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ABSTRACT

This bachelor’s work deals with problems business trip and travelling compensation.
The main source of information was specialized literature and the information provided by the

company TRW DAS, a. s.

Theoretic part of this work is focused on individual travelling compesation.
I mentioned about a kinds of travelling compensation, which are provided to employees. It

contains register und accounting of travelling compensation. It solves taxation problems.

Pratical part contains a analysis business trip and travelling compensation in the
company TRW DAS - realization of business trip, register and accounting of travelling
compensation. This work assess a new legislative modification, law Nr.262/2006 code of
work. The next part contains problems and mistakes, which exist in practise. In final part are

introduced suggestions for improvemend in the registr of travelling compensation area.

Key words: business trip, travelling compensation, register and accounting of travelling

compensation

SOUHRN

Tato bakalaiskd prace se vénuje problematice pracovnich cest a cestovnich ndhrad.
Hlavnim zdrojem informaci byla literatura tykajici se dané problematiky a informace

poskytnuté spolecnosti TRW DAS, a. s.

Teoretickd Cast je zaméfena na jednotlivé cestovni ndhrady . Zahrnuje druhy
cestovnich ndhrad, které jsou poskytovany zaméstnancim. Déle obsahuje evidenci a moznosti

uctovani cestovnich ndhrad. Soucasné také fesi danovou problematiku této oblasti.

Obsahem praktické ¢asti je analyza fungovéni pracovnich cest a cestovnich ndhrad
v podniku TRW DAS, a. s. — realizace pracovnich cest, evidence a tuctovani cestovnich
nahrad. Nasleduje zhodnoceni nové legislativni dpravy, zdkona ¢. 262/2006 zdkoniku préace.

P4

Dalsi ¢ast obsahuje vymezeni problému a chyb, které se vyskytuji v praxi.

Klicova slova: pracovni cesta, cestovni ndhrady, evidence a uctovani cestovnich nahrad.
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uvoD

Pojmy jako rychlost, kvalita, komunikace, flexibilita a mobilita se staly neodd¢litelnou
soucasti lidského zivota v dob& postupujici svétové globalizace. A pravé s t€émito pojmy se
uzce poji problematika pracovnich cest a s nimi souvisejicich cestovnich nahrad. Stéle vice
zamgstnavatell i podnikatelti museji vysilat své zaméstnance na pracovni cesty, aby dosahli
svym povinnostem viCi zdkaznikim, obchodnim partnerim, bankdm, véfiteltim,
dodavateliim, ale i stitnim institucim. V okamzZiku vyslani zaméstnance na pracovni cestu
vSak je nezbytné si uvédomit, Ze zaméstnavateli vznikd ze zdkona celd ftada

povinnosti./Cestovni ndhrady 2007, str. 9/

Pravé z divodu zvySujiciho se poctu pracovnich cest a rostouci diileZitosti jsem si

vybrala téma pracovnich cest a cestovnich nahrad jako téma své bakalarské prace.

Cilem bakaléiské prace je zpracovat evidence a uctovani cestovnich ndhrad, ndzorné
ukdzat pfipady z praxe ve zvolené ucetni jednotce a v neposledni fad€ zhodnotit novou

legislativni upravu.

Poskytovéni cestovnich ndhrad upravuje nékolik pravnich norem. Nejvyznamnéjsi je
zékon €. 262/2006 Sb, zdkonik priace. Novy zdkonik prace nabyl dcinnosti od 1.1.2007.
Nabhradil tak zakon ¢. 119/1992 Sb., o cestovnich nahradach.

Zékonik prace rozliSuje mezi zaméstnanci se ,stitnim* zaméstnavatelem a se
»soukromym* zameéstnavatelem. Zaméstnavatel, ktery je organizaéni slozkou stétu,
piispeévkovou organizaci nebo izemnim spravnim celkem, nesmi poskytovat vyssi nebo jiné
cestovni ndhrady, zatimco zaméstnavatel, ktery nepatii do této kategorie, miiZze svym

zaméstnanciim dal$i nebo vySsi cestovni ndhrady poskytnout. /Cestovni ndhrady 2007, str. 7/

Préce je rozdé€lena na Cast teoretickou a praktickou. Teoretickd ¢ast nejdiive vymezuje
pojmy, které jsou potiebné pro dals$i pochopeni prace. Déle se zabyva evidenci pracovnich
cest. Poukazuje na rGzné druhy cestovnich ndhrad a na nékolik moZnosti jejich tctovani.
Obsahuje také rozbor jejich danové znatelnosti/neuznatelnosti v rozdilnych podminkdch

pracovni cesty.

s w7z

Prakticka cast porovnava realitu tykajici se pracovnich cest oproti teorii. V tivodu je

pfedstavena zvolend ucetni jednotka TRW DAS, a. s. V této firmé jsou pracovni cesty



a cestovni ndhrady upraveny smérnici. Ta stanovuje postupy, pravomoci a zodpovédnosti
souvisejicich s pracovni cestou a s poskytovdnim cestovnich ndhrad pfi pracovnich cestach.
Prakticka ¢ast obsahuje také evidenci pracovnich cest v podniku a zpiisob G¢tovani cestovnich
nahrad. Déle hodnoti novou legislativni dpravu a vymezuje problémy a chyby, které s sebou

pfindsi praxe. V zdveru prace jsou navrzena zlepSeni v oblasti evidence pracovnich cest

a cestovnich nahrad.



LITERARNI RESERSE

Pti zpracovani bakalarské prace jsem vychézela pfedevsim z téchto zdroju:

» Abeceda mzdové ucetni. Kniha byla napsana kolektivem autorti v roce 2007

> Cestovni nahrady 2007. Autorem této knihy je Jaroslav Sedlacek.

» Cestovni nahrady 2004 - chyby a problémy, stanoviska ke spornym
pripadum. Tato publikace byla napsdna Marii Salacovou.

» Zakon 262/2006 zakoniku prace

Tyto knihy jsem pouZila pfi zpracovéni teoretické Cdsti bakaldirské prace zaméfené na
objasnéni problematiky pracovnich cest a cestovnich ndhrad. Publikace se podrobné zabyvaji
jednotlivymi druhy cestovnich ndhrad, dafiovou problematikou cestovnich ndhrad, evidenci
a moznostmi Uctovani cestovnich ndhrad. Obsahuji také ndzorné piiklady vypoctu cestovnich

ndhrad pfi riznych podminkach.

Hlavnim zdrojem pfi vypracovani této prace byla legislativa, pfedevSim zdkon
¢. 262/2006 zdkoniku prace, ktery upravuje od 1.1.2007 poskytovani cestovnich ndhrad. Dalsi
legislativni upravu cestovnich ndhrad obsahuje Vyhlaska MPSV ¢. 577/2006 Sb., zdkon
¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozd¢jsich predpist, zdkon €. 16/1993 Sb., o dani
silni¢ni, ve znéni pozdéjsich predpisti, zdkon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve
znéni pozdé¢jSich predpistt a zdkon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich

predpist.
Cast vénovand daiiové problematice cestovnich ndhrad vznikla na zdkladé informaci

prezentovanych na webovych strankdch www.sagit.cz a na zdklad¢ informaci Cerpanych

z knihy Cestovni ndhrady 2007. Autorem knihy je Jaroslav Sedlacek.

10



METODICKY POSTUP

1. Zkoumany objekt
Zkoumany objekt je firma se zahrani¢nim kapitidlem TRW DAS, a. s. Dacice

zabyvajici se vyrobou komponentt do automobilového primyslu.

2. Hlavni cil
Zpracovat evidenci pracovnich cest a ucCtovani cestovnich ndhrad, ndzorné ukdzat
piipady z praxe ve zvolené ucetni jednotce, zhodnotit piinos nové legislativni tpravy v této

problematice.

3. Dil¢i cile
» Zpracovani evidenci a uctovani cestovnich ndhrad v TRW DAS, a. s.
» Zhodnoceni nové legislativni dpravy
» Vymezeni problémi a chyb vyskytujicich se v praxi
>

Névrh zlepSeni v oblasti evidence cestovnich ndhrad

4. Hypotézy
» Evidence pracovnich cest ve zvolené tcetni jednotce je dostacujici pro potieby
firmy

» Nova legislativni Gprava rozsitila moznosti zaméstnancti i zaméstnavateld

5. Pouzité metody
» analyza nové legislativni Uprava — zdkona ¢. 262/2006 zakoniku prace
» analyza evidence pracovnich cest a cestovnich ndhrad v podniku

» analyza problému tykajici se cestovnich ndhrad v TRW DAS, a. s.

6. Zdroje informaci
» informace z dostupné literatury a publikaci tykajici se dané problematiky
» zdkon ¢. 262/2006 zakoniku prace, Vyhlaska MPSV ¢. 577/2006, zakon ¢. 586/1992
Sb., o danich z ptijmt, zdkon ¢. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni
» informace z internich zdroji zkoumaného objektu

> informace ziskané z internetu
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1 VYMEZENi POJMU PRACOVNIi CESTA

Poskytovéani cestovnich nahrad se do 31. 12.2006 fidilo zdkonem ¢. 119/1992 Sb.,
o cestovnich ndhradach. Od 1.1.2007 je poskytovani cestovnich ndhrad oSetieno zdkonem

¢. 262/2006 Sb., zakoniku préce, a to v ¢asti sedmé v § 151 — 190 zdkoniku préce.

Pfi poskytovéni cestovnich ndhrad je tfeba ptihlizet také na ostatni pravni ptedpisy,

které souvisi s poskytovanim cestovnich nahrad. Jednd se zejména o:

zékon 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozd¢jsich predpist

= zdkon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist

= zdkon €. 40/1994 Sb., obCansky zdkonik, ve znéni pozdéjsich predpist

= vyhlaSka MPSV ¢. 577/2006 Sb.kterd stanovi priimérnou cenu pohonnych hmot pro
urceni vySe ndhrady za spotfebovanou pohonnou hmotu

» vyhlaska MF ¢&. 549/2006 Sb., o stanoveni vySe zdkladnich sazeb zahrani¢niho
stravného pro rok 2007

= pokyn ¢. D-306 o primérnych cendch pohonnych hmot, které 1ze pouZit pro vypocet

vySe ndhrady vydajii za spotfebované pohonné hmoty ke stanoveni zdkladu dané

z ptijmi za zdanovaci obdobi roku 2006

Cestovnimi vydaji, za které poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci cestovni ndhrady, se
rozumi vydaje, které vzniknou zaméstnanci pii

a) pracovni cest¢,

b) cesté mimo pravidelné pracoviste,

c) cest¢ v souvislosti s mimofddnym vykonem price mimo rozvrh smén v misté

vykonu préce nebo pravidelného pracoviste,

d) prelozeni,

e) prijeti do zaméstnani v pracovnim pomeéru,

f) vykonu préace v zahranici.

Pracovni cestu se rozumi Casové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem
k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace. Zaméstnavatel mize vyslat zaméstnance
na dobu nezbytné potieby na pracovni cestu jen na zdkladé dohody s nim. Zaméstnanec

na pracovni cesté kond praci podle pokyni vedouciho zaméstnance, ktery ho na pracovni

12



cestu vyslal. / § 42 ZP) /

Zahrani¢ni pracovni cestou se rozumi cesta konand mimo tzemi Ceské republiky.
Dobou rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydajt v cizi méné je
doba ptechodu statni hranice Ceské republiky, kterou ozndmi zaméstnance zameéstnavateli,

nebo doba odletu a priletu letadla pfi letecké preprave. /§154 ZP/

Se zaméstnancem miize byt pro ucely cestovnich ndhrad sjedndno pravidelné
pracovis$t¢ — novy ZP pozaduje, aby se tak stalo v pracovni smlouvé. Neni-li pravidelné
pracovisté¢ dohodnuto, je jim automaticky misto vykonu prace sjednané v pracovni smlouvé.
Jestlize je misto vykonu price sjednano Sifeji, nez jedna obec (napf. kraj), je ucelné
dohodnout urc€itou obec jako pravidelné pracovisté. Nenastane-li tak, je jim ze zdkona obec,

kde nejc€astéji zacinaji pracovni cesty zaméstnance./Abeceda mzdové ucetni,2007/.

PreloZenim se rozumi vykon prace v jiném misté, neZ jaké bylo se zaméstnancem
sjednano v pracovni smlouvé, pticemz pracovni ikoly mu ukldd4 a kontroluje vedouci dtvaru,
na jehoz pracovisté¢ byl zaméstnanec pfeloZen. PreloZeni je mozné pouze se souhlasem

zameéstnance a v rdmci zaméstnavatele. /Cestovni nahrady 2007/

Podminky, které mohou ovlivnit poskytovani a vysi cestovnich ndhrad, zejména dobu
a misto nastupu a ukonceni cesty, misto plnéni pracovnich tkolli, zpisob dopravy
a ubytovani, ur¢i pfedem pisemné zaméstnavatel. Pfitom pfihliZi k oprdvnénym zdjmim

zameéstnance. /8153 odst. 1 ZP/

Jestlize jsou vzhledem k okolnostem prava zaméstnance na cestovni ndhrady a jejich
vys$i nezpochybnitelné, ptedchozi pisemna forma urceni podminek se nevyzaduje, netrva-li na
ni zaméstnanec. Presto je ale doporuc¢ovano z divodu piipadného pozdéjsiho dikazniho
fizeni, aby ke kaZzdé pracovni cest¢ byly podminky stanoveny jen pisemnou formou.

/8153 odst. 2 ZP/

Vv,

V piipad¢, Ze budou zaméstnavatelem poskytovany vyssi ndhrady, musi byt podminky

vzdy stanoveny pisemné.

V pribéhu pracovni cesty zaméstnanec bud’ vykondvd béhem ftadné stanovené
pracovni doby zaméstnavatelem stanovenou praci, anebo ¢ast této pracovni doby travi jinym

zpusobem, tzn. cestovanim, c¢ekdnim na dopravni prostiedek atd. Doba, po kterou se
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zamg&stnanec nemuiZze vénovat své praci, se v takovém piipad¢ povaZzuje za tzv. dobu prekdzky
v praci na stran¢ zamé&stnavatele, pfiCemz pochopitelné béhem této doby nelze kratit mzdu
zaméstnance. Pokud by zaméstnanci z uvedeného diivodu mzda usla (typicky v ptipadech
ukolové stanovené mzdy), piislusi zaméstnanci za dobu piekdzky v praci na strané

zaméstnavatele ndhrada uslé mzdy ve vysi primérného vydélku. / Cestovni ndhrady 2007/

2 VYPOCTY A EVIDENCE CESTOVNICH NAHRAD, DRUHY CESTOVNICH NAHRAD

2.1 Evidence cestovnich nahrad

Evidenci pracovnich cest a cestovnich ndhrad podklada predevsim ,,Cestovni piikaz‘

(viz ptiloha €.I). Soucasti cestovniho piikazu je také vyuctovani pracovni cesty.

Mezi hlavni ndleZitosti cestovniho piikazu patii jméno, piijmeni a bydlisté¢ pracovnika
vyslaného na pracovni cestu. Ddle obsahuje informace o pracovni cest¢ — pocatek pracovni
cesty (misto, datum, hodina), misto jedndni, ucel cesty a konec pracovni cesty. V piipadé, Ze
pracovnikovi je pfedem vyplacend zdloha, uvede se v cestovnim priikaze jeji vySe, datum

vyplacent, ¢islo pokladniho dokladu, podpis pracovnika a pokladnika.

Co se tyce cestovnich ndhrad uvede pracovnik jejich vysi podle jednotlivych druha
do uvedenych kolonek na cestovnim piikaze (jizdné, stravné, noclezné, nutné vedlejsi

vydaje).

Po névratu z pracovni cesty pfeda pracovni cestovni pfikaz ke schvéileni odpovédnému
vedoucimu. Schvéleny cestovni piikaz je pfeddn k vyuctovani. Firma zatctuje cestovni

nahrady do svého tucetniho systému. Cestovni piikazy archivuje po dobu 5 let.

2.2 Druhy cestovnich nahrad

Stavajici pravni uprava tykajici se poskytovani cestovnich ndhrad rozliSuje dvé

skupiny osob, kterym se ndhrady poskytuji:

. podnikatelska sféra

° stitni sprava

Prace je zaméfena predevSim na tuzemské a zahraniéni cestovni ndhrady
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poskytované v podnikatelské sféte, jsou uvedeny odliSnosti pii poskytovéni cestovnich nahrad

ve statni sfére.

2.2.1 Tuzemské cestovni nahrady

Zamgéstnavatel uvedeny v této hlaveé je povinen za podminek stanovenych v této hlave

poskytnout zamé&stnanci pfi pracovni cesté ndhradu:

* jizdnich vydaju,

* jizdnich vydaji k ndvstéve ¢lena rodiny,

» vydaji na ubytovani

= zvySenych stravovacich vydaju (dale jen ,,stravné‘)
* nutnych vedlejSich vydaji

/8§ 156 odst. 1 ZP/

2.2.1.1 Nahrada jizdnich vydaju

Pokud zaméstnavatel schvalil pouZziti soukromého motorového vozidla na pracovni
cestu, vznikd zaméstnanci zakonny narok na zdkladni ndhradu, ndhradu za spotfebované

pohonné hmoty a ndhradu v cené jizdného hromadnym dopravnim prostfedkem. /Cestovni

nahrady 2007/
Sazba zdkladni ndhrady za 1 km jizdy €ini nejméné u

a) jednostopych vozidel a tiikolek 1,10 K¢&,

b) osobnich silni¢nich motorovych vozidel 4,10 K¢

Pii pouziti pfivésu k silnicnimu motorovému vozidlu zamé&stnavatel sazbu zdkladni
ndhrady za 1 km jizdy zvysi nejméné o 15 %. Tato sazba zdkladni ndhrady se méni
v zévislosti na vyvoji cen provddécim pravnim piedpisem vydanym podle § 189.

/§1570dst. 4 ZP/

Sazbu zédkladni ndhrady u ndkladnich automobili, autobusii nebo traktorii
zaméstnavatel poskytne zameéstnanci nejméné ve dvojnasobné vySi, neZ je stanovena

u osobnich silni¢nich motorovych vozidel. /§157odst. 5 ZP/

Néhradu za spotfebovanou pohonnou hmotu ur¢i zaméstnavatel ndsobkem ceny
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pohonné hmoty a mnoZstvi pohonné hmoty. Cenu pohonné hmoty prokazuje zaméstnavatel
dokladem o ndkupu, ze kterého je patrnd souvislost s pracovni cestou. Prokazuje-li
zaméstnanec cenu pohonné hmoty vice doklady o jejim ndkupu, ze kterych je patrna
souvislost s pracovni cestou, vypocCitd se ceny pohonné hmoty pro ureni vySe ndhrady

aritmetickym primérem zaméstnancem prokazanych cen. /§158 odst. 2 ZP/

Spotfebu pohonné hmoty silniénitho motorového vozidla vypocitd zaméstnavatel
z Gdaju o spotiebé uvedenych v technickém prikazu pouzitého vozidla které je zaméstnanec

povinen zaméstnavateli predlozit. /§158 odst. 4 ZP/

V piipad¢, kdy zaméstnanec neprokdze zameéstnavateli skuteCnou cenu pohonné

hmoty, pouZije zaméstnavatel primérné ceny pohonnych hmot stanovené vyhlaskou MPSV.

Prim. ceny od | Prim. ceny od
PHM

1. 1.2007 1. 1. 2008
Benzin automobilovy 91 O Special 27,80 K¢ 30,60 K¢
Benzin automobilovy 91 O Normal 27,90 K¢ 30,60 K¢
Benzin automobilovy 95 O Super (Natural 95 0) 28,10 K¢ 30,90 K¢
Benzin automobilovy 98 O Super plus 31,10 K¢ 33,10 K¢
Motorova nafta 28,10 K¢ 31,20 K¢

Zdroj: VyhlaSka MPSV ¢. 577 /2006 Sb, d¢innost 1. 1. 2007.
Vyhlaska MPSV ¢. 357/2007 Sb., u¢innost 1. 1. 2008.

Zaméstnanci nebo 1 podnikatelé bé€Zzné pouZzivaji sluZzebnich (firemnich) vozidel
k vykonu price, k podnikani, k pracovnim cestdm nebo k cestim misté¢ vykonu préice.
V téchto piipadech nepfislu$i ani zaméstnanci ani podnikateli Zddnd ndhrada jizdnich

vydaju./Cestovni ndhrady 2007/

2.2.1.2 Nahrada jizdnich vydaji k navstévé clena rodiny
Trva-li pracovni cesta déle nez 7 kalendafnich dnli, poskytne zaméstnavatel
zameéstnanci ndhradu jizdnich vydaji k ndvstéve ¢lena rodiny do jeho bydlisté nebo do jiného
pfedem dohodnutého mista pobytu €lena rodiny a zpét ve vysi a za shodnych podminek jako
v § 157 az 160 s tim, Ze zaméstnavatel poskytne zaméstnanci nadhradu jizdnich vydaji nejvyse
v ¢astce odpovidajici jizdnim vydajim do mista vykonu prace nebo pravidelného pracovisté
anebo bydli§té na izemi Ceské republiky. Za limitujici se pfitom povaZuje astka, kterd je pro
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zaméstnance nejvyhodnéjsi. /§161 odst. 1 ZP/

Za rodinu zaméstnance se povazuji, pokud maji trvaly pobyt na uzemi Ceské
republiky, jeho manZel nebo druh, vlastni déti, osvojenci, déti svéfené zameéstnanci do
pestounské péce nebo do vychovy, vlastni rodice, osvojitelé, opatrovnici, péstouni, popiipadé

dalsi osoby Zijici v domécnosti se zaméstnancem. /Cestovni ndhrady 2004-chyby a problémy/

2.2.1.3 Nahrada vydaji za ubytovani

Zamgéstnavatel poskytne zaméstnanci ndhradu vydajii za ubytovani, které vynalozil
v souladu s podminkami pracovni cesty, a to ve vySi, kterou zaméstnavateli prokaze.

/8162 odst. 1 ZP/

Po dobu pfedem dohodnutého pieruseni pracovni cesty z divodi na strané
zaméestnance neni zaméstnavatel povinen zaméstnanci ndhradu vydaji za ubytovani
poskytnout, 1 kdyZ musel po tuto dobu zaméstnanec s ohledem na podminky pracovni cesty

nebo ubytovaci sluzby vydaje za ubytovéni uhradit. /§162 odst. 2 ZP/

2.2.1.4 Stravne

Za kazdy kalendéini den pracovni cesty poskytne zaméstnavatel zaméstnanci stravné

nejméné ve vysi:

= 58 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
= 88 K¢, trvé-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin
= 138 K¢, trvé-li pracovni cesta déle nez 18 hodin

Tato vySe stravného se méni v zavislosti na vyvoji cen provadécim pravnim piedpisem

vydanym podle § 189./§163 odst. 1 ZP/

Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter
snidan¢€, obéda nebo vecefe, na které zaméstnanec financné nepfispivd, je zameéstnavatel

opravnén za kazdé uvedené jidlo stravné krétit az od hodnotu:

= 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 — 12 hodin,
= 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hod., nejdéle vSak 18 hod.
= 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

/8163 odst. 2 ZP/
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2.2.1.5 Nahrada nutnych vedlejsich vydajt

Zamgéstnavatel poskytne zaméstnanci ndhradu nutnych vedlejSich vydaji, které mu
vzniknou v ptimé souvislosti s pracovni cestou, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaZze.
Nemuze-li zaméstnanec vyS$i vydaji prokdzat, poskytne mu zameéstnavatel ndhradu
odpovidajici cené¢ véci a sluzeb obvyklé vdobé a mist¢ kondni pracovni cesty.

/8164 odst. 1 ZP/

Za nutné vedlej$i vydaje pfi pracovni cesté lze povazovat i ndklady spojené
s pojisténim 1écebnych vyloh zaméstnanci pfi zahrani¢nich pracovnich cestich, vydaje na
uhradu jednordzového havarijniho pojisténi vozidla zaméstnance nebo pomérné ¢ésti
dlouhodobého pojisténi pifi tuzemskych i zahrani¢nich pracovnich cestich, vydaje za pouziti
hygienickych prostor (koupelny, sprchy, WC), pokud nejsou soucésti ubytovacich prostor.
V ptipadé, kdy je pfi pracovni cest¢ pouZito soukromé vozidlo zaméstnance, sem patii
1 poplatky za parkovné, poplatky za garaZovani vozidla, doloZené vydaje za opravu na dojeti
motorového vozidla, které mélo na pracovni cest¢ poruchu ¢i ndklady na odtaZeni
porouchaného vozu (bez ohledu na to, zda se jedna o soukromé ¢i firemni vozidlo), déle
vstupenky na veletrhy, platby za ndkup odborné literatury, vztahujici se k danému veletrhu ¢i
konferenci a v ptipadé umrti zaméstnance na pracovni cesté 1ze mezi nutné vedlejsi vydaje

zahrnout i vydaje spojené s prevozem ostatkii zaméstnance./Cestovni ndhrady 2007/

2.2.2 Zahranic¢ni cestovni nahrady

Cestovni nahrady pfi zahrani¢ni pracovni cesté¢ se témeét neodliSuji od cestovnich

nahrad tuzemskych.

Plati stejné podminky pro poskytnuti jizdnich vydaja jako pfi tuzemské pracovni cesté
s tim rozdilem, Ze ndhradu za spotfebovanou pohonnou hmotu v cizi méné a doloZené cené je
zaméstnavatel povinen uhradit pouze za kilometry ujeté mimo tzemi Ceské republiky

/Cestovni ndhrady 2007/

V piipadé nédhrad jizdnich vydaji k navstévé ¢lena rodiny existuji rozdily. Hlavnim
rozdilem oproti tuzemské pracovni cesté¢ je fakt, Ze pfi zahrani¢ni pracovni cest¢ nema
zaméstnanec zdkonny ndrok na thradu cestovnich vydaji, které mu vznikaji v souvislosti
s navstévou své rodiny. Poskytnuti ndhrad jizdnich vydaji k navstévé €lena rodiny tedy zavisi

na rozdil od tuzemské prac. cesty plné na rozhodnuti zaméstnavatele./Cestovni ndhrady 2007/
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U zahrani¢niho stravného je zaméstnavatel povinen poskytnout zaméstnanci stravné
v cizi méné. Zaméstnavatel urcuje pred vysldnim na zahrani¢ni pracovni cestu zdkladni sazbu
stravného. Jestlize zdkladni sazbu nestanovi, ur¢i zameéstnanci zahrani¢ni stravné z vysSe
zdkladni sazby dle provadéciho ptedpisu (pro rok 2007 Vyhldska MF ¢. 549/2006 Sb.- piiloha
¢. 1)

Zahrani¢ni pracovni cestu lze rozdélit do 4 skupin:

Doba strdvend mimo tizemi CR Vyse stravného

Déle nez 12 hodin zakladni sazba

Déle nez 6 hod., maximalné vSak 12 hod. 1/2 zékladni sazby
minimalné 1 hod., maximalné 6 hod. 1/4 sazby

mén¢ neZ 1 hod. Stravné se neposkytuje

2.2.3 Odlisnosti pri poskytovani cestovnich nahrad ve statni spravé

Hlava III zdkona 262/2006 Sb. vymezuje poskytnuti cestovnich ndhrad v pfipadé, ze

zamestnavatelem je stat, izemni samospravny celek, statni fond nebo piispévkova organizace.

Zamgéstnavatel uvedeny v této hlavé poskytne zaméstnanci cestovni ndhrady ve vysi
a za podminek stanovenych v této hlavé. Jiné nebo vyS§i cestovni nahrady nesmi

zameéstnavatel zamé&stnanci poskytovat / § 174 ZP /

U néhrady jizdnich vydaji je sazba zdkladni ndhrady stanovend v § 157 pro

zamestnavatele zdvaznd a nemuze ji sjednat nebo ptred pracovni cestou urcit odchylné.

Pti poskytnuti stravného se § 163 odst. 1 nepouZije. Zaméstnavatel poskytne

2N,

zameéstnanci za kazdy kalendaini den pracovni cesty stravné ve vysi

a) 58 K¢ az 69 K¢, trva- li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 88 K¢ az 106 K&, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejvyse vSak 18 hodin,
c) 138 K& az 165 K¢, trvé-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

/§176 odst. 1 ZP/
2.2.4 Spolecna ustanoveni pro podnikatelskou sféru a statni spravu

2.2.4.1 Pausalizace cestovnich nahrad

Pfi sjednani pausalni mési¢ni nebo denni castky cestovni ndhrady, popiipad¢ pii jejim
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stanovenim  vnitfinim predpisem nebo individudlnim pisemnym uréenim se vychazi
z pramérnych podminek rozhodnych pro poskytovani cestovnich ndhrad skupiné zaméstnanct
nebo zaméstnanci, z vySe cestovnich ndhrad a z o¢ekdvanych primérnych vydaji této skupiny
zaméstnancl nebo tohoto zaméstnance. Soucasné se urci zpusob kraceni pausilni Castky za

dobu, kdy zaméstnanec nevykonava praci. /§182 odst. 1 ZP/

2.2.4.2 Zaloha na cestovni nahrady a jeji vyuctovani

Zamgéstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci zuctovatelnou zdlohu az do
predpokladané vyse cestovnich ndhrad, pokud se zamé&stnancem nedohodne, Ze zdloha nebude

poskytnuta. /§183 odst. 1 ZP/

V piipad¢, Ze byla poskytnuta zdloha na cestovni ndhrady, md zaméstnanec povinnost
do 10 pracovnich dnii po ukonceni pracovni cesty predlozit zamé&stnavateli pisemné doklady
potiebné k vyictovani pracovni cesty a téZ vritit nevyictovanou zalohu. Zaméstnavatel je pak
povinen do 10 pracovnich dnli ode dne ptedloZeni pisemnych dokladli provést vyictovani
pracovni cesty zaméstnance a uspokojit jeho naroky tykajici se cestovnich ndhrad. /Cestovni

nahrady 2007/

3 MoZNOSTI UGTOVANI CESTOVNICH NAHRAD

Pfi uctovani cestovnich ndhrad se pouZzivaji zejména tyto Gcty:

333 — Ostatni zdvazky vic¢i zaméstnancim
335 — Pohleddvky za zamé&stnanci

355 — Ostatni pohleddvky za spolecniky
365 — Ostatni zavazky ke spolecnikiim

512 — Cestovné
Existuje né¢kolik moZnosti, jak tucCtovat cestovni ndhrady. Jde pfedevSim o to, jestli byla ¢i

nebyla pfedem poskytnuta zamé&stnanci zaloha na cestovni ndhrady.

Zpusob uctovani cestovnich ndhrad si zvoli icetni jednotka sama.
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3.1 Zpusob uctovani v pripadé neposkytnuti zalohy

211 Pokladna 333 (365) Zavazky 512 Cestovné

1. Nérok na cestovni ndhrady 512/333 (365)
2. Uhrada cestovnich néhrad 333 (365)/211

3.2 Zpusob uctovani v pripadé poskytnuti zalohy

V piipad¢ poskytnuti zdlohy na cestovni ndhrady musime rozlisit, zda je zdloha vyssi

¢1 niz8i nez narok zameéstnance.

3.2.1 Poskytnuta zaloha je nizsi nez narok na cestovni nahrady

211 Pokladna 335 (355) Pohled. 333 (365) Zavazky 512 Cestovné
41—> < 3. > <2—>
4.
< >
1. Zaloha na cestovné 335 (355)/211
2. Narok na cestovni ndhrady 512/333 (365)
3. Ziuctovani zalohy 333 (365)/335 (355)

4. Doplatek cestovnich ndhrad 333 (365)/211

Nekdy se Ize setkat s jednodussi variantou, kterd se ale nedoporucuje zvlasté u zahrani¢nich

pracovnich cest.
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211 Pokladna 335 (355) Pohleddvky 512 Cestovné

1. Zaloha na cestovni ndhrady 335 (355)211
2. Narok na cestovni ndhrady 512/335 (355)
3. Doplatek cestovnich nahrad 335 (355)/211

3.2.2 Poskytnuta zaloha je vyssi nez narok na cestovni nahrady

211 Pokladna 335(355) Pohleddavky  333(365) Zavazky 512 Cestovné
1 3. 2
< > ¢ > | «¢ >
4.
< >

1. Zaloha na cestovné 335 (355)/211

2. Nérok na cestovni ndhrady 512/333 (365)

3. Zuactovani zalohy 333 (365)/335 (355)

4. Vréceni preplatku 211/335 (355)

I vtomto pfipad¢ existuje jednodussi varianta. Tato varianta se také nedoporucuje

u zahrani¢nich pracovnich cest.
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211 Pokladna 335 (355) Pohledavky 512 Cestovné

1. Zéloha na cestovni ndhrady 335 (355)/211
2. Narok na cestovni ndhrady 512/335 (355)
3. Vréceni preplatku cestovného  211/335 (355)

4 DANOVA PROBLEMATIKA CESTOVNICH NAHRAD

Dulezitou otazkou, kterd zajima vSechny zaméstnavatele, je danova uznatelnost
poskytnutych a vyplacenych cestovnich ndhrad. Zameéstnavatel, ktery neni stitem, za ktery
jednd organizacni sloZka stitu, rozpoctovou nebo piispévkovou organizaci, orgdnem nebo
organizaci, které jsou financovany jako rozpoctové organizace nebo izemnim samospravnym
celkem, miiZe obecné poskytnou svému zaméstnanci libovolnou vysi cestovnich ndhrad,
ovSem pouze jistd Cast takto poskytnutych cestovnich ndhrad muze byt zahrnuta do danové
uznatelnych ndkladi (vydaji) a snizovat tak danovy zdklad pro vypocet dané

z ptijmu./Cestovni ndhrady 2007/

Nahrady cestovnich vydaji vznikajici pfi pracovnich cestach, které jsou poskytoviny
v souladu s pracovnépravnimi piedpisy, jsou piijmem nepodléhajicim dani z piijmt
fyzickych osob a jsou také vydajem danovym, resp. ndkladem danovym, jak potvrzuje § 24

odst. 2 pism. zh) ZDP. /www.sagit.cz/

Danové neuznatelné cestovni nahrady jsou potom obecné nahrady, které presahuji
limity a sazby stanovené zdkonem o cestovnich ndahradach. Takové cestovni ndhrady jsou
navic podle zdkona o danich z pf{jml zdanitelnym pfijmem zaméstnance./Cestovni ndhrady

2007)
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U zaméstnancti vSech zaméstnavatelli cestovni ndhrady nepodléhaji dani z piijmu
fyzickych osob ze zdvislé ¢innosti a odvodu pojistného na socidlni a zdravotni pojiSténi jen
pokud jsou poskytovany v piipadech a do vySe stanovené nebo umoznéné pro zameéstnance

v tzv. rozpoctové sféfe./Abeceda mzdové ucetni, 2007/

Za danové¢ uznatelné vydaje je povazovdna ta €ast vyplacenych cestovnich nahrad,
kterd je zaméstnanci vyplacena jednak v souladu se zdkonikem prace, ale 1 ta ¢ast cestovnich
nahrad, jejichZ vySe neni zdkonikem price upravena (omezena), avSak kterd je prokdzdna
(typicky prokdzané vydaje za jizdenky vefejnych dopravnich prostfedki, MHD)./Cestovni
nahrady 2007/

Danov€ ucinnymi vydaji/ndklady jsou (§ 24, odst. 2 pism. k/bod 2. ZDP) zvySené
stravovaci vydaje (stravné) pii tuzemskych pracovnich cestdch delSich nez 12 hodin

v kalendafnim dnu, pro poplatniky s ptijmy podle § 7 ZDP.

Danlové ucinnymi vydaji/ndklady jsou (§ 24, odst. 2 pism. zh/ ZDP) ndhrady

cestovnich vydaji do vySe stanovené zvlaStnim pravnim piedpisem.

Z hlediska danové uznatelnosti uhrazenych jizdnich vydaji za jizdenky ve vefejné

hromadné dopravé je nutné zvazovat, o jaky typ jizdenky se jednd./Cestovni nahrady 2007/

Jednorazové jizdenky jsou nepochybné¢ uznatelnym ndkladem. U jizdenek na vice jizd
musi byt na jizdence uvedené datum jejitho pouZiti. U jizdenek s omezenou Casovou platnosti
je dilezité, zda se jednd o jizdenku pfenosnou ¢i ne. Pokud je jizdenka pfenosna (tzn. miiZe ji
pouzit kterykoliv zaméstnanec), mliZze zameéstnavatel povaZovat tento vydaj za danove
uznatelny. V opacném piipadé, kdy je jizdenka nepfenosnd, nelze povazovat tento vydaj za

dan. uznatelny.

V piipadé, Ze je pii pracovni cesté pouZito sluZebni vozidlo miiZe zaméstnavatel
zahrnout do svého zdkladu dan¢ skutecné vydaje, které byly vynaloZeny na spotiebované
pohonné hmoty pifi pouziti vozidla k podnikatelskym aktivitim. Kromé¢ vydaji za
spotiebované pohonné hmoty se u sluzebniho vozidla uplatiuji jako danové uznatelné dalsi

doloZené vydaje, jako napt. na opravy a udrzovani, silni¢ni dan atd./Cestovni ndhrady 2007/

Poplatnikem silni¢ni dané je zaméstnavatel, pokud vyplaci cestovni ndhrady svému

zamestnanci za pouZiti osobniho automobilu nebo jeho piipojného vozidla, pokud danova
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povinnost nevznikla jiz provozovateli vozidla./ § 4 odst. 2 pism. a, zdkona o dani silni¢ni/.

Pokud je zaméstnanci umoZnéno pouzivani sluZebniho motorového vozidla
k soukromym uceliim, pak nelze vydaje za soukromé cesty zahrnout do daiiové uznatelnych
ndkladi. Zaméstnanci se navic podle zdkona o dani z pfijmu zvysSuje hrubad mzda o 1% ze

vstupni ceny automobilu.

Ziejmeé nejvetsi problém z hlediska ur¢eni danové znatelnosti cestovnich ndhrad
predstavuji nutné vedlej$i vydaje. Pravé u této kategorie dochdzi k nejvétsim sporim mezi
zamestnavateli a podnikateli a finan¢nimi ufedniky pii pfipadné finan¢ni kontrole. Obecn¢ 1ze
fici, Ze za nutny vedlejsi vydaj se povazuje takovy vydaj, ktery je prokazatelné¢ spojen
s pracovni cestou, pii které musel byt vynaloZen, aby bylo moZzné dosdhnout zajiSténi,
dosazeni a udrzeni zdanitelnych pifijmid. VysSe nutného vedlejsiho vydaje musi byt

pochopitelné také piisluSnym zplisobem prokdzana./Cestovni ndhrady 2007/

V piipad¢, Ze dojde k prodlouZeni pracovni cesty, zdvisi dail. znatelnost/neznatelnost
na diivodu prodlouZeni. Pokud zaméstnanec prodlouZi pracovni cestu ze soukromych divoda
a vyplaceny v této dobé cestovni ndhrady, nejsou tyto vydaje danové uznatelné. Pokud vSak
dojde k prodlouZeni pracovni doby z divodu potieby dokonceni pracovni povinnosti, 1ze tyto

vydaje povaZovat za danov¢ uznatelné.
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5 EVIDENCE PRACOVNICH CEST A UCTOVANiIi CESTOVNICH NAHRAD VE ZVOLENE UCGETNI
JEDNOTCE

5.1 O firmé TRW-DAS Dacice, a. s.

Zavod TRW DAS nema pfiili§ dlouhé
d¢jiny. Historie podniku sahd do 70. let. Od
té doby ji vlastnilo nékolik rtznych firem

(viz obrazek)

Na zdklad€¢ privatizaéniho projektu
vznikla k 1. 3. 1993 akciové spole¢nost TRW
DAS.

TRW - DAS as. je vyrobcem

a dodavatelem komponentii pro automobilovy

priamysl. Spole¢nost md dva zavody, zdvod Rizen{ a zdvod Ventily.

= Zvod Rizeni vyrabi hiebenové fizeni elektrohydraulicky posilované a manudlni,
sloupek volantu pro osobni automobily, celou fadu kloubli a vodici tyCe pro

ndkladni automobily.

= Zavod Ventily vyrdbi saci a vyfukové ventily pro spalovaci motory s naibé¢hem

vyroby od roku 1989.

Spolecnost patii do TRW Automotive se sidlem v USA. Zapojeni TRW DAS do
spoleCnosti TRW umoZiuje rozSifovat vyrobni program snovymi odbytovymi misty

v zdpadni Evropé, zlepSovat kvalitu a produktivitu prace vyuzitim firemni know-how.

= TRW Automotive je spole¢nost pisobici v oblasti automobilového primyslu.
Sidlo spolecnosti je v Livonii, Michigan v USA.

=V soucasné dobé zaméstndva 64 000 zamestnancti v 185 zdvodech ve 23 zemich
svéta.

= Strategické priority: nejlepSi kvalita, nejnizsi ndklady, celosvétovd plisobnost,

inovacni technologie
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= TRW Automotive je osmy nejvétsi dodavatel do automobilového priimyslu

= Hlavnimi produkty TRW Automotive jsou podvozkové dily, airbagy, bezpecnostni
pasy, motorové pisty a ventily, spinace, elektronické moduly a plastové dily.

= TRW — DAS zivod Rizeni a. s. Da¢ice spadd do skupiny Braking & Suspension

Europe se sidlem v Koblenzi

TRW Automotive v Ceské Republice:

TRW Lucas Autobrzdy (Jablonec nad Nisou)
TRW Dily a Servis (Frydlant v Cechach)
TRW Volant (Horni Pocernice)

TRW Autoelektronika (BeneSov)

TRW Carr Repov

TRW Carr Hlavenec TRW

5.2 Cestovni nahrady v TRW DAS

V TRW DAS, a. s. jsou cestovni ndhrady upraveny pomoci smérnice. Ucelem této
smérnice je stanoveni postupll, zodpovédnosti a pravomoci souvisejicich s pracovni cestou

a s poskytovanim cestovnich nédhrad pfi pracovnich cestach.
Tato smérnice je zdvazna pro vSechny pracovniky a. s., ktefi:

a) vysilaji své podiizené pracovniky na pracovni cesty
b) uplatiuji cestovni ndhrady

¢) schvaluji vyuctovani cestovnich nahrad

d) likviduji cestovni ndhrady

e) vypléceji cestovni ndhrady

f) 1ctuji cestovni ndhrady do ndklada

5.2.1 Postup pri konani pracovni cesty — pravomoci a odpovédnosti

P11 vyslani podiizeného zaméstnance na pracovni cestu je nutné urcit:
a) misto ndstupu pracovni cesty
b) misto vykonu price
¢) dobu trvani pracovni cest
d) zptsob dopravy
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e) ukonceni pracovni cesty

f) pfiméfenou zdlohu na cestovni vydaje Cerpanou platebni kartou

Za vyslani podiizeného pracovnika na pracovni cestu odpovida vedouci pracovnik. Je
povinen pfihliZet k oprdvnénym z4jmim podiizeného, vyslaného na pracovni cestu. VySe
uvedené udaje stvrzuje svym podpisem (pfed ndstupem pracovni cesty) v kolonce ,,.Datum
a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty na tiskopise ,,Cestovni piikaz*. Nadiizeny
muze urcit misto ndstupu pracovni cesty a ukonceni pracovni cesty odliSné od sidla

zameéstnavatele.

U tuzemskych pracovnich cest nafizuje pracovni cesty a schvaluje cestovni ndhrady
vedouci pracovnik svym podpisem v kolonce ,,schvdlil®. Zahrani¢ni pracovni cestu schvaluje
generdlni feditel svym podpisem a otiskem dokladového razitka v kolonce ,,podpis gen.

feditele a v kolonce ,,podpis feditele* na tiskopise ,,Vyuctovani pracovni cesty do zahranic¢i*.

Opravnéni k povoleni pouziti motorovych vozidel pii pracovnich cestach schvaluje
generdlni feditel. Za zvefejnovani zmén poskytovanych nahrad pifi pracovnich cestich

odpovida finan¢ni feditel nebo povéteny pracovnik finan¢niho dseku.
5.2.2 Cestovni nahrady pfri pracovni cesté

5.2.2.1 Nahrada jizdnich vydaju

Zamgéstnanci, vyslanému na pracovni cestu pfislusi ndhrada vydaji za prokdzané

Jizdné (dolozené dokladem), za pouZiti dopravniho prostfedku, ktery ur¢i vedouci pracovnik.

5.2.2.2 Nahrada vydaji za ubytovani

Zameéstnanci, vyslanému na pracovni cestu piislusi ndhrada vydaji za prokdzané

ubytovani (doloZené dokladem), za pouziti ubytovaciho zafizeni.

Zamgéstnanec si vybird ubytovaci zafizeni podle nejniz$i ceny pii respektovani

nasledujicich podminek ubytovani:

- jednoltzkovy pokoj s koupelnou a WC

- pifiméfend vzdalenost mezi ubytovacim zafizenim a mistem vykonu sluZebni cesty.

5.2.2.3 Stravné v tuzemsku
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Za kazdy kalendaini den pracovni cesty pfislusi zaméstnanci, vyslanému na pracovni
cestu, stravné ve vysi stanovené ve Zakoniku prace (dolni hranice rozpéti). Aktudlni sazby
stravného jsou zvefejiovany na intranetu TRW - DAS a. s. Aktualizaci zajistuje financni

feditel nebo povéfeny zaméstnanec financniho dseku.

ZabezpecCi-li zaméstnavatel zaméstnanci na pracovni cest¢ bezplatné stravovani

Castecné Ci Uplng, stravné se umerné krati.

Pfi bezplatném nebo Castecné hrazeném stravovani, nebo pokud je cena nékterého

jidla zahrnuta v cen¢ hotelového pobytu, se narok na stravné krati nasledovné:

a) bezplatna snidan¢ 20 %
b) bezplatny obéd 25 %

c) bezplatna vecer 25 %.

Pokud zaméstnanci na pracovni cesté budou vyiuctovany vydaje za ubytovani spolecné

s poskytnutou snidani, bude stravné kraceno o 20 %.
Toto ustanoveni plati jak pro zahrani¢ni tak tuzemské pracovni cesty

5.2.2.4 Nahrada prokazanych nutnych vedlejsich vydaju

Zaméstnanci, vyslanému na pracovni cestu piisluSi ndhrada prokdzanych nutnych
vedlejSich vydaji (dolozeno dokladem). Nutnost a vysi téchto vydaji posuzuje vysilajici

vedouci pracovnik.

5.2.2.5 Nahrada pri zahrani¢énich pracovnich cestach
Zaloha se poskytuje v meéné stanovené pro piisluSny stiat prostiednictvi vybéru
z platebni karty poskytnuté zaméstnavatelem. Zaméstnanci na zahrani¢ni pracovni cesté

7 Mz

néleZ{ zdkladni &4stka stravného vyhlaSovand Vyhlaskou MF CR.

Za kazdy kalendéini den zahrani¢ni pracovni cesty a za kazdy kalendaini den, v némz
zahrani¢ni pracovni cesta trva déle nez 12 hodin, pfislusi zaméstnanci stravné stanovené ve
vyS$i zdkladni sazby. Aktudlni sazby stravného jsou zvefejiilovany na intranetech TRW - DAS

a. S.

Pfi zahranicni sluZebni cesté, kterd trva déle nez 6 hodin, nejvySe vSak 12 hodin,

poskytne  zaméstnavatel = zameéstnanci zahrani¢ni stravné v polovicni vySi zdkladni
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sazby. Trvé-li tato doba nejmén€ 1 hodinu, maximdlné¢ 6 hodin, poskytne se stravné ve

ctvrtinové vysi zdkladni sazby. V piipad¢, Ze cesta trvd méné neZ jednu hodinu, stravné se

neposkytuje.

Rozhodnou dobou pro vznik ndroku na stravné v cizi mén¢ je ptechod stitni hranice
CR a pii letecké prepravé odlet a piilet letadla podle letového fadu. Pfi vydétovani zahraniéni

sluZebni cesty je zaméstnanec povinen doloZit palubni listek, potvrzujici Cas pfiletu ¢i odletu.

Vytctovani cestovnich ndhrad se vzdy provadi v ¢eskych korundch. Pro prepocet se
pouzije sménny kurs devizového trhu vyhlasovany cCeskou nédrodni bankou platny v den

nastupu na pracovni cestu. Kurz dopliiuje poveieny pracovnik finan¢niho dseku.

Platebni karty lze pouZit pouze k uhrazeni vydaji, které souvisi vyhradné se sluZebni
cestou, k vybéru zdloh na diety pifi sluzebni cest€¢ a k uhrazeni obclerstveni a jidel pfi

obchodnich jedndnich mimo aredl firmy.

5.3 Evidence pracovni cest

Podkladem k evidenci o pracovni cesté a jejimu vyuctovani je "Cestovni prikaz
k tuzemské pracovni cesté" (viz ptiloha ¢.IIl) a "Vyiictovdni pracovni cesty do zahranici "
(viz ptiloha C.IV)vcetné Zdpisu ze sluZebni cesty, tj. strucny obsah diivodu sluZebni cesty (viz

piiloha ¢. V).

Pracovnik pred nastupem pracovni cesty vyplni na cestovnim piikaze pocatek cesty,

misto jedndni, ucel cesty, konec cesty, spolucestujici a ur¢eny dopravni prostiedek.

Vedouci, ktery pracovni cestu povoluje, doklad potvrdi. Kond-li cestu sdm vedouct,

potvrzuje mu doklad jeho nejbliZsi nadfizeny.

Pracovnikovi miZe byt na jeho Zadost poskytnuta pfedem pfiméiend zdloha formou
cerpani z platebni karty, a to ve vysi uvedené na cestovnim piikazu, ktery potvrdil piislusny
vedouci. VySe zdlohy musi byt vedoucim stanovena odpovédné. Po navratu z pracovni
cesty doplni pracovnik tdaje v cestovnim piikaze tykajici se pracovni cesty. Doby odjezdu
a prijezdu dopravnich prostfedkti uvadi presné (nezaokrouhluje). Do pfislusnych rubrik
pracovnik napiSe sdm castky, na které m4 narok. Vydaje za jizdné, ubytovani a nutné vedlejsi
vydaje dolozi pfisluSnymi doklady (jizdenkami, ucty, stvrzenkami), které pfipoji
k cestovnimu piikazu. PodepiSe se v rubrice "Datum a podpis uctovatele" a tim potvrdi
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pravdivost a spravnost uvedenych tudaju.
Pro vedouciho pftipravi pracovnik zpravu o vysledcich pracovni cesty.

Vyplnény cestovni piikaz predd pracovnik k potvrzeni vedoucimu, ktery cestu
povolil. Jestlize vedouci souhlasi se zplisobem provedeni a vyudctovani, potvrdi doklad na
spodni fadku "podpis schvalujiciho. Pracovnik je povinen vyuctovat pracovni cestu do

deseti pracovnich dnli po ukonceni této cesty.

Pracovnici preddvaji takto schvalené cestovni piikazy k likvidaci odd. "Uétdrna".
Ten provede kontrolu ndleZitosti cestovnich piikazi a jejich vyudctovani podle platnych

predpist (zdkon €. 262/2006 Sb. a pozd¢jsi dopliiky).

Evidenci a likvidaci cestovnich pifkazil zajistuje rovnéz odd. "Uétdrna". Ziétovani
cestovnich ndhrad prob¢hne nejpozdéji ve mzdé za mésic ndsledujici po mésici, ve kterém byl
cestovni piikaz fadné ziuctovan a schvdlen. Vysi zictovanych cestovnich ndhrad na pozadani
sdeli ptislusSny pracovnik finan¢niho useku. Pracovni cesty jsou evidovany pouze v systému

SAP.

V piipadé€, Ze castka poskytnuté zalohy pfi zahrani¢ni pracovni cesté je vySsi neZ ¢ini
naroky zaméstnance, vraci zaméstnanec zaméstnavateli formou srazky ze mzdy zbytek zalohy
v ¢eskych korunéch. V ptipadé¢, Ze ¢astka zédlohy je niZsi nez ¢ini naroky zaméstnance, doplaci
zam¢stnavatel zaméstnanci tento rozdil vZdy v ¢eské méng, tj. vyplata penéz bude
vzdy provedena v CZK. Pro ptepocet se pouZzije sménny kurz devizového trhu vyhlaSovany
¢eskou ndrodni bankou platny v den nastupu na pracovni cestu. Piekurzovani cizi mény na

CZK bude provadeét piislusny odpovédny pracovnik Finan¢niho tseku.

Zépis ze sluzebni cesty obsahuje misto kondni pracovni cesty, ucel cesty, obsah

pobytu. V zdvéru by zaméstnanec mél napsat, jakym piinosem pro ngj pracovni cesta byla.

5.4 Ué&tovani cestovnich nahrad

Uctovanim cestovnich nahrad se zabyva odd. Uctarna. Ve firmeé byla zruSena

pokladna, coz ovlivnilo i ti¢tovani cestovnich ndhrad. Zaméstnanec vyslany na pracovni cestu
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dostane k dispozici jako zédlohu firemni platebni kartu.

Pti uctovani cestovnich ndhrad pouZziva firma TRW, a. s. tyto tcty:

512001 — Tuzemské a zahrani¢ni stravné
512004 — ubytovani v tuzemsku

512005 — doprava v tuzemsku

512006 — ubytovani v zahranic¢i

512007 — doprava v zahranic¢i

325100 — ostatni zdvazky — cestovni nahrady
335008 — zéloha u tuzemskych prac. cest

335009 — zéloha u zahrani¢nich prac. cest

Jak vyplyvd z vySe uvedeného clenéni, pouziva firma analytickou evidenci. V ni

rozliSuje cestovni ndhrady plynouci ze zahrani¢nich a tuzemskych pracovnich cest

s s

Firma pouZziva fidici systém SAP, ktery je vyuzivan jak pro potieby tucetnictvi, tak pro

dalsi operace, jakymi jsou napft. fizeni zdsob, objedndvky, expedice zboZi apod.

Po ukonceni pracovni cesty zaméstnanec odevzdd vyplnény cestovni piikaz.
Zamgéstnanec oddéleni uctarna, odpovédny za uctovani a evidenci pracovnich cest
a cestovnich néhrad, vypocita vysi cestovnich ndhrad, tcetni pfipad zauctuje na ucetni doklad
a do ucetniho systému SAP. Do kolonce ,.,text* se vypisuje jméno zaméstnance pro jednodussi
zpétné dohleddvani — moZnost sefadit podle abecedy. Ucetni doklady , na kterych jsou

zauctované cestovni ndhrady, cestovni piikazy a piilozené doklady eviduji v Sanonech

jednotlivé po mésicich po dobu 5 let. Po uplynuti této doby sepisi Zadost o povoleni
skartace na oblastni archiv. Po schvdleni seznamu tcetnich dokladi dojde k jejich
skartaci.
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# Piiklad zahrani¢ni pracovni cesty v TRW Dacice:

Pan Novdk pracuje na pozici Lean Promotion Officer (zaméstnanec, ktery méa na
starosti propagaci a realizaci metod Stihlé vyroby). Pan Novdk byl vysldn na zahranicni
pracovni cestu do Diisseldorfu, kde se zucastnil Skoleni na téma ,LLean Production®. Cilem
pracovni cesty bylo prohloubeni znalosti v této oblasti a sezndmeni se s pracovniky

z ostatnich zavodu, ktefi pracuji na stejné pozici.

Pracovni cesta trvala od 3 . zafi 2007 do 21. z&ti 2007, tj. 19 dni. Byla vyplacena
zaloha ve vysi € 400. 3. zéii pan Novdk vyjel v 9:25 hod. z Dacic taxikem do Vidné€ na
letiSte. Za taxi zaplatil hotové 6 400 K¢. Letenky tam a zpét mél zaplacené piedem. Narok na
stravné podle Vyhldsky MF ¢. 549/2006 Sb. ¢inil za kazdy den pracovni cesty € 45, tj.
celkem € 855. Panu Novakovi vznikly dal$i nutné vedlejsi vydaje ve vysi € 80,70.

Po ukonceni pracovni cesty predlozil k vyuctovani vyplnéné a vedoucim schvdlené
»Vyuctovani pracovni cesty do zahrani¢i“ + ,Pfilohu k vyuctovani pracovni cesty do

P2

zahrani¢i (viz ptiloha ¢. VI,VII)

Vyse cestovnich nahrad:

Stravné € 855
Nutné vedlejsi vydaje € 80.70
Celkem € 935,70
Zaloha - €400.00
K doplaceni € 535,70

PR

Pro prepodet na CZK byl pouzit dennf kurz vyhldseny CNB k okamZiku uskute¢néni téetniho

ptipadu.
535,70 * 27,665 = 14 821 K¢&

+ 6400 K¢ za taxi do Vidné a zpét

Celkem k doplaceni 21 221 K¢
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Uttovani (viz pifloha & VIII)

Zéloha na pracovni cestu 400*27,665=11 066 512001/335009
Stravné 855%27,665=23 654

23 654 —11 066=12 588 512001/325100
Doprava v zahrani¢i 80,70%27,665=2 233 512007/325100
Doprava v tuzemsku 6 400 512005/325100

# Piiklad tuzemské pracovni cesty v TRW Dacice:

Sle¢na Dvotdkova pracuje na odd. Logistiky, kde ke své praci potiebuje dobrou
znalost anglického jazyka, proto byla vysldna na tydenni intenzivni kurz anglického jazyka do

Ceskych Budgjovic.

Pracovni cesta trvala od 4. tinora 2008 do 10. tnora 2008. Sl. Dvotdkova vyjela v den
nastupu na pracovni cestu v 5:30 hod.autobusem do CB. Zpét z CB jela také autobusem dne
10. 2. v 18:30 hod. Jizdenky za MHD dolozila ve vysi 168 K¢. Ubytovani se snidani je
zahrnuto v cené¢ kurzu. Stravné ji bude proto zkraceno dle smérnice TRW 0 20 %. Prvni
den snidan¢ placena neni. Jako zdlohu dostala k dispozici firemni platebni kartu, ze které si

vybrala 500 K¢.

Po ukonceni pracovni cesty pfedloZila k vyuctovani vyplnény a vedoucim schvaleny

,,Cestovni piikaz k tuzemské pracovni cesté (viz ptiloha ¢. IX)

Vyse cestovnich nahrad:

Jizdné autobus 2 x 91= 182 K¢
MHD 168 K¢
p 350 K¢
Stravné 138 x 0,8 x 6 =663 K¢
1. den 138 K¢
)y 801 K¢

Celkem 1151 K¢
Zaloha 500 K¢
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K doplaceni 651 K¢

Uctovani (viz piiloha &.X):

Zaloha na pracovni cestu 500 K¢ 512001/335008
Doprava 350 K¢ 512005/325100
Stravné 801 — 500 = 301 K¢& 512001/325100

6 ZHODNOCENi NOVE LEGISLATIVNi UPRAVY V OBLASTI PRACOVNICH CEST

Nové upravuje oblast pracovnich cest a cestovnich ndhrad zdkonik prace. Zdkon
¢. 119/1992 Sb. o cestovnich ndhradéach byl zruSen. Nov4a pravni tprava pfinesla fadu zmén.
Hlavnim udkolem této nové pravni Upravy je predevSim ochraiiovat zameéstnance pied

zameéstnavateli.

Zmény nastaly jiZ pti vymezeni zdkladnich pojml. U vymezeni pracovni cesty piibylo
casové omezeni pracovni cesty, coZ definice v zdkon¢ o cestovnich ndhradidch neobsahovala.
Pracovni cesta je definovéana jako ¢asové omezené vyslani zaméstnance k vykonu prace mimo
sjednané pracovisté. Neni vSak konkrétné¢ stanoveno, jak dlouho miZe maximaln¢ pracovni
cesta trvat. Zélezi tedy pouze na zaméstnavateli, kdy ur¢i zacatek a konec pracovni cesty.

Zameéstnavatel by v§ak mél prihlizet k oprdvnénym zdjmim zamestnance.

Zahraniéni pracovni cestou podle zdkona o CN byla doba pracovni cesty z CR do
zahraniéi, ze zahrani¢i do CR a doba pracovni cesty v zahrani¢i. Nové je zahraniéni cestou
cesta konand mimo tizemi CR a dobou rozhodnou pro vznik priva zaméstnance na nahradu
cestovnich vydaji v cizi méné, je doba prechodu statni hranice nebo doba odletu a pftiletu
letadla. Ztoho vyplyvd pro zaméstnance nova povinnost, nahldsit tuto dobu svému
zamestnavateli. Doba rozhodnd pro vznik prava zaméstnance na ndhradu cestovnich vydaja
v cizi jiZz neni vdzana na letovy fdd. Pokud tedy dojde ke zpoZdéni letu, zaméstnanci se tato
doba zapocitavd do doby zahrani¢ni pracovni cesty. Za tuzemskou ¢ast zahrani¢ni pracovni

cesty nalezi zaméstnanci ndhrada vydaji v ¢eské méné.

Nejvétsi zmeény se objevily piedevSim v stravného poskytovaného pii pracovnich

cestdch po tizemi Ceské republiky. V zdkoné o cestovnich nahradéch byla stanovena jak dolni
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hranice, tak horni hranice poskytovaného stravného. V nové pravni udpravé v ZP jsou
stanoveny pouze minimdlni sazby (dolni hranice). Zaméstnavatel tedy mlze zaméstnanci
poskytovat i stravné vyssi. To ale plati pouze u podnikatelské sféry. Zaméstnavatelé ve statni

sféfe maji urcenou i horni hranici poskytovaného stravného, jejiz vysi nesmi prekrocit.

V piipad€ poskytnuti vySSitho stravného zaméstnavatelem v podnikatelské sfére se
bude jednat o vydaj na dosaZeni, zajiSténi a udrZzeni pf{jmu, tzn. poskytnuté stravné bude
ndkladem dafovym. Pro zaméstnance vSak bude ¢astka piesahujici stanoveny limit

zdanitelnym pifijmem.

Zména nastala i u krdceni stravného z diavodu poskytnuti bezplatného jidla.
Zaméstnavatel podle ZP miZe zaméstnanci stravné kratit, ale neni to jeho povinnosti. Zalezi
pouze na zaméstnavateli, zda zaméstnanci stravné zkrati ¢i nikoliv. Dfive zaméstnavatel krétil
stravné nejméné o 20 % a nejvyse o 40 %. Dnes je stanovena pouze horni hranice kraceni,

ato 25%, 35% a 70 % v zavislosti na délce trvani pracovni cesty v daném kalendainim dni.

ZP také povoluje moZnost s¢itdni doby trvani u dvoudennich pracovnich cest, pokud je
to pro zaméstnance vyhodnéjsi. Uved’me si ndzorny piiklad: Zaméstnanec odjede na pracovni
cestu v 20:00 a tuto pracovni cestu ukonci 2. den ve 15 hod. Pokud by doby trvani cest
nesecetl, pak by za 1. den ndrok na stravné nem¢l a za 2. den by dostal 88 K¢. Secte-li vSak

doby trvani obou dntl, bude mit narok na stravné ve vysi 138 K¢.

V piipadé¢ zmén pfi poskytovani stravného, mizeme mluvit o zméndch pozitivnich.
Kladn¢ hodnotim moznost s¢itdni doby trvani dvoudennich pracovnich cest a zruseni
povinnosti krdceni stravného. V nové tdpravé si mizeme povSimnout vEétsi volnosti pro
zameéstnavatele pfi poskytovani cestovnich nahrad. Co se tyCe stravného, zaméstnavatelé
pfivitaji zménu tykajici se zahrnuti cestovnich ndhrad do ndkladl danovych, avSak
zaméestnancim jiZ tato zmeéna tolik nepfindsi, protoZe stravné nad limit se stane jejich

zdanitelnym pifijmem.

Pii ndhrad€ jizdnich vydaji méd zaméstnavatel podle ZP také vétsi volnost. Pokud
zaméstnanec pouzije pii kondni pracovni cesty soukromé silni¢ni motorové vozidlo, mé narok
mimo jiné na sazbu zdkladni ndhrady za 1 km jizdy. Diive zdkon o cestovnich ndhradich

presné stanovil sazbu zdkladni. Dnes ZP urcuje pouze dolni hranici sazby zdkladni ndhrady.

Vzdy se musi jednat o soukromé silni¢ni vozidlo. Néhrady jizdnich vydaji nelze
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poskytnout za vozidlo osoby samostatné vydéleCné ¢inné a také na vozidlo, které je

pofizovéano formou finan¢niho leasingu.

Zména nastala i v pfipad¢ havarijniho pojisténi. Zaméstnavatel neni povinen pfi
pouziti silni¢nitho motorového vozidla pfi pracovni cesté sjednat havarijni pojisténi vozidla.

Pokud vSak pojisténi je sjednédno, stavd se pro zaméstnavatele daiovym vydajem.

Velmi pozitivni zménou, dle mého nazoru, je zruSeni limitu, ktery obsahoval
§ 14 zdkona €. 119/1992 Sb. Podle tohoto paragrafu ndlezela zaméstnanci pii pouZiti
vlastniho vozidla pfi zahrani¢ni pracovni cesté¢ ndhrada za pohonné hmoty v cizi méné pouze
za kilometry ujeté v zahrani¢i nad 350 km. Dnes dostane zaméstnanec ndhradu za pohonné
hmoty za kilometry ujeté od okamZiku pfekroCeni hranice smérem do zahranici. Je nutné, aby

zaméstnanec zaznamenal stav tachometru pti piejezdu hranice.

Novy pravni uUprava pfinesla s sebou i urCitd zptfisnéni. V piipad¢ ztrity dokladu
staCilo diive Cestné prohldSeni. Dnes je nutné vyzadat si u piisluSné instituce opis dokladu
(napt. opis faktury za ubytovani apod.) Zaméstnancim pfibyla s icinnosti této povinnosti
nova starost. V nékterych piipadech neni jednoduché opis ziskat a Casto trvd dlouhou dobu,
nez zamestnanec opis ziskd. To také znamend, Ze neni moZné provést vyuctovani
a zameéstnanec dostane vyplacené cestovni ndhrady pozd¢€ji, nez by tomu bylo v ptipadé

¢estného prohlédseni.

Celkové zmény v ZP tykajici se cestovnich ndhrad pfinesly vyhody jak na strané
zaméestnancll  (napf. moznost sCitdni dvoudennich pracovnich cest), tak na strané

zamestnavatelll (napf. oblast zdanovani cestovnich néhrad, volnost pfi kraceni stravného atd.).

7 CHYBY A PROBLEMY V OBLASTI CESTOVNICH NAHRAD

s s

Obecné plati, Ze aplikace zdkoni do praxe s sebou vzZdy pifindsi mnoho nejasnosti
a problému. Proto bych se v této ¢asti chtéla zaméfit a objasnit nejcastéjsi aplikacni problémy

tykajici cestovnich nahrad.

7.1 Nejasnosti v dan. problematice cestovnich nahrad

Velky problém dle mého ndzoru pfedstavuje oblast danové uznatelnosti cestovnich
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ndhrad. Ve vykladu zdkona o dani z pfijmu se vyskytuji urCitd slovni spojeni, kterd lze
vysvétlit riznymi zptisoby. Dochdzi tak k nejasnostem, které mohou ovlivnit vypocet zakladu

dan¢ z ptijmu.

7P rozliSuje ve svém vykladu soukromy a vefejny sektor. U stravného je pro
soukromy sektor stanovena pouze dolni hranice poskytovaného stravného, kdezto pro verejny
sektor je stanovena také horni hranice, kterd nesmi byt pfekroCena. Zaméstnancim obou
sektorti se vSak nezdani pouze cestovni ndhrady do vySe maximdlnich ¢astek umoZnénych ZP
pro vefejny sektor. To v praxi znamend, Ze stravné piesahujici horni limit vefejného sektoru
(69 K¢, 106 K& a 165 K<) je zdanitelnym pifjmem kazdého zaméstnance, at’ uz paii do
vefejného €1 soukromého sektoru. Pro tento limit ZDP pouZivd slovni spojeni ,,do vySe

stanovené zvlaStnim predpisem®.

V piipadé¢ zaméstnavatele jsou danovym vydajem (ndkladem) podle § 24 odst.
2 pism. zh/ZDP ndhrady cestovnich vydaji (tedy vcetné stravného) ,.do vySe stanovené

S)ec

zvlasStnim prdvnim ptedpisem™‘ Poznamka pod ¢arou % uvadi &ast sedmou hlavu teti ZP,

kterd se tyka cestovnich nahrad vefejného sektoru.

Po srovnani téchto dvou slovnich spojeni zjistime, Ze se 1i$i pouze slivkem ,,pravni*.
A zde se pravé nachazi vykladovy problém. Pokud je tato odliSnost nevyznamna a jedna se
o totéZz, jak tvrdi n€ktefi danovi experti, pak i po 1. 1. 2007 jsou pro zaméstnavatele danovym
vydajem (ndkladem) cestovni ndhrady jen do limitu vetejného sektoru. Podle zastupci MF
jsou tyto odliSnosti natolik vyznamné, Ze se nejedna o totéz. Proto od 1.1. 2007 jsou cestovni

nahrady danovym vydajem (ndkladem) zaméstnavatele bez omezeni.

7.2 Problémy v praxi

Problémy v praxi se vyskytuji nejCastéji na strané¢ zaméstnanci konajici pracovni

sV s

cesty. Problémy piindSi zejména evidence pracovnich cest. Zaméstnanci Casto chybuji ve

vypliovani cestovnich piikazii nebo naopak zapominaji nékteré idaje vyplnit.
Nejcastéjsi problémy pii evidenci pracovnich cest:

= Misto odjezdu u tuzemskych prac. cest — uvadét sidlo firmy; zaméstnanci Casto
uvadéji jako misto odjezdu své bydlisté

= Doba ptejezdu /preletu/ u zahrani¢nich prac. cest — uvadét dobu piejezdu v celych
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hodinach

= Diety — zaméstnanci Casto neznaji ¢astku diet nebo jejich kriceni a uvadéji Spatné
Castky

= Kurz CNB - vyskytuje se stejny problém jako u diet, zaméstnanec pouZije $patny
kurz. Zamé&stnanec neni povinen kurz doplhovat, proto je vhodné, nechat rad¢ji

zjiSténi kurzu na ucetni.

= Bezplatné stravné — zaméstnanci neoznacuji poskytnuti bezplatného stravného. Je
potieba ve cestovnim piikaze pfesn¢ oznacit, zda bylo poskytnuto na pracovni cesté

bezplatné stravné (snidané, obéd, vecere)

* Vcasné odevzdavani cestovnich piikazi k vydctovani — zaméstnanec je povinen po
skonceni pracovni cesty predat schvdleny a podepsany cestovni piikaz k vydctovani

co nejdiive, nejpozdéji vSak do 10 pracovnich dni

8 NAVRH MOZNYCH ZLEPSENIi V OBLASTI EVIDENCE CESTOVNiICH NAHRAD

8.1 Cestovni prikazy

Prvotni zlepSeni navrhuji u cestovnich piikazi. Jak jsem uvedla v pfedchdzejici casti

(7.2), existuji v praxi mnohé problémy, které pfinaseji mimo jiné také cestovni piikazy.

Zaméstnanci maji problémy piedev§im co a jak vyplnit. Abychom predesli témto
problémtim, je tfeba v cestovnim piikaze jasn¢ urcit, které kolonky je zaméstnanec povinen
vyplnit. Cestovni piikaz by byl rozdélen na dvé Casti — Cast pro zaméstnance konajiciho

pracovni cestu a ¢ast pro pracovnika finan¢niho dseku zpracovavajiciho cestovni piikazy.

Obsah casti cestovniho piikazu pro zaméstnance konajici pracovni cestu:

= identifikaci zamé&stnance - jméno a piijmeni, bydlisté, popt. osobni ¢islo

= informace o pracovni cesté — piesné urceni mista pracovni cesty, tcel prac. cesty, den
nastupu a ukonceni pracovni cesty, v pfipadé zahrani¢ni pracovni cesty den a cas
odletu a piiletu, schvdleny dopravni prostiedek, predpoklddané vydaje, vySe
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poskytnuté zalohy

= popis pracovni cesty — doba trvani pracovni cesty v jednotlivych dnech, jednotlivé
vydaje (rozdéleny, zda byli placeny hotové ¢i kartou), uvedeni bezplatného stravného,

ubytovani apod.

= podpisy a data — datum a podpis schvalujictho pracovni cestu, datum a podpis

zaméstnance vypliujiciho cestovni piikaz

Obsah ¢asti cestovniho pifikazu pro pracovnika finan¢niho tdseku zpracovavajiciho

cestovni piikazy:

= vySe cestovnich ndhrad (stravné, ubytovani, jizdné, nutné vedlejsi vydaje) + cestovni

ndhrady celkem
= u zahrani¢nich cestovnich piikazi kolonku , kurz*
= porovnani se zdlohou — doplatek/pteplatek v CZK

= datum a podpis likvidujiciho pracovni cestu (ictovatele)

Cilem rozd¢leni cestovniho ptfikazu na tyto dvé Casti by bylo dopomoci tomu, aby
zamestnanci vyplilovali jen ty kolonky, které jsou potfebné a nedochdzelo ke zbyte¢nym
chybdm a tdpravam (nespravnd vyse diet, neplatny kurz apod.).Tim bychom vyfiesili otazku,

co vyplnit.

Zbyvé otazka, jak vyplnit pottebné udaje. V udajich, které je zaméstnanec povinen
vyplnit, se také Casto vyskytuji chyby. Pro odstranéni téchto chyb mohou byt pouzity malé
poznamky u kolonky, které by pomohly zaméstnanci udaje vyplnit spradvné napt. ve
kolonce doba pieletu/piejezdu vloZit pozndmku — uved'te v celych hodinach, ke kolonce misto
odjezdu v tuzemskych cestovnich ptikazech vloZit pozndmku — sidlo firmy. Dle mého nézoru

by se timto opatifenim chyby vyrazn¢ eliminovaly.

Dalsim problémy vyvoldva neznalost zaméstnanci. Ve vétSich podnicich existuje
pisemnd uprava oblasti pracovnich cest napf. smérnice, kolektivni smlouva, kterou by si
kazdy zaméstnanec mél precist a také se ji fidit. Neznalost a neinformovanost zaméstnanct

zpusobuje napi. pozdni odevzdavani cestovnich piikazi.
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8.2 Navrh na zlepseni evidence pracovnich cest

Névrh na zlepSeni evidence pracovnich cest piedstavim také na firmé TRW DAS.
V této firm¢ existuje evidence cestovnich ndhrad pouze v ucetnim systému SAP. Papirova
podoba cestovnich piikazl je evidovdna v Sanonech jednotlivé po mésicich. Jind evidence

v elektronické podobé chybi.

Pokud je tedy potieba dohledat starsi cestovni piikaz, vyhledd zaméstnanec finan¢niho
useku papirovou podobu cestovniho piikazu v archivu a zaictovani najde v ticetnim programu

SAP.

Navrhla bych vytvofit zvlaStni program pro evidenci cestovnich ptikazi. Podobny
program uZ funguje ve firm¢é pro pfijaté faktury. Program umoZnuje prohlizeni
naskenovanych faktur. Pokud by takovyto program fungoval i pro cestovni ptikazy, mohly by
byt v piiloze naskenované vSechny doklady tykajici se pracovni cesty (jizdenky, tctenka za
ubytovani apod.). Evidovany by byly zvlast tuzemské a zahraniéni pracovni cesty. Razeni
cestovnich piikazi podle data ndstupu na pracovni cestu by pfineslo jednoduchou
a prehlednou evidenci. Spolu s naskenovanymi doklady v pfiloze by byla celd dokumentace

na jednom misté. Zpétné dohledavani by bylo rychlé a jednoduché.
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ZAVER

Firma TRW DAS, a. s. stanovila pomoci smérnice pfesnd pravidla, jak postupovat
v piipad¢ kondni pracovni cesty. VSichni zaméstnanci jsou povinni zndt tyto pravidla a také
se podle nich fidit. Smérnice vymezuje, kdo musi pracovni cestu povolit, jaké jsou podminky
pracovni cesty, jednotlivé druhy cestovnich ndhrad a také povinnosti pracovnika konajicitho

pracovni cestu (napf. termin pro odevzdani vyplnéného cestovniho piikazu).

Firma tuctuje cestovni ndhrady v souladu se zdkonem o tucetnictvi. Pro potieby
ucetnictvi vyuzivd program SAP. Pro ptehlednost rozc€lenuji pomoci analytické evidence

jednotlivé druhy cestovnich ndhrad.

Hlavni evidenci pracovnich cest a cestovnich ndhrad je také program SAP. Pro
rozliSeni pracovnich cest se do kolonky ,text“ vypisuje jméno zameéstnance konajicitho
pracovni cestu. Papirovou podobu dokladt eviduji v Sanonech po jednotlivych mésicich. Pro
potieby firmy je evidence dostacujici. Existuje tu ale také prostor pro zlepSeni. Pokud je
potieba zpétné vyhledat ur€itou pracovni cestu, v programu SAP najdeme pouze zauctované
druhy cestovnich ndhrad. Pokud chceme ziskat vice informaci o pracovni cesté, musime
doklady dohledat v archivu. Specidlni program na evidenci pracovnich cest, kam by se ulozili
1 neskenované priloZené doklady, by tento nedostatek vyfesil. ZaleZi na firm¢ a pfedevSim na
poctu pracovnich cest, jestli podobny specidlni program je pottebny a vyplati se do n¢j

investovat.

Nova legislativni dprava, zdkon ¢. 262/2006 Sb. Zakoniku prace, piinesla fadu zmén
v oblasti pracovnich cest. Obecn€ novy zdkon pfinesl vétsi volnost jak pro zaméstnance, tak
pro zaméstnavatele. Stdvajici prdvni uprava rozliSuje dvé skupiny zaméstnavatelil
— zaméstnavatelé v podnikatelské sféfe a ve statni sféfe. VEtSi moznosti maji hlavné
zamestnavatelé v podnikatelské sféfe. V podnikatelské sféfe byli zruSeny horni hranice
poskytovaného stravného. Ve stitni sféfe zustal jak dolni, tak horni limit. Nesmi byt
poskytnuta vyS$$i nebo jind ndhrada. V podnikatelské sféfe sice horni limit neni stanoven, ale
pokud bude poskytnuta ndhrada nad limit stanoveny pro statni sféru, stane se pro zaméstnance

tento piijem zdanitelnym piijmem podle odstavce 1 § 6 ZDP.

Novy zdkon ¢. 262/2006 Sb. zasahuje do dalSich pravnich tdprav, které musely byt
novelizovéany také. PredevS§im zmény v zdkoné¢ €. 586/1992 Sb., o danich z piijmu, ve znéni
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pozdéjsich predpist, pfinesly mnoho nejasnosti. Aplikace tohoto zdkona s sebou pfinesla fadu
komplikaci. Existuji riizné ndzory na vyklad tohoto zdkona a to pfedevSim kvili Spatné
a nejasné formulaci v zdkon¢. Nazory se rozchazeji pfi urceni, kdy jsou cestovni ndhrady pro

zame¢stnavatele ndkladem danovym.

Zlepseni v oblasti evidence je odvozeno ptfedevS§im z problémt, které s sebou piindsi
praxe. Ve firmé€ TRW DAS, a. s. se vyskytuji nejCastéji chyby pii vypliovéani cestovnich
piikazil. Tyto chyby plynou pfedeviim z nevédomosti zaméstnancii. Casto véhaji co a jak
vyplnit. Problémy by mohla eliminovat zména tiskopisu cestovniho piikazu, kterd by pfinesla

rozdéleni cestovniho piikazu na 2 Casti — pro zaméstnance a zaméstnavatele.
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B BWHHEIS oo eonnises e anmen s e A R R R £ R S FT JUUUORRRIE . '« JUDRO
Polatek costy fmisn, datum, hodng Histo jedndnd Utel cesty Koneo oesly imisto, dat

3. Zoeofstranes 8 pracead cesiou seuhlas

4. Bpolucestujici ... .
5 wmwwmm{mésmwmgw dis TR, mm?%—i;
§. Pledpotlidand Sdstha widail Kb
7. Povolend zélohe K&

sasne S . - o srersensatnssiase » " et

VYUEGTOVANI PRACOVNI CESTY
B Zpréva o vysledhu pracovel cesty byle podana doe . -
Se zpusctmm gmvadeﬂf mu%a&?

8. Vydajovy - piimovy pokladni doklad Utovaed pradpls
O coverrrnreres s Mg dati | Dal Castka | Stfedisko Zakdzka

Vyplacend dloha ...
Doplatek - Pleplatek .o

Pondmka o zaddtovdni

Woorg vpumdl wldaaeand el wininse) preincada

Schwd {dtan % postils)

Do R B
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PRILOHA . 1I

Zakladni sazby zahrani¢éniho stravného

Zemé - Evropa
Albdnie
Andorra
Belgie
Bélorusko
Bosna a Hercegovina
Bulharsko
Cerna Hora
Dénsko
Estonsko
Finsko
Francie
Chorvatsko
Irsko
Island
ltalie
Lichtenstejnsko
Litva
Lotyssko
[Lucembursko
Mad'arsko
Makedonie
Malta
Moldavsko
Monako
Némecko
Nizozemsko
Norsko
Polsko
Portugalsko a Azory
Rakousko
Rumunsko
Rusko
Recko
Slovensko

Zikladni sazby zahrani¢niho stravného

2006
35 EUR
40 EUR
45 EUR
45 EUR
40 EUR
35 EUR
40 EUR
50 EUR
45 EUR
45 EUR
45 EUR
40 EUR
50 EUR
55 EUR
45 EUR
45 EUR
40 EUR
40 EUR
45 EUR
35 EUR
35 EUR
45 EUR
40 EUR
45 EUR
45 EUR
45 EUR
55 EUR
35 EUR
40 EUR
45 EUR
35 EUR
45 EUR
40 EUR
550 SKK

2007
35 EUR
40 EUR
45 EUR
45 EUR
40 EUR
35 EUR
40 EUR
50 EUR
45 EUR
45 EUR
45 EUR
40 EUR
50 EUR
55 EUR
45 EUR
45 EUR
40 EUR
40 EUR
45 EUR
35 EUR
35 EUR
45 EUR
40 FUR
45 EUR
45 EUR
45 EUR
55 EUR
35 EUR
40 EUR
45 EUR
35 EUR
45 EUR
40 EUR
550 SKK
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2008
35 EUR
40 EUR
45 EUR
45 EUR
40 EUR
35 EUR
40 EUR
50 EUR
45 EUR
45 EUR
45 EUR
40 EUR
50 EUR
55 EUR
45 EUR
45 EUR
40 EUR
40 EUR
45 EUR
35 EUR
35 EUR
45 EUR
40 EUR
45 EUR
45 EUR
45 EUR
55 EUR
35 EUR
40 EUR
45 EUR
35 EUR
45 EUR
40 EUR
650 SKK



Slovinsko 35 EUR

Spanélsko 40 EUR
Svédsko 50 EUR
Svycarsko 75 CHF
Ukrajina 45 EUR
Velkd Britanie 40 GPB

35 EUR

40EUR

S0 EUR

75 CHF

45 EUR
40 GPB

Zemé - ostatni - pouze vwhér *

Australic a Ocednie  50USD

Brazilie 45USD
Cina 50 USD
Egypt 45 USD
Indie 45 USD
frdk 45 USD
irdn 45 USD
Japonsko S0USD
hhoafrickd republika 40 USD
Kanada 45USD
Kuba 40 FUR
Kuvajt 40 EUR
Kypr 40 EUR
Mexiko 45USD
Spojené staty americké 50 USD
Tunisko 45 EUR
Turecko 40 EUR

56 USD

45USD
50 USD

45 USD
45USD
45USD
45USD

60 USD
50 USD

45 USD
40 EUR
40 EUR
40 EUR
45USD
50USD
45EUR

40 EUR

50

35EUR

40 EUR

50 EUR

75 CHF

45 EUR
40 GPB

S0 USD

50 USD

50 USD
45USD
45USD
45USD

45USD

60 USD
S0 USD

- 45USD

45 EUR
45 EUR
40 EUR
45 USD
50 USD
45 EUR
40 EUR




PRILOHA C. llI

F 308 Ayt 3G T WS Y TRW
GORG1, pliohe &, 1 TRW-DAS a8
Strojironakad 180, 380 17 Dalics
Evidendni Hslo cesty:
Csobnd Ssle
Méastup cesly dne:
Likondeni cesty dne.
Jména spolutiBasindks: S — o e —
L - o Cest. wyiohy hrad! {stfediske):
diste a olel pracoyn! casly: Dopravni prostiedel
i Suma | Ména
Zadam o poskytnuti zélohy cell | Ke Cesta jo schvdiona na dai, vBetnd doby
fam i zpét,
Pladporiddant naklady.
Uilgvdnt: inm:
*Deprava Podpis schealufictho:
Obaini:
Ongn
Podpis navhulicths:
. Vyaétovani tuzemskeé pracovni cesty
Stravovlni byio poskylovane bezplatng:
Stravovan! bylo peskytovane Séstedng bezplatnd: vetste |
Ubylovinl byle poskytnulo besplatnd:
Volnd - Zlevndng jadenka: ]
T
Vyaftovank Datum ¥ hod. Misto jednéni Vadalenostkm|  Stravné “‘fg;
Cjexd:
Piileed:
Cidjead:
Brijazd:
Odlerd:
Plijeod:
Odjoxd:
Phijexd:
Odjszd:
Odiesd:
Priexd:
Odiazd:
Prilexnt:
Cdlerd:
Pliged:
n Btravné colkem:
Ubytovani celkem:
Jizdng celken:
. _ Nuiné vediel§i vidaje celkem:
Datum a podpis pracovnika, P Vydaje celkem: -
Kiery upravil vyiltovani Vb b kartou z bank {zhloha)
P platebni kartou call § vidajel:
Doplatek - pleplatek:

Prohladull, fe viechny moje G0ale jsou ping 8 spravné. Pokud se v dokladech o ubylovin vyskytull saaby wieind stravovéed, s ialo skutelinost
v vyl Movani wie uvedend pracovn] cesly uvedana,

V Dacicicn dne e ivalale

Schvalufi tdaje, nutnost pouitéhe Sast, 2o bylo postupovine hospodarmd, a e o vislediu jednant na pracovn] cost® v luzemsku byls poddns
il cestown! aprdva.

v Dagigich dne T podpis schvatujicio

- Aot ¥ vy plinagd
“ o i Rk, 1S - ol £ - s, | < deidlo, AUIS « st siutehal, AUV - sei wiastnl, MOS - motooykd slulsbel, B pBlky
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PRILOHA &. IV

Pioha 0.2 smimice BOSL-01 prilohe?

1z

12 7

L4

| VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY DO ZAHRANICI

| Vypifite pfed zahdienim ¢

gD CSOaNI SisLo:

UTvaR: KURZ PREPOCTU:

IMISTO A STAT JEDNANE

GOEL PRACOVNIGESTY.

JMENA SPOLUGCASTRIKG:

SCHVALENY DOPRAVN! PROSTREDEX:
SCHVALENA DOBA TRVANICESTY,

PODPIS REDITELE.

PODRPIS GEN REDITELE:

f Vyphite s oznatenim mény po skondeni cesty

pavum| OB - 00 DOKLAD

HODNY | GISLO DIETY | UBYTOVAN NUTNE VEDL. VYDRIE

CELKEM

Pioloveikaneu!  hofovl kostou | CIF holowd IOZK karlou!  hotovd

Loek

10.den

CELKEM kartou

CELKEM hotovlt

Wbrand sdiobs PIC Kure SNB atoha v GER:

Zamdsinanes vact v CEX Wdaje v CZK
Dopistek zamasinanct v CZK SLOVY:

Datum 8 Las odletu Dot g Lag plilety
S § poskylov N = e

B posk Béstaling 3 anidan obdd

PODPIS UETOVATELE: PODPIS PRAC. LKVIDUJICIHO
PRAGOVNI CESTL:

DATULE GATU

¥ je 80 aprdy Guajis, poutitého Sasy, fe bylo postupovane hospodamd, a te o vesiediu jedndnd byls pod

4 # gprdvn

POOPIS REOITELE: PODPIS GEN. REDITELE:

* pavypiiuie se u sluleb. aut
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PRILOHA C. V

F.8/08
GUBOA1, plitcha &, 3
Trtev
F Zapis ze slufebni cesty / Business trip report
no! Name © | DatumiDate : [Ginlo SC.No of BT ¢
gat'%;{;ié;igém { Location ¢ Firma | Company:
Ucastnici TRW/ TRW participants : Utastnicl astatnl / Others participants :

Utal costy / Theme!

Ohsak - Gkoly [ Result (Zodpovidd/ | Datum { Dute |
« Responsible: {

Komentar / Commant:

Rozdélovnik / Distribution:

Generdini Feditel Personaini feditel | | Manaler TSCD

Finanini feditel Vedouc! ndkupu Tochnicky feditet i
Vyrobini feditel Vadouei NP Reditet zivodu Ventity [ |
Manager kvality ManaZor logistiky I M

strana 121
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o, pEOhE & 2

" ’?ﬂﬂl

| VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY DO ZAHRANICI

| Vypliite pfed zahajenim cesty

IMENO: . osoan! SisLo:

UTVAR e ) KURZ PREPOCTU:

MISTO ASTAT JEDNANE {}Gsseiém Némecks

UCEL PRACOVN CESTY: Training on the job In abrad

JMENA SPOLUUCASTHIKD:
SCHYALENY DOPRAVNI PROSTREDEK: taxi + leladio LADANE VYDAJE
SCHVALENA DOBA TRVAM CESTY: 38 - 21.8. 200 upgymwsni 4890 €
£ & #a
PODPIS REDITELE: - L L HAYR: 13000 CZK (letenka 8500 CZK}

0 &b
PODPIS GENERALNIHO REDITELE: R VA I Qstatni:

Vypliite s oznagenim mény po skon&eni cesty

-

- L -DO DOKLAD " FTVA ¢
DATUM HODINY SI8L0 DIETY UBYTOVANT | NUTNE VEDL. VYDAJE

CELKEM

hotove | kartou | iolove | kariou | Gk

Hhofovd | karfou

1, den

2. den

3. den

4. den .

P ;
5. den b e alen| OB

&, den

7. den

8. den

g, den

10.den

CELKEM kartou

CELKEM hotové F5E £ &

Ve

and zéloha PK; VU Kurz &NB: LY, (45 zaioha v CZK:
%(%ﬁﬁ#% Vidajs v CIK:

i
5 ¥ VY PETSER v 7 L ’S/ 2 &(f;-" «E
K DOPLACEN] CZK: 574! ; & @SV PEISET T ey P , joi"‘x&'%f“f;~*éef»~’§

Stravovéni poskytovine bezplatni: ano ne FOE K
Stravovani posk Eastedng bezplatng: snidang] obid velofe ;3 {
SO0PIS USTOVATELE. BEDEIS PRAC. LKVIDUJCTHO
. PRACOVNI CESTU:
e TR
e \ 180
ATUM; 3o ey DATUM: & A0, 20K

privnost Gdajl, nutnost poulitého Sasu, ¥s bylo postupovéno hcaspodf 3, & ¥e o vysledku jednanl

fa podéna piserna 2prava se potvrzuje. .

JDPIS REDITELE: . PODPIS GF . ‘ 5y 2097

nevypifiuje se u studeb, aut, !
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PRILOHA &. vII

e

3.9.2007 -21.8.2007

PRILOHA K VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY DO ZAHRANICI

Richard Partyka, Ing.

+ TAX| DACICE~NE

+

TAX)

WAL -DASICE

A -— 9
\ — 1 C prerove
2 200 Ec/[J

55

OD-DO | DOKLAD UBYTOVANI | NUTNE VEDLEJS] CELKEM
parum | SO0 | Tein | OFETY VYDAJE
hotové | kartou { hotové | kartou hotové kartou
Tden | 382007 | 5252400 | 123 | 45.00€ B0.70 € 125.70€ | 000 €
2.den | 4.9.2007 | 0.00.24:00 5,00 € 4500€ | 0.00€
3den | 5..2007 | 0:00-24.00 5,00 € 45,00€ | 0.00€
4den | 6.9.2007 | 0:00-24:00 45,00 € 45,00€ | 0.,00€
5.den | 7.8.2007 | 0:00-24:00 45,00 € 45,00€ | 0,00€
B.den | 8.0.2007 | 0:00-24:00 45,00 € 45.00€ | 0.00€
7.den | 9.9.2007 | 0:00-24:00 45,00 € 4500€ | 0,00€
8.den | 10.9.2007 | 0:00-24.00 45,00 € 4500€ | 0,00€
G.den | 11.9.2007 | 0:00-24.00 45,00 € 4500€ | 0,00€
10.den | 12.9.2007 | 0:00-24.00 4500 € 4500€ | 0.00€
T1.den | 13.9.2007 | 0:00-24:00 45,00 € 45.00€ | 0,00€
12.den | 14.9.2007 | 0:00-24:00 45.00€ 45,00€ | 0,00€
T3.den | 15.9.2007 | 0:00-24:00 4500 € 45,00€ | 0,00€
14.den | 16.9.2007 | 0:00-24:00 4500 € Z5.00€ | 0,00€
15.den | 17.9.2007 | 0:00-24:00 45.00€ 4500€ | 0,00€
T6.den | 18.9.2007 | 0:00-24:00 45.00€ 45,00€ | 000€
17.den | 19.9.2007 | 0:00-24.00 45.00 € 45,00€ | 0.00€
18.den | 20.9.2007 | 0:00-24:00 4500 € 46.00€ | 0.00€
19.den | 21.9.2007 | 0.00-21-40 45.00€ 45,00€ | 0,00€
[CELEKM karou G00€ G00€ 0.00€
CELKEM holové B5500€] 0.00¢€ 80,70€] 635,70 €7
Vybrano z AMEX Karly o 4 400.00€],
Zbyva doplatit 535,70 €
[
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PRILOHA &. IX

F. 3106 G Dusan: SzamAmE TRW
G001, plinha &, 4 TRW - DAS a.5.
Strojiransics 160, 380 17 Datice
I. Cestovni pfikaz k tuzemskeé pracovni cesté Evidentni &islo cesty:
Jméno a pfjmen(; Osobn! Zlsto:
Bydlisté: Nastup cesly dne: W.2.  7re2
Ukongeni ¢ dne:
Jména spoludastniki: f cesty AD N Z. am Q R
Cest. vylahy hradi (stfedisko):
Misto a Gtel pracovn( cesty: f",{b N2 m\.)‘?‘ voRZ Dopravnl prostiedek: ™ S
. Suma Ména |
'24dam o poskytnuti z&lohy celkem: K& i Cesta je schvélena na :}' dnf, vEetné doby
strévené cestou tam i zpst.
Pledpekladand naklady:
Ubytovni: Dine:
* Doprava: Podpis schvalujictho:
Ostatrl:
Dne:

Podpis navrhujletho:

i, Vytétovani tuzemské pracovni cesty

Stravovani bylo poskytovans bezplainé: ano ne
Stravovani bylo poskytovano tastetné bezplatng: snigand obéd _vetele
Ubytovanl bylo poskytnuto bezplatng: ano ne
Vaoind - zlevnina jizdenka: ano L ne |
o Datam V hod. WMisto jedmdni Vazdalenostkm |  Stravné |7
Odezd: S : O o
b 7. [Priee 24 i 158 -
Odjezd: Q-0
S.7 . [PHezd 7u - oy MO M-

Odjezd: ¢ 2 o

MOM.~

Mo,

Cdiezd: (-0

82, MoM.~
9.72. Mo .~
Ao.2 Moy~
Stravné celker: = AN 7
Ubytovén! celkem:
Jizdné celkem: SO,
Nutné vediejsl vidaje celkem:
Datum a podpis pracovnika, Vydaje celkem: Aﬂg A7
ktery upravil vyG&tovani Vybrano platebni kartou 2 bankomatu (zéloha): Y o

Placeno platebn! kartou celkem {ostatn! vdaje):

Doplatek - plepiatel  (( SA ,~

Prohladuji, 2e viechny moje Gdaje jsou Upiné a spravné. Pokud se v dokladech a'uby‘{ouaﬂi vyskylull sazby viietn® stravovani, je tato skutednost
ve yyGtlovanl vyse uvedené pracovn] cesty uvedena.

¥ Dagicich ) dne ipis dttovatele

Sahvéluﬁﬁéé]vé:nﬁ%ﬁéstbouﬁi&na &asu, 2e bylo postupovano hospodama, a 2e o vysledku jednani na pracovn! cesté v tuzemsku byla podédna
ustni cestovni zpréva.

v Dagicich dne T podpis schvalujiciho

PR " o]

- peobinf ik, R - syehil, A - aulobus, L~ etudln, AUS - auts slufsbnl, AUV - avto visatnl, MOS - medooyk) shulsbnt, P - piBky
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