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Poznámka: Interní směrnice je zpracována všeobecně. Její konkrétní podobu je potřeba přizpůsobit potřebám ÚJ (nehodící se vymažte)! 


Článek I
Obecná ustanovení
Tato směrnice je vytvořena v souladu s příslušnými ustanoveními:

1. zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů,

2. zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů,

3. zákona č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, ve znění pozdějších předpisů,

4. vyhláškami Ministerstva financí ČR.

Podpůrně lze také použít Pokyn D–300 Ministerstva financí k jednotnému postupu při uplatňování některých ustanovení zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů.

Poznámka: Na přelomu každého roku Ministerstvo financí ČR vydává vyhlášky, kterými stanovuje tuzemské a zahraniční stravné. Níže uvedené sazby stravného platí pro rok 2020. Cestovní náhrady se tak často nemění, nicméně i tak je důležité zmínit, že tato směrnice pracuje s hodnotami platnými pro rok 2020. 


Článek II
Základní pojmy
PRACOVNÍ CESTA V TUZEMSKU
· Pracovní cestou se rozumí časově omezené vyslání zaměstnance za účelem výkonu práce mimo místo výkonu práce sjednané v pracovní smlouvě. Podle ustanovení § 34a zákoníku práce je místem výkonu práce pro účely této směrnice sídlo ÚJ v ……...

· V případě zaměstnanců, u nichž je nehospodárné, aby pracovní cesta začínala z místa výkonu práce sjednaného v pracovní smlouvě, je v pracovní smlouvě dohodnuto, že pracovní cesta může začínat v místě trvalého bydliště jednotlivého zaměstnance.
· V souvislosti s ustanovením § 152 zákoníku práce se pro účely této směrnice pracovní cestou rozumí rovněž vyslání zaměstnance:
· k mimořádné cestě v souvislosti s výkonem práce mimo rozvrh směn v místě výkonu práce,

· přeložení zaměstnance podle § 43 zákoníku práce nebo jeho dočasné přidělení podle § 43a zákoníku práce,

· přijetí do zaměstnání v pracovním poměru a výkon práce v zahraničí.

· S vysláním na pracovní cestu musí zaměstnanec vyslovit souhlas. Za souhlas se považuje i to, že zaměstnanec na pracovní cestu nastoupí. Na pracovní cestu vysílá zaměstnance jednatel firmy 

· Před začátkem pracovní cesty jednatel určuje dobu a místo nástupu a ukončení pracovní cesty, místo plnění pracovních úkolů, způsob dopravy a případně další podmínky. Podmínky cesty jsou stanoveny v tiskopisu Příkaz k pracovní cestě (cestovní příkaz).

· Zaměstnanec ÚJ má právo na poskytnutí zálohy na pracovní cestu ve výši předpokládaných náhrad.

· Zaměstnanec je povinen před zahájením pracovní cesty vyplnit přední stranu Příkazu k pracovní cestě a předat ho jednateli ke schválení a k podpisu. Po návratu z pracovní cesty je zaměstnanec povinen do 10 dnů od ukončení pracovní cesty předložit jednateli ÚJ vyplněný cestovní příkaz, doklady potřebné k vyúčtování pracovní cesty a vrátit nevyúčtovanou zálohu. ÚJ je povinna do 10 dnů provést vyúčtování pracovní cesty zaměstnance a uspokojit jeho nároky. Koná-li zaměstnanec v kalendářním měsíci více pracovních cest, může použít hromadný cestovní příkaz a vyúčtování provést za všechny pracovní cesty na tomto příkazu do 10 dnů po ukončení poslední pracovní cesty v daném kalendářním měsíci.

· Nebude-li cestovní příkaz obsahovat všechny předepsané (povinné) náležitosti, nebude proplacen.

· ÚJ odhadnuté náklady prostřednictvím dohadných účtů pasivních. Cestovní příkazy jsou ve ÚJ propláceny v hlavní pokladně a účtovány zápisem 512/211 s tím, že musí být dodržen akruální princip na přelomu účetního období. V případě, kdy se pracovní cesta koná na přelomu účetního období, zaúčtuje ÚJ odhadnuté náklady prostřednictvím dohadných účtů pasivních.


DRUHY NÁHRAD CESTOVNÍCH VÝDAJŮ POSKYTOVANÉ V ÚJ 
1. Jízdní výdaje
· ÚJ zaměstnanci vyslanému na pracovní cestu poskytuje náhradu jízdních výdajů v prokázané výši v případě, kdy zaměstnanec použije zaměstnavatelem určený hromadný dopravní prostředek dálkové přepravy nebo taxislužby-

· Použije-li zaměstnanec se souhlasem jednatele ÚJ místo určeného hromadného dopravního prostředku dálkové přepravy jiný dopravní prostředek, včetně silničního motorového vozidla, přísluší mu náhrada jízdních výdajů ve výši odpovídající ceně jízdného za určený hromadný dopravní prostředek.
· Použije-li zaměstnanec místní hromadné dopravy při pracovních cestách v obci, ve které má sjednáno místo výkonu práce, poskytne mu ÚJ náhradu ve výši odpovídající ceně jízdného platné v době konání pracovní cesty. V tomto případě není nutné, aby zaměstnanec jízdní výdaje prokazoval. Poskytne-li ÚJ zaměstnanci bezplatně jízdenku místní hromadné dopravy, náhrada jízdních výdajů zaměstnanci nepřísluší.

2. Používání soukromých motorových vozidel
· Soukromá vozidla je možno použít v případě, kdy není možné použít služební vozidlo, nebo na žádost jednatele firmy, kdy je použití soukromého vozidla vzhledem k okolnostem pracovní cesty vhodné. ÚJ v této směrnici nepovoluje použití soukromého motorového vozidla v případě, kdy by vozidlo nebylo havarijně a odpovědnostně pojištěno. Zaměstnanec je před použitím soukromého motorového vozidla povinen předložit kopii velkého technického průkazu. Během jízdy je povinen zaznamenávat si časové údaje o době jízdy a dodržovat povinné přestávky.
· Použije-li zaměstnanec na žádost jednatele ÚJ silniční motorové vozidlo (kromě vozidla poskytnutého ÚJ přísluší mu za každý 1 km jízdy základní náhrada a náhrada výdajů za spotřebovanou pohonnou hmotu).
· Náhrada za spotřebovanou pohonnou hmotu je dána násobkem ceny pohonné hmoty a množství spotřebované pohonné hmoty. Cenu pohonné hmoty prokazuje zaměstnanec dokladem o nákupu, ze kterého je patrná souvislost s pracovní cestou. Prokazuje-li zaměstnanec cenu pohonné hmoty více doklady o jejím nákupu, ze kterých je patrná souvislost s pracovní cestou, vypočítá se cena pohonné hmoty pro určení výše náhrady aritmetickým průměrem zaměstnancem prokázaných cen. Jestliže zaměstnanec hodnověrným způsobem cenu pohonné hmoty neprokáže, použije ÚJ pro určení výše náhrady průměrnou cenu příslušné pohonné hmoty stanovenou prováděcím právním předpisem vydaným podle ustanovení § 189 zákoníku práce.
- Spotřebu pohonné hmoty silničního motorového vozidla vypočítá jednatel ÚJ z údajů o spotřebě uvedených v technickém průkazu použitého vozidla, které je zaměstnanec povinen ÚJ předložit. Jestliže technický průkaz vozidla tyto údaje neobsahuje, přísluší zaměstnanci náhrada výdajů za pohonné hmoty, jen pokud spotřebu pohonné hmoty prokáže technickým průkazem vozidla shodného typu se shodným objemem válců. Při určení spotřeby pohonné hmoty použije jednatel ÚJ údaj o spotřebě pro kombinovaný provoz podle norem Evropské unie. Není-li tento údaj v technickém průkazu uveden, vypočítá jednatel spotřebu pohonné hmoty vozidla aritmetickým průměrem z údajů v technickém průkazu uvedených.
· Sazby náhrad platné pro účetní období 2020 jsou uvedeny v článku III této směrnice.
· Použije-li zaměstnanec pro pracovní cestu na žádost jednatele soukromé motorové vozidlo, pak platí, že jedná-li se o osobní vozidlo nebo jeho přípojné vozidlo, je u těchto pracovních jízd poplatníkem silniční daně ÚJ. V případě, kdy zaměstnanec vykoná pracovní cestu jiným než osobním automobilem, není poplatníkem silniční daně ÚJ, ale zaměstnanec nebo provozovatel vozidla.

3. Používání služebních motorových vozidel
· Ve ÚJ schvaluje jízdy služebních motorových vozidel jednatel firmy. Řídit služební motorové vozidlo jsou oprávněni pouze zaměstnanci pověření jednatelem firmy. Tito pracovníci musí mít platné řidičské průkazy a zúčastňovat se pravidelného proškolování BOZP. Ke každému služebnímu motorovému vozidlu je povinnost vést knihu jízd v rozsahu předepsaném zákonem o daních z příjmů a prováděcími předpisy.
4. Výdaje za ubytování na pracovní cestě v prokázané výši
· Výdaje za ubytování na pracovní cestě je zaměstnanec ÚJ povinen prokázat originálními daňovými doklady se všemi náležitostmi a přílohami.

5. Další nutné prokázané výdaje (např. parkovné, telefony)
· Další nutné výdaje vynaložené při pracovní cestě je zaměstnanec ÚJ povinen prokázat originálními daňovými doklady se všemi náležitostmi a přílohami.

6. Stravné
· Podle ustanovení § 163 zákoníku práce přísluší pro rok 2020 každému zaměstnanci ÚJ stravné nejméně ve výši:

· 87 Kč, trvá-li pracovní cesta 5 až 12 hodin,

· 131 Kč, trvá-li pracovní cesta déle než 12 hodin, nejdéle však 18 hodin,

· 206 Kč, trvá-li pracovní cesta déle než 18 hodin.

· V souladu s ustanovením § 6 odst. 7 zákona o daních z příjmů stanoví ÚJ pro rok 2020 sazby stravného ve výši uvedené v této směrnice. Horní hranice částek stravného nepřekračuje výši upravenou zákoníkem práce pro zaměstnance v nepodnikatelských subjektech, tedy veškeré poskytnuté stravné je pro zaměstnance osvobozeno od daně z příjmů fyzických osob. Konkrétní výši stravného v rámci limitů uvedených v této směrnici stanoví jednatel ÚJ před vysláním zaměstnance na pracovní cestu v závislosti na délce a charakteru konkrétní pracovní cesty individuálně.

7. Krácení stravného
· Bylo-li zaměstnanci během pracovní cesty poskytnuto jídlo, které má charakter snídaně, oběda nebo večeře, na které zaměstnanec finančně nepřispívá (dále jen „bezplatné jídlo“), přísluší zaměstnanci stravné podle bodu 3. této směrnice snížené za každé bezplatné jídlo o hodnotu:

· 70 % stravného, trvá-li pracovní cesta 5 až 12 hodin,

· 35 % stravného, trvá-li pracovní cesta déle než 12 hodin, nejdéle však 18 hodin,

· 25 % stravného, trvá-li pracovní cesta déle než 18 hodin.

ZAHRANIČNÍ PRACOVNÍ CESTA

· Zahraniční pracovní cestou je cesta konaná mimo území České republiky, tj. cesta z ČR do zahraničí, ze zahraničí do ČR a samotná cesta v zahraničí. Dobou rozhodnou pro vznik práva zaměstnance na náhradu cestovních výdajů v cizí měně je doba přechodu státní hranice České republiky, kterou oznámí zaměstnanec ÚJ, nebo doba odletu z České republiky a příletu do České republiky při letecké přepravě.
· Při zahraniční pracovní cestě přísluší zaměstnanci stravné v cizí měně dle § 170 zákoníku práce. Zaměstnanci přísluší zahraniční stravné ve výši základní sazby podle vyhlášky Ministerstva financí, jestliže doba strávená mimo území České republiky trvá v kalendářním dni déle než 18 hodin. Trvá-li tato doba déle než 12 hodin, nejvýše však 18 hodin, poskytne zaměstnavatel zaměstnanci zahraniční stravné ve výši 2/3 této sazby zahraničního stravného a ve výši 1/3 této sazby zahraničního stravného, trvá-li doba strávená mimo území České republiky 12 hodin a méně, avšak alespoň 1 hodinu, nebo déle než 5 hodin, pokud zaměstnanci vznikne za cestu na území České republiky právo na stravné podle § 163 nebo § 176. Trvá-li doba strávená mimo území České republiky méně než 1 hodinu, zahraniční stravné se neposkytuje.
Z uvedených ustanovení zákoníku práce vyplývá následující:
a) cesta v ČR je 5 a více hodin, vznikne nárok na tuzemské stravné:

· v zahraničí je do 5 hodin – zahraniční stravné nepřísluší,

· v zahraničí je více než 5 a do 12 hodin – zahraniční stravné ve výši 1/3 sazby,

· v zahraničí je více než 12 a do 18 hodin – zahraniční stravné ve výši 2/3 sazby,

· v zahraničí je více než 18 hodin – zahraniční stravné v plné sazbě.

b) cesta v ČR je kratší než 5 hodin, nevznikne nárok na tuzemské stravné:

· v zahraničí je méně než 1 hodinu – zahraniční stravné nepřísluší,

· v zahraničí je 1 hodinu až 12 hodin – zahraniční stravné ve výši 1/3 sazby,

· v zahraničí je více než 12 a do 18 hodin – zahraniční stravné ve výši 2/3 sazby,

· v zahraničí je více než 18 hodin – zahraniční stravné v plné sazbě.

· Krácení zahraničního stravného
Bylo-li zaměstnanci během zahraniční pracovní cesty poskytnuto jídlo, které má charakter snídaně, oběda nebo večeře, na které zaměstnanec finančně nepřispívá, přísluší zaměstnanci zahraniční stravné ve výši základní náhrady snížené za každé bezplatné jídlo o hodnotu:

· 70 % zahraničního stravného, jde-li o zahraniční stravné v třetinové výši základní sazby,

· 35 % zahraničního stravného, jde-li o zahraniční stravné ve dvoutřetinové výši základní sazby,

· 25 % zahraničního stravného, jde-li o zahraniční stravné ve výši základní sazby.
· ÚJ poskytuje při zahraničních pracovních cestách zaměstnancům kapesné ve výši 40 % zahraničního stravného v nekrácené výši dle § 180 zákoníku práce.

Poznámka: Poskytování kapesného je volbou ÚJ, nejedná se o povinnost. Kapesné nepodléhá krácení v případě, že bylo zaměstnanci poskytnuto jídlo na zahraniční pracovní cestě.

Článek III
Sazby náhrad
V případě, že zaměstnanec použije na žádost jednatele ÚJ silniční motorové vozidlo (kromě vozidla poskytnutého ÚJ) přísluší mu pro rok 2020 podle této směrnice za každý 1 km jízdy základní náhrada ve výši:
· u jednostopých vozidel a tříkolek 1,10 Kč,
· u osobních silničních motorových vozidel 4,20 Kč.
Pro výpočet náhrady za spotřebované pohonné hmoty stanovuje ÚJ pro rok 2020 tyto ceny pohonných hmot:
· 32,00 Kč u benzinu automobilového 95 oktanů,
· 36,00 Kč u benzinu automobilového 98 oktanů,
· 31,80 Kč u motorové nafty.
Pro rok 2020 tato směrnice pro poskytování cestovních náhrad stanoví, že za každý kalendářní den pracovní cesty poskytne ÚJ zaměstnanci stravné v minimální výši podle zákoníku práce, v platném znění.

Článek IV
Vyúčtování pracovní cesty
Odevzdání dokladů – zaměstnanec je povinen do 10 pracovních dnů po ukončení pracovní cesty předložit ÚJ písemné doklady potřebné k vyúčtování pracovní cesty, pravdivě uvést veškeré nezbytné údaje potřebné k provedení vyúčtování dané pracovní cesty a také vrátit nevyúčtovanou (nespotřebovanou) zálohu, částka, kterou má zaměstnanec ÚJ vrátit v české měně, se zaokrouhlí na celé koruny směrem nahoru


Vyúčtování dokladů – ÚJ je povinna do 10 pracovních dnů ode dne předložení písemných dokladů provést vyúčtování pracovní cesty zaměstnance a uspokojit jeho nároky.

Vyúčtování zálohy 

a) Vyšší záloha - jestliže částka, o kterou byla záloha poskytnutá při zahraniční pracovní cestě vyšší, než činí nároky zaměstnance, vrací zaměstnanec ÚJ tuto částku v měně, kterou mu ÚJ poskytla.
b) Nižší záloha - v případě, že částka, o kterou byla poskytnutá záloha při zahraniční pracovní cestě nižší, než činí nároky zaměstnance, doplácí ÚJ zaměstnanci v české měně, pokud se nedohodnou jinak, částka, kterou má ÚJ zaměstnanci poskytnout v české měně, se zaokrouhlí na celé koruny směrem nahoru.
Při vyúčtování cestovného použije ÚJ kurz, kterým byla poskytnutá záloha a to dle vyhlášených kurzů ČNB

U výdajů na pohoštění a občerstvení mají zaměstnanci zakázáno dávat k proplacení účtenky týkající se přímo jejich osobní spotřeby. Smí dávat k proplacení účtenky pouze za výdaje za zákazníky a jiné obchodní partnery.
Výlohy za služební cesty účetní jednotka účtuje při proplacení pokladnou přímo do nákladů.
Datum a podpis statutárního zástupce: ........................ (podpis)

