tcetni,
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ktera provede findlni kontrolu, celkové vyuctovani pracovni cesty, zauctovani ptislusnych
ucetnich ptipadd. Poté je dokument zalozen k uchovani a ptipadnému zpétnému dohledani.
Uetni jednotka pouziva pii uétovani o poskytnuti zalohy denni kurs CNB z prvniho dne

nastupu na pracovni cestu.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 45

11 ANALYZA TUZEMSKE PRACOVNI CESTY

11.1 Pracovni cesta za ucelem servisu zarizeni

Spole¢nost EPO GEARMOT s.r.0. dostala informaci o potiebé provedeni servisu pohonu
na zafizeni. Pohon je servisovan v ramci zaru¢nich dob ve spole¢nosti v Brné. Tento ob-

chodni partner dal pozadavek na provedeni servisu v poslednim tydnu v tnoru roku 2015.

Zaméstnanec si naplanoval pracovni cestu na stfedu 25. tinora 2015 a s dostate¢nym pied-
stihem informoval jednatele spole¢nosti. Zaméstnanec vznesl pozadavek na pouziti sou-

kromého vozidla.

Zameéstnanci maji v pracovni smlouvé sjedndno misto pravidelného pracovisté mésto Fren-

stat pod Radhostém.

Jako zacatek 1 konec pracovni cesty bylo stanoveno misto pravidelného pracovisté. Za-
meéstnavatel schvalil poZzadavek zaméstnance tykajici se uziti soukromého vozidla. Pfedpo-
kladana doba pracovni cesty byla od 6:00 do 16:00 hodin. Bezplatné jidlo zaméstnanci

poskytnuto nebylo. TaktéZ nebyla vyplacena zéloha na pracovni cestu a kapesné.

11.1.1 Vyuctovani tuzemské pracovni cesty

Po névratu z pracovni cesty zaméstnanec vyplnil elektronicky formulai vyuctovani pra-
covni cesty (Ptiloha P II) a cestovni piikaz (Pfiloha P I). Dne 2. btezna 2015 piedlozil pod-
lepsané dokumenty spolu s kopii technického prikazu svému nadiizenému. Jednatel jako

zodpovédna osoba predloZzené dokumenty schvalil a postoupil je k u€etni spolecnosti.

Na obrazku ¢. 3 je formulaf vyplnény zaméstnancem. Ten nevyplnil kolonku stravné.
Nicméné i ptes tuto skute€nost mu ndhrada stravného musi byt zaméstnavatelem pfiznana
a vyplacena. Na nahradu stravného mé néarok kviili neposkytnutému bezplatnému jidlu.
Pracovni cesta byla delSi nez 5 hodin ale krat$i nez 12 hodin, proto mu bude ptizndno 69,-
K¢&. Ve spodni ¢asti mizeme zkontrolovat spravnost vypoctu nadhrady jizdnich vydaji.
Uvedena hodnota spotieby byla vypocitana jako aritmeticky pramér tfech hodnot z tech-

nického prikazu vozidla.

Obrazek ¢. 4 znazorfuje cestovni piikaz vyplnény na zaklad¢é piedlozeného vyucétovani
pracovni cesty a dolozeného technického prikazu vozidla. Oproti vyactovani pracovni

cesty doslo k nértstu celkové hodnoty nahrad, vzhledem k pfiznani stravného, na které mél
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zaméstnanec ze zakona narok. Celkova suma byla nésledné spravné zaokrouhlené na celé

koruny nahoru.

VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY

Dratum

Odjezd - pfijezd
Misto jednani

v K

prostfedak
Wz dabenos

hod KE

Jizdné Ubsytonani

KiE

Stravné

KE

MNutné
vedlejgi
wydaje
KE

Celkem

Upraveno

KE

25.2.13|Odjezd

Franstal B30

P ijend

B
c
5

Bmo won| MV 165 083,68

083,68

(Oadjezd

Emo 1 500

P e

B
c
5

Franatal 17on] “HV 165 08368

083,68

Odjezd

P jead

Ddjezd

Phijead

(Osdjezd

P ijend

(Odjezd

P e

(Odjezd

P Mjead

Oadjezd

P ijend

(Oudjezd

P Fijend

Odjezd

|Piexd

Celkem| 17 967,36

1 967,36

Etravovani bylo posiinuio bexplabné AR - ME aloha

O - osobnl viak
R - rychilk
AUES - aulo skuZebn

165 km *

165 km *

Obrazek 3. Vyuctovani tuzemské pracovni cesty do Brna a zpét (Vlastni

zpracovani)

Doplatek - Preplatek

1 968,00

Spotfeba 6.3 1Mi00%m

oEna T it 33,80 Han

Wéna pro proplacen! cestovnihoe pfikazu:

L - letacio
AU - aubo wiastn

Mahrada K&km

CIK
A - aubobus Prohlagujl, 2& jsem viachny ddaje uved] Oping a spravne.

(35,0 6,3/100 + 3,7 K& ) = 083,68 K

(35,9 " 6.3 /100 + 3,7 KE ) = 983,68 KE

Datum a podpis dctovabele
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Wzor 12 - plainy pro rok 2015

I I -
EPO GEARMOT CESTOVNI PRIKAZ Stredisko: 310
S.I.o. Bé&ina pracovni doba
1. Jméno, pfjmeni
2. Bydiisté  Fren&tat pod Radho&tém od 7:30 do 16:00
Poiatek cesty (misto, datum, hodina) Misto jednani Ucel cesty Konec cesty (misto, dat. hodina)
Misto Datum Hodina Misto Datum Hodina
Frenstat 25.2.2015 6:30 Brno servis zafizeni Frenstat 2522015 17.00
3. spolucestujic -
4. Ureny dopr. prostfedek (u viasi. voz. druh, spoff. die TP, druh FH) AUV, Nissan, Almera Tino, 5,3, benzin 53 okfand
3. Kapesné (v % k vy3i zahraniéniho stravného) -
6. Povolend zaloha KE - vyplacena dne - pokl. doklad gislo -
Podpis pokladnika Dal. a podpis prac. Opravneneno K povoIEn] Cesty

VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY
7. Zprava o vysledku pracowni cesty byla podana dne -
Se zplsobem provedeni sounlasi:

Dat. a podpis odpovédného pracovnika

8. Vydajovy - pfijmovy pokladni doklad Ugtovaci pfedpis
tislo - Ma dati Dal Castka Stfedisko Zakazka
Uétovana nahrada byla pfezkougena a upravena na 512 333 2037 310
203636 K 333 22 2037 310
Vyplacena zdloha 0,00 K&
Daoplatek - Pleplatek 203700 K& Poznamka o zalétovani
Slovy DealisicelFicetaedm W0
Datum a podpis pracovnika, Datum a podpis plijemce Datum a podpis Schwalil (datum a podpis)
ktery upravil vyoctovani (prokaz totoznost) pokladnika

Obrazek 4. Cestovni ptikaz pro pracovni cestu do Brna a zpét (Vlastni zpracovani)

11.1.2 Zauétovani tuzemské pracovni cesty

Tabulka 7. Zauctovani tuzemské pracovni cesty do Brna a zpét (Vlastni zpracovani)

Ucetni pripad Castka [CZK] | Ma dati | Dal
Zauctovani pracovni cesty 2 037,00 512 333
Doplatek cestovnich nahrad zaméstnanci 2 037,00 333 221

Pracovni cestu zatétovala UJ po piedlozeni schvaleného vyaétovani. Naklad tedy vznika

az po vykondni pracovni cesty. Soucasn¢ s nim ma zamé&stnavatel zavazek vici zamést-

nanci. Tento zavazek je zaméstnanci nasledné doplacen z bézného tctu.
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12 ANALYZA ZAHRANICNI PRACOVNI CESTY

12.1 Zahranié¢ni pracovni cesta za i¢elem navazani novych dodavatelsko

— odbératelskych vztaht

Spole¢nost EPO GEARMOT s.r.0. se neustale snaZi o rozsifeni portfolia nabizenych vy-
robkll. Vzhledem k referencim a vhodnym parametriim si vytipovala zahrani¢niho partnera
spolecnosti LAM Technologies S. p. A. z Italie. Tato spolecnost se zabyva vyrobou kroko-
vych motori a fidicich jednotek umoznujicich mikrokrokovani. V poméru cena/vykon jed-

nozna¢n¢ pred¢i své konkurenty na trhu.

Na zahrani¢ni pracovni cestu jel jeden jednatel spolecnosti a dva administrativni pracovni-
ci jako spolucestujici. Jako prostiedek byl pouzit osobni automobil, ktery je v majetku za-

méstnavatele (tj. firemni vozidlo). Pracovni cesta se konala ve dnech 19. — 22. ledna 2015.

Zameéstnanci maji v pracovni smlouvé sjedndno misto pravidelného pracovisté mésto Fren-
Stat pod Radhostém. Toto misto bylo taktéZ urceno jako pocatek a konec pracovni cesty.
Zaméstnanci byli ubytovani v hotelu ve Florencii. Zaméstnancim bylo poskytnuto jedno
bezplatné jidlo denné¢ (snidan€) v ramci ubytovani. Kraceni stravného dle vnitini smérnice,
tudiz dle aktudlniho znéni zdkona. Zaméstnanclim byla poskytnuta zaloha z valutové po-
kladny v EUR. Kapesné vyplaceno nebylo. Ubytovani bylo hrazeno z bézného uctu za-

méstnavatele jesté pfed odjezdem na pracovni cestu.

12.1.1 Casovy harmonogram

19. ledna 2015 v 6:00 odjezd z Frenstatu pod Radhostém, v 9:00 piekroceni statnich hranic
s Rakouskem, v 15:00 piekroceni rakousko — italskych statnich hranic (Arnoldstein - Tar-
visio), v 20:00 ptijezd do Florencie

20. ledna 2015 v 8:00 snidan¢ v hotelu, od 10:00 navstéva LAM Technologies S. p. A.
spojena se vzajemnou prezentaci obou spolecnosti, od 12:00 obédova pauza (obéd si zajis-
tuje kazdy individualng), 13:00 prezentace produktovych fad a jejich mozZnosti vyuziti,

16:00 volna diskuse k tématu, 18:00 vecefe a nasledny navrat do hotelu

21. ledna 2015 v 8:00 snidan¢ na hotelu, od 10:00 prohlidka vyrobnich hal LAM Techno-
logies S. p. A., od 12:00 hodinova pauza na obéd, 13:00 pfedstaveni programovaciho soft-
waru, 14:00 zaskoleni prace s programovanim fidicich modult k pifesnému polohovani

krokovych motort, 17:00 individuélni diskuse, 18:00 vecete a navrat do hotelu
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22. ledna 2015 v 8:00 snidan¢ na hotelu, 9:00 odjezd z Florencie, 13:30 ptekroceni italsko
— rakouskych hranic (Tarvisio — Arnoldstein), 20:00 pfekroceni ¢esko — rakouskych stat-

nich hranic, 22:30 ptijezd do Frenstatu pod Radhostém

12.1.2 Vypocet nahrady stravného

Vypocet stravovacich vydaju je uveden pro jednoho administrativniho pracovnika, ktery se
cesty UcCastnil. Jak v Italii, tak v Rakousku je denni sazba nahrady stravovacich vydaju, dle
platné vyhlasky pro rok 2015, ve vysi 45 EUR. Pracovni cesta v Rakousku byla v obou
ptipadech v délce 5 az 12 hodin, proto ma zaméstnanec narok na jednu tetinu stravného.
Pouze prvni den v Italii nebylo poskytnuto bezplatné jidlo (snidang), proto zde neni uvede-
no kraceni. Néasledujici dva dny mizeme vidét kraceni 25 % ze zdkladni sazby zahrani¢ni-
ho stravného. Pro den 22. ledna bylo stravné vypocitano jako dvé téetiny ze zakladni sazby.
Toto kraceni ovlivnila délka pracovni cesty v dany den na daném tizemi. Procento kraceni
bylo touto skute¢nosti taktéz ovlivnéno. Na uzemi Ceské republiky ani jednou netrvala

pracovni cesta déle nez 5 hodin, proto se ndhrada stravného neptiznava zadna.

Tabulka 8. Vypocet celkové vyse nahrad stravného pro pfislusnou pracovni

cestu (Vlastni zpracovani)

Datum Zemé Kraceni [%] | Délka [h] | Stravné [EUR]
19.2.2015 | Cesk4 republika 0 3 0
19.2.2015 | Rakousko 0 6 15
19.2.2015 | Italie 0 9 15
20.2.2015 | Italie 25 24 33,75
21.2.2015 | Italie 25 24 33,75
22.2.2015 | Italie 35 13,5 19,5
22.2.2015 | Rakousko 0 6,5 15
22.2.2015 | Ceska republika 0 2,5 0

Y 132

12.1.3 Vyuctovani

Uvedené vyplnéné formulafe jsou zndzornéné, jak jej vyplnil administrativni pracovnik po
navratu z pracovni cesty. Ve vyuctovani nize zaméstnanec spravné nepozaduje ndhrady

jizdnich vydajt, jelikoZ byl pouze jako spolucestujici. Nicméné jednatel spolecnosti, ktery
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byl i fidi¢em, na nahradu jizdnich vydaji nema taktéZz narok, protoze bylo uzito sluzebni
vozidlo. Zaméstnanec také spravné uvedl vSechna mista hrani¢nich pfechodi a Casy, které

jsou nasledn¢ dulezité u vypocitani vyse nadhrady za stravné.

U dne 21. ledna je uvedena hodnota nutnych vedlejSich vydaja. V tomto dni probéhlo za-
Skoleni prace tohoto pracovnika s programovanim fidicich moduld. K tomuto Skoleni bylo
zapotiebi zakoupeni sady s komponenty, na kterych se zaméstnanec vse zaucil. Spole¢nost

z Italie o této skute¢nosti informovala jiz pied zahdjenim pracovni cesty.

VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY
= @ Nutné
Datum | Odiezd - pfijezd o s E Jizdné : Ubytovanii Stravné : vedlej3i : Celkem :Upraveno
Misto jednani B s = vydaje
hod | & = EUR EUR i EUR EUR EUR EUR
19.1.15:Odjezd Frenstat 6:00
19.1.15:Prijezd Mikulov 9:00; AUS 210 - - - -
19.1.15:0djezd Mikulov 9:00
19.1.15:Prijezd Amoldstein 15:00; AUS 460 - - - -
19.1.15:0djezd Amoldstein 15:00
19.1.15iPrijezd Florencie 20:00: AUS 480 - - - -
20.1.15;0djezd Florencie
20.1.15:Prijezd Florencie AUS - - - -
21.1.15;0djezd Florancie
21.1.15iPrijlezd  :Florencie AUS - - - 100 100,00
22.1.15;0djezd Florencie 9:00
22.1.15iPrijezd  : Tanvisio 13:30; AUS 480 - - - -
22.1.15;0djezd Tarvisio 13:30
22.1.15iPfjezd  :Drasenhofen 20:00: AUS 460 - - - -
22.1.15;0djezd Drasenhofen 20:00
22.1.15iPfjezd  :Frendtat 22:30: AUS 210 - - - -
Odjezd
Prijezd
Odjezd
Prijezd
Celkem 100: 100,00
Stravovani bylo poskytnuto bezplatné:  ano-ae |Zaloha 50,00
Doplatek - Preplatek 50,00
Spotreba: - V100km - Nahrada KE&/km
cena zali- K&
Ména pro proplaceni cestovniho piikazu: EUR
O - osobni viak A - autobus Prohla$uji, Ze jsem v&echny udaje uved! Upiné a spravné.
R - rychlik L - letadlo

AUS - auto sluZebn AUV - auto viastni

Datum a podpis Uétovatele

Obrazek 5. Vylctovani zahrani¢ni pracovni cesty do Italie a zpét (Vlastni zpracovani)

Zaméstnanec uvedl, ¢ mu bylo poskytnuto bezplatné jidlo. Uetni byla nasledné ustnd
informovéna o tom, ze poskytnuta byla pouze snidan¢, kterd byla zahrnuta v cené ubytova-

7

ni.

Zameéstnavatel poskytnul zaméstnanci cestovni ndhrady ve vysi, kterd je plné danové uzna-

telna.
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Dne 28. ledna byly predlozeny zaméstnavateli vSechny potiebné dokumenty k vyuétovani
této pracovni cesty. Jednatel jako zodpovédna osoba predlozené dokumenty schvalil a po-

stoupil je k ucetni spolecnosti.

Ve vyplnéném cestovnim piikazu jsou shrnuty vSechny piedeslé informace. Dozvidame se
zde, 7e zaméstnanci byla poskytnuta zaloha z valutové pokladny dne 16. ledna 2015. Uéto-
vana nahrada byla upravena na 232 EUR, protoze ucetni pficetla vypoctené stravné (viz.

tabulka ¢. 8).

Celkova ¢astka je pro zaméstnavatele naklad, a také zavazek viéi zaméstnanci. Ten je sni-
zen o hodnotu poskytnuté zalohy. Zbyvajici zdvazek je zaméstnanci vyplacen z bézného

uctu spolecné s vyplacenim mzdy.

EPO GEARMOT CESTOVNI PRIKAZ Stredisko: 310
s.T.0. BéZna pracovni doba
1. Jméno, prijmeni
2. Bydlisté od 7:30 do 16:00
Pocatek cesty (misto, datum, hodina) Misto jednani Ugel cesty Konec cesty {misto, dat.,hodina)
Misto Datum Hodina Misto Datum Hodina
FrenStat  19.1.2015 6:00 Florencie dodavatelské vztahy FrenStar 22.1.2015 22:30
3. Spolucestujici 2
4. Urceny dopr. prostredek(u vlast. voz. druh, spotr. dle TP, druh PH) AUS
5.Kapesné (v % k vySi zahranicniho stravného) -
6. PovolenazalohaEUF 50 wyplacena dne 1&12015 pokl. doklad Eislo

Podpis pokIadnika DaEt a'podpis prac opravienens K povoreni cesty
VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY
7. Zprava o vysledku pracovni cesty byla poddna dne 28.1.2015

Se zplsobem provedeni souhlasi:

Dat. a podpis odpovedneho pracovnika

8. Vydajovy - prijmovy pokladni doklad Uétovaci predpis
gslo MZ dati | Dal | Céstka i Stfedisko : Zakazka
U¢tovana nahrada byla pfezkouSena a upravena na 512 333 232 310
232,00 EUR 333 335 50 310
Vyplacena zaloha 50,00 EUR 333 221 182 310
Doplatek - Preplatek 182,00 EUR Poznamka o zauctovani

Slowy Jectnnotosonlesdtdna =

Datum a podpls pracovmka Datum a podpis pfijemce Datum a podpis Schvahl (datum a podpis)
Ktery upravil vyuctovani (prukaz totoznost) pokladnika

Obrazek 6. Cestovni piikaz pro zahrani¢ni pracovni cestu do Italie a zpét (Vlastni zpra-

covani)
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12.1.4 Zauctovani

Tabulka 9. Zauctovani zahrani¢ni pracovni cesty do Italie a zpét (Vlastni zpracovani)

méstnanci

Ucetni pFipad Castka | kurs | Castka Madati | Dal
[EUR] [CZK]

Poskytnuta zaloha v EUR 50 27,88 | 1394,00 335.2 211.2

Zauctovani pracovni cesty 232 28,02 | 6496,00 512 333.2

Z0ctovani zalohy v EUR 50 28,02 | 1401,00 333.2 335.2

Zauctovani kursového rozdilu 50 (0,14) 7,00 335.2 663

Zména zavazku na CZK 182 28,02 | 5100,00 333.2 333.1

Zauctovani kursového rozdilu u - - 25,00 333.1 663

doplatku dle § 183 odst. 2

Doplatek cestovnich nahrad za- 182 27,88 | 5075,00 333.1 221.1

Zaméstnanci byla poskytnuta zaloha ve vysi 50 EUR. Ke dni zahdjeni sluzebni cesty byl

vyhlasen kurs CNB ve vysi 27,88 EUR/CZK. V den zauétovani pracovni cesty byl kurs

vys§i. Rozdil mezi hodnotou zalohy v den poskytnuti a v den vyuctovani pracovni cesty

byl pro zaméstnavatele kursovym ziskem. Dal$i kusovy rozdil vznika uzitim rozdilného

kursu u vypoctu doplatku. U poslednich tfech tcetnich operaci doslo k zaokrouhleni na

celé koruny nahoru.

Zameéstnavatel poskytnul zaméstnanci cestovni ndhrady ve vysi, kterd je pln€ danové uzna-

telna.
Pouzité ucty:

512 Cestovné

335.2 Pohledéavky za zaméstnanci v EUR

333.1 Zéavazky za zaméstnanci v CZK

333.2 Zavazky za zaméstnanci v EUR

211.2 Pokladna v EUR
221.1 Bézny et v CZK

663 Kursové zisky
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13 FORMULOVANI DOPORUCENI PRO PODNIK

V této kapitole budou formulovana vSechna doporuceni pro podnik, na zaklad¢é kterych

bude vytvofena nova vnitropodnikova smérnice pro spole¢nosti EPO GEARMOT s.r.o0.

Spolecnost se od 7. ledna 2015 tidi nové vydanou smérnici (viz. pfiloha P IIT). Smérnice je
ptehlednd, obsahuje potfebné informace pro zaméstnance pied samotnym néstupem na
pracovni cestu. Smérnice pouze kopiruje aktualni vyhlasky, tykajici se cestovnich nahrad
pro rok 2015. Také se ve smérnici nachazeji chyby, které budou odstranény. V nasledujici
kapitole bude proto vytvofena nova smérnice, ktera bude rozdélena do péti ¢asti, na vseo-
becnou ¢ast, tuzemskou pracovni cestu, zahrani¢ni pracovni cestu, spolecnd ustanoveni a
zavéretna ustanoveni. Cést vieobecna v kratkosti zmini zakonné dokumenty. Nasledujici
dvé casti budou rozclenény na jednotlivé dil¢i ndhrady vydajii. Ve spolecném ustanoveni
budou uvedeny povinné ukony pied pracovni cestou, ¢asové lhity, platné¢ formulate pro

rok 2015, schvalovaci proces a poskytovani zaloh.

Spolecnost v soucasné dob& musela individudlné stanovovat misto néstupu a ukonceni pra-
covni cesty. Takika vzdy byla tato mista totoZnd s mistem pravidelného pracovisté, které je
sjednano v pracovni smlouvé. V nové smérnici bude z tohoto diivodu misto pevné uvedeno
jako adresa pravidelného pracovisté. Obé smluvni strany tak uSetii potfebny Cas, po ktery

by probihal schvalovaci proces, ktery mél prozatim vzdy stejné koneéné vyjadieni.

Stejnym zpiisobem bude upraven zpiisob dopravy. Zaméstnavatel trva na pouziti sluzebni-
ho automobilu, uvedeného v majetku spole¢nosti. Pouze po pfedchozi domluvé bude moci
zaméstnanec pouzit jiny dopravni prostiedek. Doposud musel nejprve zameéstnavatel urcit
dopravni prostiedek, zaméstnanec poté bud souhlasil, nebo navrhl jiny prostiedek ke
schvéleni. Stejné jako ve vyse uvedeném piipade€, smernice ulehci a zjednodusi schvalova-

ci proces.

Po navratu z pracovni cesty zaméstnanec musi vyplnit tiskopisy v elektronické podobé.
Soubézné s timto navrhuji vést evidenci pracovnich cest, do které¢ by mél zaméstnanec za-
psat potfebna data, misto vykonu prace a jeji divod. Tato evidence by slouZila pro zpétnou
kontrolu, zdali zamé&stnanec dolozil v§e ve stanovenych lhutach a zdali mu nenalezi nékte-

ré nahrady, 1 pfes to ze by vyuctovani neptredlozil.

Tiskopisy pro vyuctovani pracovni cesty (pfiloha P II) a cestovni prikaz (ptiloha P I) jsou

ulozeny na sdileném disku, kde jsou vS§em zaméstnanctim k dispozici. Pro lepsi ptehlednost
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navrhuji tyto dokumenty uvést jako pfilohu ke smérnici. Zaméstnanec tak najde vse po-
ttebné na jednom miste. Tiskopis pro vylictovani pracovni cesty je piehledny, jednoduchy
a nem¢l by zaméstnanci €init zadny velky problém pfi jeho spravném vyplnéni. Pouze na-
vrhuji Gpravu Vv Casti poskytnuti bezplatného jidla, kde by mély byt uvedeny vsechny tfi
typy jidla (snidané, obéd, vecete). V soucasném dokumentu nezjistime, kolik bezplatnych
jidel bylo zaméstnanci poskytnuto. Tim padem nelze jednoznaéné urcit vysi kraceni strav-

ného.

Tiskopis cestovniho ptikazu neni vhodny pro danou spolecnost. Na prvni pohled plsobi
nepiehledné. Vzhledem k tomu, Ze spole¢nost trva na pouziti stavajiciho formulafe, bude
tento ponechan, ale s drobnymi upravami. Bude odstranén bod ,,stiedisko®, ktery zde ztstal
uctovaci ptedpis, ktery se ptimo do formulafe nevypisuje, ale je pfilozen celkovy piedpis,

ktery vznika zat¢tovanim v internim systému spole¢nosti. Upraven bude také bod €. 4.

Ve spoleéném ustanoveni budou zakotveny Casové lhiity pro predlozeni vyuctovani. A
bude jednozna¢né urceno, kdy ma zaméstnanec narok na poskytnuti zalohy. Doba deseti
dnt k ptedloZeni vyuctovani totiz nemusi byt dodrzena. Zaméstnavatel netrva na této lhite
a postacuje mu vyuctovani za vSechny pracovni cesty na konci daného mésice. Muze se tak
stat, Ze n¢kdy je doba kratsi nez deset dni a nékdy vyrazné delsi. U poskytovani zalohy na
tuzemskou pracovni cestu bude jednozna¢né vymezeno, ze se zaloha neposkytuje. V této
¢asti taky bude uvedeno, ze zaméstnavatel nepozaduje zpravu ze sluzebni cesty. Nepova-
ZUji za dulezité tuto povinnost zavadét. V piipad€ tuzemské cesty se vzdy jednd o serviso-
vani zafizeni €1 schlizku s obchodnim partnerem a podani zpravy o vysledku povazuji za
irelevantni. U zahrani¢ni pracovni cesty se nikdy nestava, ze by tuto cestu absolvoval n¢-
ktery ze zaméstnancli sam bez nékterého z jednatelii. Proto podani zpravy by mélo pouze

formalni charakter.

I pres Casté tuzemské pracovni cesty, spolecnosti nedoporucuji zavést pausalizaci cestov-
nich nahrad, kterd by se mohla zdat jako vyhodna. Musela by byt zavedena nova evidence,
stanovena pausalni sazba pro jednotlivé opakujici se jizdy a zavedeni n&jaké formy kontro-
ly. Navic zaméstnanci ¢asto podnikaji tuzemské pracovni cesty do riznych mést a pausali-
zace by byla vyhodné&jsi v pfipadé opakovanych cest do totoznych mést. Pausalizace by
zajisté ptidala zaméstnanctim vice prace a v celkovém srovnani by naklady na celou admi-

nistrativu prevysily naklady, které by mozna spolecnost usetfila pti vypoctu nahrad.
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Z pohledu dani zaméstnavatel poskytuje zaméstnanctim nahrady v dafiové uznatelné vysi.
Nenavrhuji poskytovani vyssich cestovnich néhrad, které by podléhaly daiiové povinnosti.
Dle mého nazoru jsou stanovené vySe dil¢ich nahrad dostacujici, aby tim zaméstnanci po-
kryli své potfeby a naklady. Uéetni jednotka i pies to méa v Gétovém rozvrhu analyticky

odd¢lené danove uznatelné a neuznatelné cestovni nahrady.

Nové vytvorend smérnice shrne vSechna formulovana doporuceni a nasledné bude spolec-

nosti pfedlozena jako navrh nové vnitropodnikové smérnice.
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14 ZPRACOVANI VNITROPODNIKOVE SMERNICE

Tato smérnice by méla definovat vSechna potiebna prava a povinnosti spojené s pracovni-
mi cestami. Zameéstnanci by se z ni méli dozvédét, jaké ikony maji pied zapocetim pra-
covni cesty provést nebo kdo ma pravo jej na sluzebni cestu vyslat. Smérnice by méla sta-
novit podminky poskytovani zaloh, koho méa zaméstnanec o zalohu pozadat, jakou formou

a kdy mu bude vyplacena.

Obecné lze fici, Ze smérnice ma jednoduse a srozumitelné¢ informovat o pracovni cesté.
Tim ma zaméstnanci ulehcit praci. Jeji struktura by méla byt prehlednd. O vydani nové
smérnice pro aktudlni rok by mél zaméstnavatel zaméstnance véas informovat a umoznit

mu kdykoli do ni nahlednout.

14.1 Cast 1. — Uvodni ustanoveni

Tato usmérnice stanovuje poskytovani cestovnich nahrad zaméstnanciim spole¢nosti EPO

GEARMOT s.r.0.

Smérnice je zpracovand Vv souladu se zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonikem prace, ve znéni
pozdé¢jsich predpisti.

Vyse cestovnich nahrad se stanovuji dle platnych provadécich vyhlaSek Ministerstva prace

a socialnich véci a Ministerstva financi. Pro aktudlni rok 2015 Vyhlaska ¢. 328/2014 Sb. a
¢.242/2014 Sb.

14.2 Cast 2. — Cestovni nahrady pii tuzemské pracovni cesté

Tuzemskou pracovni cestou se rozumi pracovni cesta na izemi Ceské republiky.

14.2.1 Jizdni vydaje

Nalezi zaméstnanci pouze v piipadé pouziti vozidla, které zaméstnavatel zaméstnanci ne-
poskytl. Pokud zaméstnanec pouzije vlastni vozidlo, je povinen jednatelim piedloZit jeste
pted zahdjenim pracovni cesty kopii technického prikkazu vozidla. Toto vozidlo musi mit

sjednano havarijni pojisténi a pojisténi Skody zplisobenou provozem vozidla.

Zamg¢stnanci jsou poskytovany zakladni nahrady dle platnych vyhlasek uvedenych v pfilo-
ze této smérnice. Zaméestnanec ma narok na zvySené jizdni vydaje pouze v piipadé pisem-

ného souhlasu jednatele.

Je zakdzéano uziti prosttedku MHD v 1. tfid€ ¢i jinych nadstandardnich sluzeb.
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14.2.2 Jizdni vydaje k nav$tévé ¢lena rodiny

Dle zakoniku prace.

14.2.3 Vydaje za ubytovani

Zamgéstnavatel proplaci vydaje za ubytovani pouze v piipadé tuzemské pracovni cesty,
ktera trvala déle nez jeden pracovni den. Cena ubytovani musi odpovidat mistnim obvyk-
lym cenam. Zaméstnavatel pied pracovni cestou doporuci zaméstnanci alespon jedno uby-

tovaci zarizeni.

Zaméstnavatel neproplaci nadstandardni sluzby v misté ubytovani (internet, vstup do spor-
tovnich zafizeni, rehabilitacni zafizeni apod.), pokud vsak nebyly zahrnuty v cen¢ ubyto-
vani.

Zameéstnanec musi dolozit dafiovy doklad, na kterém bude uvedeno jméno ubytované oso-
by a datum pobytu spolu s ostatnimi uc¢etnimi naleZitostmi dokladu.

14.2.4 ZvySené stravovaci vydaje (dale jen ,,stravné*)

Zamgéstnavatel neposkytuje stravné, pokud pracovni cesta trvala méné nez pét hodin.

Vyse stravného urcuje platna vyhlaska pro rok 2015 (viz. pfiloha této smérnice). Stravné se

krati v ptipadé¢ poskytnuti bezplatného jidla dle § 163 odst. 2., zakoniku prace.

Bezplatné poskytnutym jidlem se mysli snidané, obéd nebo vecete, ktera je v cené ubyto-
vani, a pfitom neni zfejma cena za toto jidlo. ObcCerstveni neni povazovano za bezplatné
poskytnuté jidlo.

14.2.5 Nutné vedlejsi vydaje

Zaméstnanec je povinen vydaj dolozit platnym dokladem, dle kterého je ziejma piima sou-

vislost s pracovni cestou.

Nutnym vedlej§im vydajem neni obcCerstveni, poskytnuti daru obchodnim partneriim, po-

kuty a vydaje za sluzby, které nebyly potiebné k uskutecnéni pracovni cesty.

14.3 Cast 3. — Cestovni nahrady p¥i zahrani¢ni pracovni cesté

Zahrani¢ni pracovni cestou se rozumi pracovni cesta mimo tizemi Ceské republiky.
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14.3.1 Jizdni vydaje

Nahrady jizdnich vydaja jsou poskytovany obdobné jako u tuzemské pracovni cesty.

K zahrani¢ni pracovni cesté 1ze uzit pouze sluzebni vozidlo. Spolu s vozidlem je zamést-
nanci proptij¢ena platebni karta spolecnosti.

14.3.2 Jizdni vydaje k navstévé ¢lena rodiny

Dle zakoniku prace.

14.3.3 Vydaje za ubytovani

Zameéstnavatel poskytuje nahrady vydaji za ubytovani obdobné jako u tuzemskych pra-
covnich cest.

14.3.4 ZvySené stravovaci vydaje (dale jen ,,stravné*)

Zameéstnavatel neposkytuje stravné, pokud pracovni cesta trvala méné nez hodinu.

Vyse stravného urcuje platna vyhlaska pro rok 2015 (viz. pfiloha této smérnice). Stravné se
krati v ptipadé poskytnuti bezplatného jidla dle § 170 odst. 3., zakoniku prace.

14.3.5 Nutné vedlejsi vydaje

Zaméstnavatel poskytuje nahradu nutnych vedlejSich vydaji obdobné jako u tuzemskych
pracovnich cest.

14.3.6 Kapesné

Zamgéstnavatel mize poskytnout zaméstnanci kapesné az do vySe 40 % zahrani¢niho strav-

ného dle § 180, zakoniku prace.

Kapesné je zaméstnanci vyplaceno z valutové pokladny nejpozdéji jeden pracovni den

ptred zacatkem pracovni cesty. Kapesné je vyplaceno v EUR.

Zameéstnavatel informuje svého zaméstnance nejpozdéji pét pracovnich dni pied pracovni

cestou, zdali mu bude kapesné poskytnuto a v jaké vysi.

Zaméstnavatel mize rozhodnout, Ze kapesné poskytnuto nebude.

14.4 Cast 4. — Spole¢na ustanoveni

Jakékoli nesrovnalosti fesi zaméstnanec bez zbyte¢ného odkladu se zaméstnavatelem.
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Misto zahajeni a ukonceni pracovni cesty je totozné s mistem pravidelného pracovisté,

které je stanoveno v pracovni smlouve.

Zamgéstnanec pouzije na své pracovni cesté vozidlo poskytnuté zaméstnavatelem (tzv. slu-
zebni vozidlo). V piipadé zahrani¢nich pracovnich cest vzdy. U tuzemskych pracovnich
cest je mozno vyuzit soukromého vozidla pouze na zéklad¢ zadosti, kterou poda nejpozdéji

pét pracovnich dni pied zacatkem pracovni cesty.

Zadosti zaméstnance mohou mit Gstni ¢i pisemnou formu.

14.4.1 Ukony pied zahajenim pracovni cesty

Pfed zapocetim pracovni cesty je zaméstnanec povinen tuto cestu zapsat do jednotné evi-

dence, ktera je ptistupna na spolecném ulozisti.

Pokud si zaméstnanec napldnoval pracovni cestu sdm, oznami tuto skutecnost nejméné
jednomu z jednateld, a to nejpozdé&ji tii pracovni dny pied zacatkem. Pokud chce uzit sou-

kromého vozidla, musi tak ucinit pét pracovnich dni doptedu.

14.4.2 Poskytovani zaloh
Na tuzemskou pracovni cestu se zdloha zpravidla neposkytuje.

Zaloha je poskytovana pouze na zahrani¢ni pracovni cestu z valutové pokladny. Zaméstna-
nec nejmén¢ dva pracovni dny pred pracovni cestou oznami pokladni vysi zalohy, kterou
chce poskytnout. Nasledujici pracovni den pokladni na zakladé vydajového pokladniho

dokladu poskytne zaméstnanci zalohu.

14.4.3 Ukony po skon&eni pracovni cesty

Povinnosti zaméstnanec je bezodkladné po navratu z pracovni cesty vyplnit elektronické
formulare uvedené v ptiloze této smérnice. Ty nasledné v tisténé formé pieda ke schvaleni

jednateli spolecnosti nejpozdéji k poslednimu dni v mésici.

Zaméstnavatel dokumenty bud’ schvali, nebo je pteda zpét k pripadné oprave. Po schvaleni
jsou dokumenty predany ucetni, kterd provede zauctovani vSech ucetnich ptipadii. Nahrady
budou zaméstnanci vyplaceny na jeho bézny ucet spolecné s vyplatou mzdy (nejpozdéji

k 15. dni v mésici).

Zaméstnanec neni povinen vypracovat pisemnou zpravu z pracovni cesty. V piipadé, Ze ji

zaméstnavatel vyzaduje, informuje zaméstnanec jeste pied zacatkem pracovni cesty.



60

UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

14.4.4 Vzory formulari
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Obrazek 7. Navrh nového formulafe cestovniho piikazu (Vlastni zpraco-

vani)
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14.6 Cast 6. — P¥ilohy
Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jSich predpist

Vyhlaska ¢. 242/2014 Sb., o stanoveni vyse zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro

rok 2015

Vyhlaska ¢. 328/2014 Sb., o zméné sazby zékladni ndhrady za pouzivani silni¢nich moto-
rovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro ucely posky-

tovani cestovnich nahrad
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ZAVER
Cilém bakalaiské prace byla analyza cestovnich nahrad ve spole¢nosti EPO GEARMOT

s.r.0., na zakladn¢ které byly formulovany doporuceni a vytvotrena vnitropodnikova smér-

nice.

V teoretické ¢asti byla za pomoci aktualnich dé€l, vyhlasek a zakont zpracovana literarni
reSerSe z oblasti cestovnich nahrad. V uvodu jsou popsany zakony, od kterych se nejvice
poji s danym tématem. Déle jsou zobrazeny cestovni nadhrady v ucetnictvi, na které nava-
Zuje danova problematika. V neposledni fad¢ jsou zminény chyby, kterych se ¢asto ucetni

jednotky dopousténi nebo si s danymi situacemi nevi rady.

Prakticka ¢ast za¢ina ptedstavenim spolec¢nosti EPO GEARMOT s.r.0., jeji matetské spo-
le¢nosti ELEKTROPOHONY spol. s.r.0. a dalSich ptidruzenych firem. Analyza soucasné-
ho stavu ndhrad byla nejprve provedena formou nepfimého pozorovani. Z téchto analyz
byly vybrany dva praktické ptiklady uskute¢nénych pracovnich cest, které byly podrobné
rozebrany. Kazda z cest byla zauctovana a jednotlivé kroky byly okomentovany a vysvét-
leny. Analyza souc¢asného stavu nahrad ve spolecnosti byla nasledné konzultovana s odpo-
védnymi osobami. Byly zjisténé nékteré chyby, které byly upraveny. Napftiklad tpravy u

pouzitych formulara.

Spolecnosti byla formulovand doporuceni a ndvrhy zmén. VSechny zminé€né poznatky, at’
uz z teoretické Casti, tak z analyzy stavu ve spole¢nosti, poslouzily k vytvoreni vnitropod-

nikové smérnice pro spole¢nost EPO GEARMOT s.r.0.

Vytvofend smérnice by méla poslouzit pfedevsim zaméstnavateli, ale také zaméstnanctim,
kteti by v ni méli najit vS§echny potfebné informace, které jsou logicky a ptehledné ¢lené-
ny. Zpracovand smérnice by méla plnit sviij ucel a neméla by byt pouhym opisem zakona.
V takovém ptipad¢ by smérnice postradala smysl a nebylo by potiebné ji vytvaret. Hlavni
pfinos celé prace shledavam piedevSim ve stanoveni pravidel, kterymi se celd spolecnost
musi fidit. Vzhledem k velikosti podniku by nemél byt problém se zavedenim nové smér-
nice. Tato zména nepiinasi takika zadné finan¢ni naroky a neméla by pfinaset Zadna nova

rizika.
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O schvaleni nové smérnice by méli byt vSichni zaméstnanci fadné informovani, méli by
S ni byt sezndmeni a zamé&stnavatel by ji mél ulozit na takové misto, kde bude kdykoli do-

stupna zaméstnanciim k nahlédnuti. V tomto ptipadé¢ nejlépe na sdilené ulozisté.
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Dan z piidané hodnoty
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Ministerstvo financi

Méstska hromadna doprava
Ministerstvo prace a socialnich véci
Pohonné hmoty

Misto pravidelného pracovisté
Ugetni jednotka

Misto vykonu prace
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1 VsSeobecné

1.1 Zakonna uprava

Jednotlivé druhy a vys$e cestovnich nahrad se fidi zakonem €. 262/2006
Sb. zakonik prace § 151 =189 ve znéni platnych predpist, vyhlaskou
Ministerstva prace a socialnich véci ¢. 328/2014 Sb. a vyhlaskou Minis-
terstva financi €. 242/2014 Sb..

Zaméstnavatel je povinen poskytnou zaméstnanci nahradu vydajd, které
vzniknou zaméstnanci pfi pracovni cesté a cesté mimo pravidelné praco-
visté.

Zaméstnanec je povinen provést vyuctovani sluzebni cesty do 30 dnu od
jejiho ukonceni, nejpozdéji vSak do konce pfislusného kalendarniho roku.
V pripadé pouziti vlastniho vozidla je povinen provést toto vyuctovani
nejpozdéji do 5 pracovnich dnd po skonéeni kalendarniho Ctvrtleti.

Tato smérnice zrusuje Smérnici Udetni SU - 1/2014 Nahrada cestovnich
vydajl.

2 Cestovni nahrady pfi tuzemské pracovni cesté

2.1 Jizdni vydaje.

Jedna se zejména o nahradu za pouziti uréeného hromadného dopravni-
ho prostiedku a taxi sluzby v prokazané vysi.

Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele osobni vozidlo,
které neni poskytnuto zaméstnavatelem, pfislusi mu za kazdy 1 km za-
kladni nahrada ve vysi 3,70 K& u osobniho vozidla a nahrada za spotre-
bované pohonné hmoty.

V piipadé, ze zaméstnanec nedolozi doklad o cené spotfebovanych po-
honnych hmot je tato vySe stanovena podle § 158 odst. 3 véty treti zako-
niku prace a €ini:

a) 35,90 K¢ u benzinu automobilového 95 oktan(
b) 38,30 K¢ u benzinu automobilového 98 oktan(
c) 36,10 K& u motorové nafty
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2.2 Jizdni vydaje k navstévé ¢lena rodiny.

2.3 Vydaje za ubytovani.

2.4 ZvysSené stravovaci vydaje (dale jen stravné).
Za kazdy den pracovni cesty poskytne zaméstnavatel zaméstnanci

stravné ve vysi:

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

> 125 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12, nejdéle v$ak 18 hodin
» 195 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin

Bylo-li zamestnanci béhem pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo,
prislusi zaméstnanci stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo o hod-

notu

a) 70% stravného , trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 35% stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle

vS§ak 18 hodin,

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

Stravné zamestnanci nepfislusi, pokud mu béhem pracovni cesty,

ktera trvala

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

2.5 Nutné vedlejsi vydaje.

3 Cestovni nahrady pfi zahrani€ni pracovni cesté

3.1 Jizdni vydaje.

Nahrady jsou poskytovany obdobné jako v bodu 2.1. Nahradu za spotfe-
bovanou pohonnou hmotu v cizi méné je zaméstnavatel povinen uhradit
pouze za km ujeté mimo uzemi CR.
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3.2 Jizdni vydaje k navstéveé clena rodiny.

3.3 Vydaje na ubytovani.

3.4 Stravovaci vydaje v cizi méné (dale jen zahraniéni stravné).
Zameéstnavatel poskytne zaméstnanci zahraniéni stravné dle

Vyhlasky o stanoveni vySe zakladnich sazeb zahraniéniho stravného pro
rok 2012 ¢. 392/2012 Sb. (Priloha 1).

a) v plné vysi, trva-li zahraniéni pracovni cesta déle nez 18 hodin,

b) ve vysi dvou tfetin této sazby, trva-li zahraniéni pracovni cesta déle
nez 12 hodin, nejvyse vsak 18 hodin,

c) ve vysijedné tietiny této sazby, trva-li zahraniéni pracovni cesta 12
hodin a méné , avSak alespon hodinu nebo déle nez 5 hodin, po-
kud zaméstnanci vznikne za cestu na Gzemi Ceské republiky pravo
na stravné.

Trva-li zahraniéni pracovni cesta méné nez hodinu, zahraniéni
stravné se neposkytuije.

Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo
prislusi zameéstnanci zahrani¢ni stravné ve vysi zékladni sazby snize-
né za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu

a) 70% zahrani€niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné v tietinové
vySi zakladni sazby,

b) 35 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahraniéni stravné ve
dvoutretinové vysi zakladni sazby,

) 25% zahranicniho stravného, jde-li o zahraniéni stravné ve vysi za-
kladni sazby.
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3.5 Nutné vedlejsi vydaje.

3.6 Kapesné.

Zaméstnavatel muze zameéstnanci poskytnou pfi zahrani¢ni pracovni ces-
té kapesné do vyse 40 % stravného dle bodu 3.4 této smérnice.

4 Seznam priloh

Priloha 1 - Vyhlaska Ministerstva financi o stanoveni vyse zakladnich
sazeb zahraniéniho stravného pro rok 2015 €. 242/2014 Sb.

Pfiloha 2 - Seznameni zaméstnanct se Smérnici ucetni SU - 1/2015




