< a® S
: I\@r ava
* * y -
* gk

EVROPSKA UNIE v ‘\“?“‘iv‘i/ﬁi)V/ o J/OLST\’ OF Vadelavani JihoceSky kraj

\ TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Vyukovy material pro pfedmét
ADMINISTRATIVNI TECHNIKA

Ing. Pavla Boxanova, Ing. Lenka Kubatova

Reg. ¢. projektu: CZ.1.07/1.1.10/01.0007

Nizev projektu: Tvorba vyukovych materiali pro Zaky podle SVP

Nazev piijemce: Obchodni akademie, Ceské Bud¢jovice, Husova 1

Klicova aktivita: Vytvateni podminek pro implementaci skolnich vzdélavacich programa
ve skolach a skolskych zafizenich, podpora aktivit metodickych tymu,
podpora pracovniki skol a skolskych zafizeni zapojenych do inovace
SVP.

Pouzita literatura: Seznam pouzité literatury je uveden v souboru ATE_3_Literatura.pdf.

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socialnim fondem a statnim rozpoctem Ceské republiky.



Vjukovy materidl pro predmét ADMINISTRATIVNI TECHNIKA
reg. &. projektu CZ.1.07/1.1.10/01.0007

PRACOVNI CESTY z
» casové nejndrocnéjsi a nejnakladnéjsi zpusob vyfizovani podnikovych zalezitosti, proto musi

byt fadné pfedem pfipraveny, dobfe organizovany a jejich vysledky by mély byt vyuzivany;
upfednostni se, pokud je méné vhodné pisemné nebo telefonické jednani;

zameéstnanci musi byt seznameni s vnitinimi smérnicemi o pracovnich cestach a s pfedpisy
o nahradach cestovnich vydajt.

Q

Zjistéte, ktera pravni norma umoznuje zaméstnavateli vyslat zaméstnance na pracovni cesty.

PFiprava pracovni cesty

obstarava sekretariat nebo jiny povéfeny pracovnik — déle asistent;

s dostatecnym ¢asovym pfedstihem musi byt zajiStén sluZebni automobil, jizdenka, mistenka,
prip. lazko pfi cesté vlakem; jizdenka, mistenka pfi cesté autobusem; letenka.

dopravni prostiedek (A

o faktory ovliviiujici vybér vhodného dopravniho prostfedku — trvani, vyznam pracovni
cesty, pocet spolucestujicich, roéni obdobi, dopravni dosazitelnost mista konani;

o druh dopravniho prostfedku musi byt schvalen pfed pracovni cestou na formulafi
,,Cestovni prikaz”;

o zaméstnanec mize pouzit vlastni osobni automobil pouze po pfedbézném schvaleni;

o je vhodné vypsat a zalozit si ¢asto pouzivané dopravni spoje.

00 000D

Zjistéte, kde muzete koupit formulafe pro Cestovni pfikazy v elektronické i papirové podobé. EI
Pripravte si formulaf ,Cestovni pfikaz".

Vyjmenuijte faktory ovliviiujici rozhodnuti o druhu dopravniho prostfedku pouzitého pfi pracovni cesté.
Uvedte, zda miZze pouzit zaméstnanec pfi pracovni cesté vlastni osobni automobil.

Ve formuléfi ,Cestovni pfikaz" vyhledejte misto k uvedeni uréeného dopravniho prostfedku.

Zapiste si adresy webovych stréanek, na kterych mizete vyhledat vhodna spojeni vlakem a autobusem,
stranek pro zakoupeni letenek.

N,

ubytovani

o pri objednavce ubytovani se uvadi — termin (pocet dnt1), druh pokoje, cena a prip.
pozadavek na potvrzeni pfijeti objednavky;

o zplsob zajisténi — telefonickd objednavka, e-mail, online;

0 je vhodné vést seznam hotelti, ve kterych byli jizZ zaméstnanci ubytovani a spokojeni, ceny
za ubytovani, poskytované sluzby;
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o

pfi sluzebni cesté na posledni chvili je vhodné spolupracovat se sekretariatem firmy, kam
manazer odjizdi na sluzebni cestu.

O Vyhledejte a zapiSte si vhodné webové stranky, které Ize vyuZzit pro rezervaci ubytovani.

U Byli jste povéfeni zajiSténim ubytovani v hotelu pro jednu osobu v Jihlavé od pondéli ......... do stfedy

...... Misto pracovniho jednani — Jihlava. Cena za noc by neméla prekrocit ¢astku K& 900,—.

Vyhledejte vhodné ubytovani a pfipravte pro zaméstnance mapu, na které bude trasa od hotelu do mista
jednani. Mapu ulozte do samostatného souboru.

3. dalsi povinnosti asistenta pfed pracovni cestou manazera T

o

© 0 0 0 O

ohlasit navstévu, pokud pracovni cesta neni pfedem domluvena s druhou stranou
(vyjimkou jsou kontrolni cesty);

vyplnit formulat , Cestovni ptikaz”, vyzvednout zalohu na pracovni cestu, pfi zahrani¢ni
cesté obstarat penize v cizi méné;

predat manazerovi vcas jizdenky, mistenky, letenky,

pfi pouziti sluzebniho auta se pfesvédcit, zda je auto v dany termin k dispozici, ptip. fidic;
pfipravit materidly na pracovni cestu;

obstarat informace, co je potfeba zafidit v dobé nepfitomnosti vedouciho;

zjistit casovy rozvrh pracovni cesty v jednotlivych dnech — adresy, telefony k predavani
zprav;

informovat se o zastupci v dobé nepfitomnosti vedouciho.

Q Vedouci obchodniho oddéleni planuje dvoudenni sluZebni cestu (v pracovni dny) z Ceskych
Budgjovic do Brna. Potfebuje nahlasit firmé v Brné pfiblizny ¢as pfijezdu a odjezdu, aby mohli ===

stanovit plan jednani.
Zjistéte odjezd rychliku nebo autobusu do Brna a jeho piijezd na misto urCeni, odjezd z Brna
v odpolednich hodinach, pfijezd do Ceskych Budéjovic a cenu jizdenky.

O Cestovni p Fikaz
Pan Ing. Jan Dvoréak, zaméstnanec ABC Company, s. r. 0. , Ceské Budgjovice, odjizdi ............ na
pracovni cestu do Prahy, kde bude uzavirat kupni smlouvu s obchodni spole€nosti ZERA, a. s. Cestuje
rychlikem, zadé o zélohu K¢ 1 000,—.
Den pfed pracovni cestou vas pozada o pomoc pfi vyplnéni pfisluSného formulare, ktery predlozi
svému vedoucimu ke schvaleni:

pocatek cesty Ceské Bud&jovice — .ooooeeerriiiiinnnn,
konec cesty Praha
dopravni prostfedek rychlik

Povinnosti asistenta b €&hem pracovni cesty manazera f

» se zastupcem vyfizuje potiebné zdlezitosti;

» prejimd a zaznamenava telefonické vzkazy pro svého vedouciho;
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» sjedndva navstévy podle pracovniho programu svého vedouciho;

» tfidi pozadavky navstévnikd — nékteré vyfidi samostatné, nékteré vyfizuje zastupce, popt. je
sjednana navstéva na termin, kdy uz bude vedouci pfitomen;

» vyfizuje béZznou agendu;

» vykonava prace, na které pfi béZném provozu nema tolik ¢asu (zakladani pisemnosti, uklid
priru¢ni knihovny vedouciho apod.).

O Navrhnéte vhodnou tabulku v programu Excel pro zaznamenéavani vzkazu pro vedouciho v dobé ﬂ:I

jeho nepfitomnosti. Tabulku ulozte do samostatného souboru. T
Povinnosti asistenta po navratu manazera F

» informuje o déni v sekretariatu v nepritomnosti manaZzera;

» vyfidi vzkazy a terminy sjednanych navstév;

» pfijme podklady pro prace, které vyplyvaji z pracovni cesty — napsani dopisti, vyfizeni
telefonickych hovorti, vyaétovani pracovni cesty.

Pisemné doklady o pracovnich cestach f

» po skonceni pracovni cesty predklada zaméstnanec vyuctovani skuteénych nakladt a zpravu
0 pracovni cesté
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VYUETOVANI PRACOVNI CESTY r3

Do 10 pracovnich dnti musi zaméstnanec vyuétovat naklady spojené s pracovni cestou a dolozit je
doklady. Vyuétovani se provadi vétSinou na rubu formuldfe pro schvaleni pracovni cesty.
Vypliiuje se ruc¢né, ale Ize i na psacim stroji nebo vyplnit S8ablonu formulafe v poditaci; v kazdém
piipadé bez prepisovani a Skrtani, protoze jde o tcetni doklad.

Zakonik prace fesi nahrady vydaji poskytovanych zaméstnanci v souvislosti s vykonem prace
v casti sedmé, tj. v § ...... azv§......

Hlaval-§...... az§......

— TeSl .. ustanoveni o ndhradach poskytovanych zaméstnanci

v souvislosti s vykonem prace.
Hlavall-§...... az§ ......

— Ttesi poskytnuti cestovnich ndhrad zaméstnanci zaméstnavatele, ktery neni uveden
Ve Pro tyto zaméstnavatele se pouziva oznaceni
Jreseeestessesesesncsssessennneasasonne “,

Hlavalll-§...... az§......

- fesi poskytnuti cestovnich nahrad zaméstnanci zaméstnavatele, ktery je uveden

Vo , fj. zaméstnanciim, jejichZ zaméstnavatelem je:

1"

Pro tyto zaméstnavatele se pouzivd 0znacent ,,............c.ovveeiiiiiininn... )

HlavalIV-§...... az§......

» fesi spolecnd ustanoveni o cestovnich nahradach
HlavaV-§...... az§ ......

PoFeSi .

O Musi byt dohoda mezi zaméstnancem a jeho zaméstnavatelem o souhlasu zaméstnance
s vyslanim na pracovni cestu pisemna?

O Kdyz zaméstnanec nepfedlozi po pracovni cesté vyplnény tiskopis (cestovni pfikaz), musi mu
zameéstnavatel proplatit cestovni nahrady?

U Kdo ur€uje podminky konani pracovni cesty? zaméstnavatel — zaméstnanec
U Kdo zaméstnanci organizuje, fidi a kontroluje praci v pribéhu pracovni cesty?

U Najdéte paragraf, ve kterém jsou uvedeny podminky pracovni cesty (hlava | sedmé ¢asti zakoniku
prace).
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O Vyjmenujte podminky konani pracovni cesty uvedené v tomto paragrafu:

DRUHY CESTOVNICH NAHRAD E

Vyjmenujte:
1)
2)
3)
4)

Lisi se druhy cestovnich nahrad pro podnikatelskou sféru a pro statni a pfispévkovou sféru?

Lisi se zptisob vypoctu cestovnich ndhrad pro tuzemskou pracovni cestu a pro zahraniéni pracovni
cestu?

CESTOVNI NAHRADY PRI TUZEMSKE PRACOVNI CESTE

1) Nahrada jizdnich vydaj G i
» za pouziti uréeného (zaméstnanec musi predlozit

). Pokud jizdenky nedolozi, stanovi se vysSe jizdnich vydaja
podle platnych tarifi pfepravnich spolecnosti;

» pouziti MHD: pokud ma zaméstnanec schvaleno pouzit vlastni osobni automobil, ptislusi
mu tyto ndhrady:

2

Q Pani X jela na pracovni cestu z Ceskych Budg&jovic do Prahy vlakem, zde pouZila dvakrat MHD
a nazpét se vracela tyz den vecer autobusem. Jaké doklady bude muset zaméstnavateli pfedlozit?

O Predchozi situace, pani X tvrdi, Ze si jizdenky na MHD v Praze pofidila prostfednictvim SMS ze svého
mobilu. Zjistéte, zda je tento zpusob zakoupeni jizdenky MHD v Praze mozny a zda miaze zaméstnavatel
jizdni vydaje na zakladé tohoto potvrzeni proplatit?

0 Zameéstnanci byl jako dopravni prostfedek na pracovni cestu uréen vlak — rychlik 1. tfida. Zaméstnanec
pozadal, aby mohl misto vlaku pouZit své soukromé vozidlo. Zaméstnavatel zZadosti zaméstnance
vyhovél a pouziti tohoto vozidla povolil. Mize zaméstnavatel proplatit zaméstnanci zakladni ndhradu a
nahradu za spotfebované pohonné hmoty?

U V pfedchozi situaci zaméstnavatel zadosti zaméstnance nevyhovél a pouziti tohoto vozidla nepovolil.
Zaméstnanec ho presto pouzil. Na jakou nahradu mé zaméstnanec narok?
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a

V jaké situaci by zameéstnanec mél narok na zakladni ndhradu a néhradu za spotfebované
pohonné hmoty?

Zaméstnanci byl jako dopravni prostfedek na cestu z Ostravy do Prahy uréen autobus. Po obdrzeni
cestovniho pfikazu, kde byl uréeny dopravni prostfedek (autobus) uveden, pozadal zaméstnanec
zaméstnavatele, zda by mohl na uvedenou cestu pouzit vlak SC Pendolino. Zaméstnavatel zaméstnanci
vyhovél a s pouzitim vlaku souhlasil. MiZe byt zaméstnanci proplacena jizdenka vlakem, kterou pfi
vyUuctovani predlozil?

Nahrady za pouziti vozidla zaméstnance, jestlize zaméstnavatel zaméstnanci i |
na pracovni cestu neposkytl sluzebni vozidlo

- pouze v pripadé, kdy zaméstnavatel zaméstnance predem pozada!

POZN.: Podle § 265 zaméstnavatel neodpovida za Skodu na dopravnim prostiedku, kterého pouZil pfi plnéni

pracovnich tikolii nebo v pfimé souvislosti s nim bez jeho souhlasu.

Nahrada za pouZiti vozidla = z&kladni nahrada + nah rada za spot febované pohonné hmoty

Zakladni nahrada

ZN = Szn x km
- soucin sazby zdkladni ndhrady (Szv) a poc¢tu km ujetych vozidlem pfi pracovni cesté

Sazba zakladni ndhrady za 1 km jizdy ¢ini (podle platné vyhldsky MPSV) nejméné:
a) u jednostopych vozidel a tfikolek
b) u osobnich silni¢nich motorovych vozidel

Nahrada za spot febované pohonné hmoty
NPHM =S x km x C :100

- soucin spotfeby pouzitého vozidla (S) zpravidla stanovené v 1/100 km, poctu km ujetych
vozidlem pfi pracovni cesté a ceny PHM (C) zpravidla v K¢/

Spotteba vozidla se zjisti vyhradné z technického prikazu vozidla. Jde o idaj o spottebé pro
kombinovany provoz podle norem EU. Jestlize v technickém priikazu takovy tudaj neni,
vypocita se jako aritmeticky priimeér vSech hodnot o spotiebé uvedenych v TP.

Cenu PHM prokdze zaméstnanec dokladem o jejim nakupu u cerpaci stanice, a to dokladem
o zakoupeni jakéhokoliv mnozstvi (i minimalniho) PH, jejiz druh je uveden v technickém
pritkazu vozidla. Zaméstnanec neprokazuje, jaké mnozstvi PHM (kolik litr(1) spotfeboval ani
celkovou vysi ¢astky, kterou za nakup pohonnych hmot vynalozil, ale prokazuje cenu za litr
pohonné hmoty. Pokud zaméstnanec cenu PHM neprokdze, pouzije se pro vypocet vyse
NPHM cena uvedena ve vyhlaSce MPSV platné pro prislusné obdobi. Pro tento rok 2009
podle vyhlasky ¢. je stanovena takto:
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E

O Vlastni ndpady ve dvojicich — pracovni cesty vlastnim autem — vypocty ZN a NPHM.

~|

2) Vydaje za ubytovani

» Zaméstnanec musi dolozit doklad, na kterém je uvedeno, kde byl ubytovan.

S‘

U4 Muze zaméstnavatel néco proplatit, kdyz se zaméstnanec ubytoval u pfibuznych.

3) Stravné ’?

» Jedna se o nahradu zvysSenych vydaji za stravovani proti obvyklym vydajim za stravovani
v dobé, kdy zaméstnanec nevykonava pracovni cestu. Ndhrada stravného se poskytuje za
kalenddini dny. Pokud bylo pracovnikovi poskytnuto na pracovni cesté bezplatné
stravovani, nahrada za stravné mu nepfislusi.

» ZP prace fesi stravné v § 163 a § 176.

Jak se lisi nahrady stravného v podnikatelské a statni sféte?
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Zakladni zasady vyu ¢étovani stravného

» VySe stravného se stanovi vzdy za kaZdou pracovni cestu samostatné, a to i v pfipadech
nékolika pracovnich cest uskute¢nénych v kalendainim dni.
» P#inékolikadenni pracovni cesté se stravné stanovi za kazdy kalenddini den zvldst.
0 Vyjimkou z této zdkladni zasady jsou dvoudenni pracovni cesty, tj. pracovni cesty,
jejichz doba trvani prekracuje jednu ptilnoc. Vysvétlete.

» Kraceni stravného — vyhledejte pfislusny paragraf

O Urcete nahradu stravného pfi tuzemské pracovni cesté zaméstnance firmy EMAX, s. r. 0. D

Z vnit miho p Fedpisu o pracovnich cestach:

Stravné:

e Za kazdy kalendami den pracovni cesty poskytne EMAX, s. r. 0. zaméstnanci stravné ve vysi
a) 60 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin;

b) 92 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin;

c) 148 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

« EMAX, s. r. 0. kréti stravné za poskytnuté jidlo 25 % bez ohledu na délku pracovni cesty.
Zaokrouhlovani: zaokrouhluje se az koneény doplatek nebo preplatek na koruny nahoru.

a) Pracovni cesta zacala v 7:00 h, skongila v 18:30 h.

b) Pracovni cesta za¢ala prvni den v 12:10 h, skong¢ila nasledujici den v 17:30 h, zaméstnanec se
Ucastnil prvniho dne jednani pfi obchodni vecefi.

c) Pracovni cesta zacala v 19:30 h, skoncila nasledujici den v 8:00 h.

d) Pracovni cesta zacala v 8:00, skoncila tentyz den v 12:30.
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e) Pracovni cesta za¢ala prvni den v 18:30 h, skongcila tfeti den v 20:00, zaméstnanec mél ubytovani

se snidani.

4) Nutné vedlejSi vydaje ’?

» jedna se onutné vedlejsi vydaje spojené s pracovni cestou (napt. vstupenky na veletrhy,

nakup katalogti, vzorkd, dalni¢ni znamka, poplatky za parkovné, za pouziti garazi
v hotelech, tschovu zavazadel, vydaje na dojeti motorového vozidla, které mélo na
pracovni cesté poruchu);

» zaméstnavatel poskytne nahradu téchto vydajt v prokdzané vysi.

4 Panu X vznikly na jeho pracovni cesté nasledujici vydaje. UrCete, které vydaje Ize uznat jako 9 |
vedlejsi nutné vydaje: *

nakup dalniéni znamky pro jeho soukromé vozidlo pouZzité pfi pracovni cesté 1.000 K¢ (jestlize byla
znamka zakoupena v souvislosti s pracovni cestou, tedy tésné pred nebo v pribéhu pracovni cesty,
nelze uznat tehdy, kdyz byla dalniéni znadmka zakoupena napf. vlednu a pracovni cesta se
uskuteénila az v Eervenci)

poplatek za havarijni pojiSténi uvedeného vozidla 1.500 K¢ (stejné situace jako u dalniéni zndmky)
parkovné jeho vozidla 160 K¢

vydaje za telefonni hovory souvisejici s vykonem prace

umyti vozidla 150 K& (pokud by se prokazalo, Ze to bylo nezbytné, jinak je obsazeno v zékladni
nahradé)

zapUjCeni televizoru v hotelu 160 K¢&

nakup oleje do motoru soukromého vozidla zaméstnance (je obsazeno v zékladni nahradé)

poplatek za sménu Ceské mény na eura k proplaceni zalohy zahrani¢nimu obchodnimu partnerovi ,
s nimz se pan Kyncl na pracovni cesté také setkal, 200 K&

poplatek autoservisu za vymeénu pichnuté pneumatiky, k ¢emuz doSlo na pracovni cesté 120 K&
vydaje za nakup novych autopotaht 1.000 K¢&

pokuta za Spatné parkovani

poplatky za pouziti silnic a tuneld v zahranic¢i

pokuta za rychlou jizdu

nakup nové kravaty k saku pro ne¢ekanou schizku s obchodnim partnerem 350 K&
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CESTOVNI NAHRADY PRI ZAHRANICNi PRACOVNI CESTE ’?

1) Nahrada jizdnich vydaj G

» Zjistéte v § 167 ZP, jak se lisi ndhrada jizdnich vydajii pfi zahrani¢ni pracovni cesté od
nahrad za jizdni vydaje v tuzemsku.

O Jak postupovat, kdyz zaméstnanec PH v zahrani¢i nenakupoval?

2) Vydaje za ubytovani ’?

» stejné jako u tuzemské pracovni cesty.

3) Stravné ’?

» kazda pracovni cesta do zahranic¢i ma zpravidla svou tuzemskou a zahranic¢ni ¢ast;

» zaméstnavatel poskytne ndhradu i v cizi méné, pro vznik naroku na tuto nahradu je doba
prechodu statni hranice CR a p¥i letecké pfepravé doba odletu a piiletu letadla;

» stanovit dobu pfechodu je nékdy obtizné, vychazi se z jizdnich fadt nebo zafizeni GPS;

» pfi pracovnich cestach, kdy bude zaméstnanec na pracovni cesté ve vice nez jednom staté,
je nutno zjistit také okamzik pfechodu hranic mezi jednotlivymi zemémi.

Zakladni zasady vyu ¢€tovani stravného

» Pro uréeni vySe stravného je rozhodujici doba trvini pracovni cesty v kalenddinim dni
v zahranici (podle okamziku prechodu statnich hranic) a zdkladni (denni) sazba stravného
platna pro pfislusny stat.

» Zaméstnavatel mize se zaméstnancem predem sjednat nebo mu urcit zadkladni denni
sazbu, kterda musi c¢init minimalné 75 % zahrani¢niho stravného podle vyhlasky
Ministerstva financi CR. Pokud tak nepostupuje, p¥islusi zaméstnanci zahrani¢ni stravné
z vy$e zékladni denni sazby podle vyhlasky MFCR.

» Zéakladni denni sazbu stanovi pro piislusné staty kazdoroéné MFCR piislusnou vyhlaskou.
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» Vyhledejte na webovych strankach Ministerstva financi CR vyhlasku platnou pro tento rok.
Zapiste si ¢islo této vyhlasky, najdéte v ni a zapiSte si zdkladni denni sazby pro 5 statti
v Evropé a 3 staty mimoevropské.

» Na rozdil od tuzemskych pracovnich cest se doby stravené pii vice zahrani¢nich
pracovnich cestach v jednom dni scitaji.

» Jestlize doba stravend mimo tzemi trva méné nez jednu hodinu, na stravné v zahranicni
meéné zaméstnanec nemd ndrok. Tato doba se mu pficte k tuzemské dobé trvani piislusné
pracovni cesty.

» Podle které sazby se stanovi zahranicni stravné v piipadé, Ze zaméstnanec stravi pracovni
cestu v nékolika statech?

Doplnte v tabulce podle paragrafu 170 ZP: W
a) vysistravného, kterd zaméstnanci piislusi;
b) kraceni stravného v pfipadé€, Ze bylo zaméstnanci poskytnuto béhem zahrani¢ni pracovni
cesty jidlo, které ma charakter snidan€, obéda nebo vecefe a zaméstnanec na né nepfispiva:

Pocet hodin
v zahranici v jednom Vyse stravného Kraceni stravného
kalendafnim dni

Méné nez
jednu hodinu

1 az 6 hodin

Déle nez 6 hodin,
nejvyse 12 hodin

Déle nez 12 hodin

U Urcete ndhrady stravného zam éstnance pana X: ?

a) Pan X byl vyslan na jednodenni pracovni cestu do Rakouska. Na tzemi CR stravil i se zpateéni cestou
6 h 40 minut, na zemi Rakouska 4 h.

b) Pan X byl vyslan na pracovni cestu do Polska vlakem. Hranice s Polskem pfekrocil v 23:20. Ma pan X
narok tento prvni den na stravné v cizi méné?

c) Pan X stravil v jednom dni na pracovni cesté 8 hodin v Madarsku, 4 hodiny v Rakousku, 6 h v CR. Na
jaké stravné ma narok?
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d)

f)

Pan X byl vyslan na pracovni cestu autem do Lublané ve Slovinsku. Pracovni cesta zacala
v 7:00 h, hranice s Rakouskem prekrogil v 8:30 h, hranice Rakouska se Slovinskem v 14:00 h. DalSi den
probihalo pracovni jednani se slovinskym obchodnim partnerem, tfeti den toto jednani pokracovalo do
12:00 h, poté pan X cestoval zpét do CR, hranice Slovinska s Rakouskem piekrogil v 16:00 h, &esko-
rakouské hranice v 21:30 h, pracovni cestu ukoncil v 23:00 h. Vypoditejte, na jaké stravné ma pan X
narok. Ve Slovinsku mél ubytovani se snidani, jeho zaméstnavatel krati stravné za poskytnuté jidlo ve
vySi 25 % bez ohledu na délku pracovni cesty.

Stejna pracovni cesta jako v pfedchozim zadani, prvni den v8ak probéhl jinak: pracovni cesta pana X
zacala v 15:00 h, hranice s Rakouskem pFekro€il v 16:30 h, hranice Rakouska se Slovinskem ve 21:30 h.

Pan X odjel ve stfedu v 14:00 h na zahrani¢ni pracovni cestu. Hranice s Rakouskem prekrocil v 15:30 h,
zpét prekrocil hranice v Ctvrtek ve 1:30 h a cestu ukongil v 2:00 h. Téhoz dne odjel v 15:30 h na novou
zahrani¢ni pracovni cestu, hranice se Némeckem prekro€il v 17:40 h a tentyZ den pfi cesté zpét ve
22:30 h. Druhou pracovni cestu ukon¢il v patek v 00:30 h.

Pozn.: Zaméstnavatel poskytuje tuzemské stravné ve vysi 72 K& (5 h az 12 h), 110 K¢ (12 h az 18 h),
172 h (nad 18 h).
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g) Pan X dolozil z pracovni cesty do Némecka Uc¢et z hotelu za ubytovani, na ném byla vycCislena také
snidané ve vySi 5 €. MUZe mu zaméstnavatel kratit stravné za tuto snidani?

h) Pan X jel na mezinarodni konferenci do VarSavy, snidané byly soucasti ubytovani v hotelu,
zaméstnavatel mu dale v ramci Gc¢astnického poplatku na konferenci zaplatil dva obédy a dvé vecere.
Pan X vyjel v ttery vlakem v 7:01 h, hranice pfekro€il v 14:00 h. Konference se Gcastnil v stfedu a ve
ctvrtek, v patek se vracel vlakem zpét, hranice prekrocil v 13:25 h, pracovni cesta skoncila v 20:56 h. Na
jaké stravné ma pan X narok? Jeho zaméstnavatel kréati stravné za poskytnuté jidlo ve vySi 20 % bez
ohledu na délku pracovni cesty.

4) Nutné vedlejSi vydaje ’?

» stejné jako u tuzemské pracovni cesty.

5) Kapesné

Zjistéte v paragrafu 180 ZP, jak vysoké kapesné musi zaméstnavatel zaméstnanci pfi ?
zahraniéni pracovni cesté poskytnout.

VYUETOVANI ZAHRANI ENi PRACOVNI CESTY r3

» Vyporadani ndroku zaméstnance byva zpravidla provadéno v hotovosti prostfednictvim
pokladny zaméstnavatele, zaméstnanec se vSak miize dohodnout se zaméstnavatelem, Ze
mu budou doplatky cestovnich nahrad poskytovany pfevodem na jeho tcet.

» V pfipadé, kdy zaméstnanci byla poskytnuta zaloha vyssi, nez je jeho ndrok na cestovni
nahrady, vraci zaméstnavateli .

V jaké méné u zahranicnich pracovnich cest?
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» V pfipadé, kdy zaméstnanci byla poskytnuta zaloha nizsi, nez je jeho ndrok na cestovni
nahrady, ma zaméstnanec narok na . Vjaké méné?

» Doplatek i pfeplatek se zaokrouhluje na koruny nahoru.

ZALOHY NA PRACOVNI CESTY E

» zaméstnavatel je povinen zaméstnanci poskytnout zalohu az do predpokladané vyse
cestovnich nahrad, pokud se s nim nedohodne, ze zaloha poskytnuta nebude;

» zdloha muZe byt poskytnuta v hotovosti, pfi zahrani¢ni pracovni cesté zaptijéenim platebni
karty (pfed tim je vhodné se zaméstnancem podepsat dohodu o hmotné odpovédnosti, ve
které bude také uvedeno, k jakym tcelim miize a nesmi byt karta pouzita), cestovnim
Sekem, prevodem na ucet zaméstnance apod.;

» je-li zaloha pfi zahranic¢ni pracovni cesté poskytovana v hotovosti, méla by byt poskytnuta
vméné statu, kam byl zaméstnanec na pracovni cestu vyslan, ne v meéné, vjaké se
vypocitava stravné.



Vyukovy materidl pro predmét ADMINISTRATIVNI TECHNIKA
reg. ¢. projektu CZ.1.07/1.1.10/01.0007

Prehled pouzité literatury

Ciglerova, R., C.: Profesiondlni asistentka, Grada, 2008

Janousek, K.: Cestovni nahrady ve 180 pfikladech, Anag, 2009

Knoblauch, J., Woltje H.: Time management, Grada, 2006

Kocicka, P., Blazek, F.: Prakticka typografie, Computer Press, 2004

Ktiz, J., Zuzak, R.: Administrativni technika. CZU v Praze, 2007

Moderni sekretaika. Moderni kancelaf, Pragma, 2001

Pacovsky, P.: Clovék a ¢as, Time Expert, 2000

Petrzelova, J.: Maturitni otdzky ekonomie, Fragment, 2008

Roubal, P.: Informatika a vypocetni technika pro stfedni skoly, Computer Press, 2005

Rozhledy, ¢asopis pro pisemnou a elektronickou komunikaci, 86. rocnik (2010/11), 85. ro¢nik
(2009/10), 84. rocnik (2008/09)

Skortiova, E. a kol.: Abeceda asistentky a sekretarky, Computer Press, 2003
Uhlig, B. : Time management, Grada, 2008

Zuzak, R., Kfiz, J., Krninska, R.: Rizeni administrativnich procesli v organizacich, Alfa
Nakladatelstvi, 2009

Zivnostensky zdkon

http://www.ica.cz

http://www.mvcr.cz
http://www.czechpoint.cz
http://portal.gov.cz
http://office.microsoft.com/cs-cz/word-help
http://www.ceskearchivy.cz/
http://archivpardubice.sweb.cz/vzory/skartnavrh.doc
http://www.uoou.cz
http://www.ujc.cas.cz/poradna/porfaq.htm
http://prirucka.ujc.cas.cz/
http://knihy.cpress.cz
http://www.grafika.cz

http://www.hyl.cz

http://www.zav.cz
http://www.wikipedia.cz



