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CESTOVNÍ PŘÍKAZ A VYÚČTOVÁNÍ PRACOVNÍ CESTY 
ZADÁNÍ K PROCVIČOVÁNÍ II 

 
 
 
Vyplňte pro Ing. B ělovou cestovní p říkazy pro následující pracovní cesty a vyú čtujte 
je. Ing. B ělová (bydlišt ě Krátká 12, 370 00 České Bud ějovice) pracuje jako obchodní 
ředitelka v českobud ějovické pobo čce firmy XY, s. r. o., proto pracovn ě cestuje na 
jednání s obchodními partnery nebo na jednání do ce ntrály firmy v Praze. 
 
 
 
Pozn.:  

Pracovní doba Ing. Bělové: 7:30 – 16:00 h 

Pracovní cesty jí jeden pracovní den před odjezdem schvaluje ředitel pobočky Ing. Lax. 

Z vnitřního předpisu o pracovních cestách: 

Stravné: 
Za každý kalendářní den pracovní cesty poskytne XY, s. r. o. zaměstnanci stravné ve 
výši 

a) 64 Kč, trvá-li pracovní cesta 5 až 12 hodin, 
b) 96 Kč, trvá-li pracovní cesta déle než 12 hodin, nejdéle však 18 hodin, 
c) 152 Kč, trvá-li pracovní cesta déle než 18 hodin. 

XY, s. r. o. krátí stravné za poskytnuté jídlo 25 % bez ohledu na délku pracovní cesty.  

Zaokrouhlování: zaokrouhluje se až konečný doplatek nebo přeplatek na koruny nahoru. 
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ZADÁNÍ 8 

 

První lednové úterý jela Ing. B ělová na pracovní poradu do centrály firmy v Praze. 

− Ing. Bělová požadovala zálohu Kč 1 500,--; 
− Ing. Bělová jela bez spolucestujícího; 
− jednání bylo naplánováno od 9 do 16 hodin; 
− Ing. Bělová byla požádána zaměstnavatelem, aby využila k cestě vlastní automobil 

s benzinovým motorem (Natural 95, průměrná spotřeba je podle technického průkazu  
6,1 litrů na 100 km); 

− Ing. Bělová vyjela na pracovní cestu ze svého pracoviště v 6:30 h, přijela v 18:45 h; 
− ujetá vzdálenost z Českých Budějovic do Prahy: 172 km, zpět 170 km; 
− Ing. Bělová nepředložila žádný doklad o nákupu benzinu; 
− parkování během jednání bezplatně na parkovišti firmy, během pracovní cesty se 

Ing. Bělová zastavila na kávu v kavárně, při parkování zde zaplatila parkovné Kč 20,--. 
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ZADÁNÍ 9 
 

V posledním lednovém týdnu jela Ing. B ělová ve st ředu na jednání s odb ěratelem do 
Havlíčkova Brodu. 

− jednání bylo naplánováno od 10 do 14 hodin; 
− spolucestující: Ing. Nová; 
− Ing. Bělová byla požádána zaměstnavatelem, aby využila k cestě služební automobil 

s naftovým motorem (průměrná spotřeba je podle technického průkazu 6 l na 100 km); 
− Ing. Bělová vyjela na pracovní cestu ze svého pracoviště v 7:30 h, zpět přijela v 17:00 h; 
− ujetá vzdálenost jedním směrem: 150 km; 
− Ing. Bělová cestou kupovala naftu za Kč 780,--, použila přitom firemní platební kartu; 
− Ing. Bělová si musela koupit parkovací lístek pro parkování v Havlíčkově Brodě Kč 50,--. 
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ZADÁNÍ 10  
 
První únorové pond ělí jela Ing. B ělová na jednání s odb ěratelem do T řeboně  
a Českého Krumlova. 

− do Třeboně vyjela autobusem v 7:15 h, v Třeboni byla v 7:45 h; 
− zpět z Třeboně odjížděla v 12:50 h, příjezd do Budějovic v 13:25 h; 
− cena jedné jízdenky Kč 35,--; 
− odpoledne odjela služebním autem do Českého Krumlova, odjezd z firmy v 15:00 h, 

příjezd zpět v 18:20 h; 
− ujetá vzdálenost do Českého Krumlova 28 km; 
− Ing. Bělová cestou zakoupila pohonnou hmotu, neměla s sebou firemní platební kartu, 

proto doložila účtenkou Kč 870,--.  
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ZADÁNÍ 11 
 
V posledním únorovém týdnu se Ing. B ělová ú častnila veletrhu ve Zlín ě, cestovala 
spole čně s kolegyní Ing. Novou (bydlišt ě Šumavská 129, 370 05 České Bud ějovice) – 
připravte cestovní p říkazy a vyú čtování pracovních cest pro ob ě pracovnice. 

− požadovaly zálohu každá Kč 5.000,--; 
− na žádost zaměstnavatele využila Ing. Bělová k cestě vlastní automobil s benzinovým 

motorem (Natural 95, průměrná spotřeba je podle technického průkazu 6,1 litrů na 100 
km); 

− v neděli vyjely odpoledne v 16 h, do Zlína dojely ve 20 h, ujetá vzdálenost 320 km; 
− cestou do Zlína koupila Ing. Bělová po předchozí domluvě se zaměstnavatelem 

desetidenní dálniční známku; 
− ubytování v hotelu, jednolůžkové pokoje Kč 1 100,-- za noc se snídaní; 
− cena dvoudenní vstupenky na veletrh Kč 200,-- za osobu; 
− v pondělí návštěva veletrhu od 8 hodin do 18 hodin (jednání s možnými obchodními 

partnery), každá pracovnice využila dvě jízdenky MHD Kč 22,-- za jízdenku; 
− v úterý opět jednaly na veletrhu od 8:30 do 15:00, poté pracovní setkání s odběratelem 

s obchodní večeří, večeři doložila účtem z restaurace Kč 850,-- Ing. Nová; 
− každá pracovnice využila v úterý čtyři jízdenky MHD (dvě po Kč 22,-- za jízdenku, dvě po 

Kč 9,-- za kus); 
− ve středu ráno v 7:30 h odjezd do Brna, zde pracovní setkání s dodavatelskou firmou 

(upřesnění podmínek březnových dodávek), ujetá vzdálenost 100 km, parkovné Kč 80,-- 
(platila Ing. Bělová); 

− jednání v Brně ve středu neproběhlo úspěšně, proto vedení firmy Ing. Novou požádalo, 
aby zde přespala a pokračovala v jednání i ve čtvrtek dopoledne; 

− Ing. Bělová se z pracovních důvodů již čtvrtečního setkání účastnit nemohla, pokračovala 
tedy ve středu autem do Českých Budějovic, ujetá vzdálenost 230 km, příjezd v 17:10 h; 

− Ing. Nová přespala v Brně v penzionu, jednolůžkový pokoj Kč 500,-- za noc bez snídaně; 
− ing. Nová musela použít ve čtvrtek dvě jízdenky MHD po 18 Kč za jízdenku; 
− po čtvrtečním jednání u dodavatele se Ing. Nová vrátila do Českých Budějovic vlakem, 

odjezd z Brna v 13:20 h, příjezd do Českých Budějovic v 17:49 h, cena jízdenky Kč 294,--
.. 
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ZADÁNÍ 12 
 
První b řeznové úterý jela Ing. B ělová na pravidelnou na pracovní poradu do centrály 
firmy v Praze, p řespala zde a ve st ředu se zú častnila pracovního jednání ve firm ě 
 AB, s. r. o.:  
− jednání bylo naplánováno od 9 do 16 hodin; 
− Ing. Bělová jela bez spolucestujícího; 
− Ing. Bělová požadovala zálohu Kč 1 500,--; 
− Ing. Bělová využila pro obě cesty autobusové spojení firmy Student Agency (vyhledejte 

příslušné spoje a cenu jízdenky s pevným datem na internetových stránkách této 
agentury, v případě, že je nerealizovatelné toto spojení využít, nalezněte jiné autobusové 
spojení); 

− v Praze Ing. Bělová musela jet v úterý dvakrát metrem (vyhledejte cenu jízdenky  
pro 7 stanic metra s přestupem); 

− nocleh v penzionu, jednolůžkový pokoj Kč 800,-- bez snídaně; 
− ve středu jedna jízda metrem (cena jízdenky stejná jako v úterý); 
− pracovní jednání ve firmě AB, s. r. o. mělo podle plánu proběhnout od 9:00 h do 14:00 h. 
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ZADÁNÍ 13 
 
Vyúčtujte p ředchozí pracovní cestu za p ředpokladu, že Ing. B ělová byla požádána 
svým zam ěstnavatelem, aby op ět využila k cest ě vlastní automobil.  

− odjezd z Českých Budějovic v 6:45 h; 
− ujetá vzdálenost z Českých Budějovic do Prahy do centrály: 170 km; 
− ujetá vzdálenost ve středu 195 km; 
− příjezd do Českých Budějovic v 16:30 h; 
− Ing. Bělová nepředložila žádný doklad o nákupu benzinu; 
− parkování během jednání na firemních parkovištích zdarma. 
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ZADÁNÍ 14 
 
Vyúčtujte pracovní cestu ze zadání 5 za p ředpokladu, že Ing. B ělová byla požádána 
svým zam ěstnavatelem, aby využila k cest ě služební automobil.  

− Ing. Bělová nepožadovala žádnou zálohu; 
− ujetá vzdálenost z Českých Budějovic do Prahy do centrály: 170 km; 
− ujetá vzdálenost ve středu 195 km; 
− Ing. Bělová kupovala cestou benzin za Kč 1300,--, platila firemní platební kartou; 
− parkování během jednání na firemních parkovištích zdarma. 

 



Výukový materiál pro předmět ADMINISTRATIVNÍ TECHNIKA 
reg. č. projektu CZ.1.07/1.1.10/01.0007 

ZADÁNÍ 15 
 

V prvním dubnovém týdnu byla Ing. B ělová op ět vyslána do Prahy, kde zú častnila 
obchodního jednání s firmou PPP, s. r. o.  

− termín pracovní cesty: pondělí až středa; Ing. Bělová jela bez spolucestujícího; 
− jednání probíhalo v úterý od 8:00 h dopoledne do 16:00 h odpoledne, pokračovalo ve 

středu od 8:00 do 12:00 h; 
− k cestě tam i zpět byl určeným dopravním prostředkem autobus, Ing. Bělová tento určený 

prostředek využila, jedna jízdenka stála Kč 152,--; 
− v pondělí použila jedenkrát, v úterý čtyřikrát a ve středu dvakrát městskou hromadnou 

dopravu, cena jedné jízdenky na MHD byla Kč 26,--; 
− oběd v úterý a ve středu zajistila a platila PPP, s. r. o; 
− Ing. Bělová si den před odjezdem vyzvedla finanční zálohu ve výši Kč 1.000,-- (pokl. 

doklad č. 23/2009); 
− z Českých Budějovic vyjela v pondělí v 15:40 h, do Prahy přijela v 17:55 h; 
− ubytování bez snídaně ji stálo Kč 700,-- za jednu noc; 
− v úterý jednala s obchodním partnerem při pracovní večeři, doložila účtem Kč 580,--; 
− z Prahy Ing. Bělová odjížděla ve středu v 15:00 h, do Č. Budějovic dojela v 17:20 h. 
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ZADÁNÍ 16 

 

Ing. Bělová byla vyslána na školení do Brna. 

− termín této dvoudenní pracovní cesty určete sami (ve druhé polovině minulého měsíce); 
− ubytování v hotelu, jednolůžkový pokoj Kč 900,-- za noc se snídaní; 
− předem za ni byla uhrazena cena školení a obědy pro oba dva dny; 
− Ing. Bělová si den před odjezdem vyzvedla finanční zálohu ve výši Kč 3.000,--; 
− zaměstnavatel požádal Ing. Bělovou, aby k pracovní cestě použila svůj osobní automobil 

(průměrná spotřeba podle technického průkazu 7,5 l na 100 km, benzinový motor – 
95 oktanů); 

− ujetá vzdálenost celkem při cestě tam 220 km, zpět stejná vzdálenost; 
− Ing. Bělová zaplatila první den parkovné Kč 100,--, druhý den parkovné Kč 80,--; 
− z Českých Budějovic vyjela v 7:30 h, do Brna dojela v 10:00 h; 
− z Brna vyjížděla v 17:00 h, do Českých Budějovic dojela v 20:00 h. 
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ZADÁNÍ 17 
 

Ing. Nová byla vyslána do Berouna, kde se zú častnila obchodního jednání 
s dodavatelem. 

− termín této třídenní pracovní cesty určete sami (středa až pátek ve druhé polovině 
minulého měsíce); 

− jednání probíhalo ve čtvrtek od 8:30 h dopoledne do 16:00 h odpoledne, pokračovalo 
v pátek od 8:00 do 13:00 h; 

− Ing. Nová jela se spolucestující paní Ondrovou; 
− k cestě tam i zpět byl určeným dopravním prostředkem vlak, Ing. Nová tento určený 

prostředek využila, jedna jízdenka stála Kč 187,--; 
− ve středu použila jedenkrát, ve čtvrtek  třikrát a v pátek jednou městskou hromadnou 

dopravu, cena jedné jízdenky na MHD byla Kč 12,--; 
− oběd ve čtvrtek a v pátek zajistila a platila firma, u níž probíhalo jednání; 
− Ing. Nová si den před odjezdem vyzvedla finanční zálohu ve výši Kč 2.000; 
− z Českých Budějovic vyjela ve středu v 15:08 h, do Berouna přijela v 17:42 h; 
− ubytování ji stálo Kč 800,-- za jednu noc se snídaní; 
− z Berouna Ing. Nová odjížděla v pátek v 14:18 h, do Č. Budějovic dojela v 16:45 h. 
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ZADÁNÍ 18 
 

Ing. Nová byla vyslána na odborný seminá ř do Olomouce. 

− termín pracovní cesty pondělí a úterý minulého týdne; 
− ubytování v hotelu, jednolůžkový pokoj Kč 1.000,-- za noc se snídaní; 
− předem za ni byla uhrazena cena semináře; 
− Ing. Nová si den před odjezdem požádala finanční zálohu ve výši Kč 5 000,--; 
− zaměstnavatel požádal Ing. Novou, aby k pracovní cestě použila svůj osobní automobil 

(průměrná spotřeba podle technického průkazu 7,8 l na 100 km, benzinový motor – 
98 oktanů); 

− ujetá vzdálenost celkem při cestě tam 320 km, zpět stejná vzdálenost; 
− Ing. Nová zaplatila první den parkovné Kč 60,--, druhý den parkovné Kč 80,--; 
− z Českých Budějovic vyjela v 6:30 h, do Olomouce dojela v 10:00 h; 
− z Olomouce vyjížděla v 17:00 h, do Českých Budějovic dojela v 21:00 h.  
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