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ANOTACE:
TENTO MATERIÁL OBSAHUJE ZÁSADY PŘI ZPRACOVÁNÍ FORMULÁŘE CESTOVNÍ PŘÍKAZ DO ZAHRANIČÍ VČETNĚ DŮLEŽITÝCH INFORMACÍ SPOJENÝCH SE ZAHRANIČNÍ PRACOVNÍ CESTOU.


METODICKÉ POKYNY:
MATERIÁL LZE VYUŽÍT PŘI VÝKLADU TÉMATU CESTOVNÍ PŘÍKAZ V PŘEDMĚTU KORESPONDENCE VE 3. ROČNÍKU STUDIJNÍHO OBORU GASTRONOMIE.
JEDNOTLIVÉ OBRÁZKY LZE POUŽÍT PŘI TEMATICKÉM ČI SOUHRNNÉM OPAKOVÁNÍ; TENTO MATERIÁL JE MOŽNO VYUŽÍT I PŘI VÝUCE PRACOVNÍHO PRÁVA VE STUDIJNÍM OBORU HOTELNICTVÍ A TURISMUS.




Zahraniční pracovní cesta
je cesta konaná mimo území České republiky
Dobou rozhodnou pro vznik práva zaměstnance na náhradu cestovních výdajů v cizí měně je doba přechodu státní hranice ČR, kterou oznámí zaměstnanec zaměstnavateli (silniční a železniční přeprava) nebo doba odletu a příletu letadla při letecké přepravě podle letového řádu – Zákoník práce § 154.

Cestovní náhrady při zahraniční pracovní cestě
Zaměstnavatel je povinen podle Zákoníku práce poskytnout náhradu:
· jízdních výdajů v prokázané výši
· výdajů za ubytování
· zahraniční stravné
· nutné vedlejší výdaje
Zaměstnanci je před pracovní cestou do zahraničí vyplacena zúčtovatelná záloha až do předpokládané výše cestovních náhrad v měně státu, do kterého cestuje.
Vyúčtování je provedeno do 10 dnů po příjezdu a rozdíly jsou vyplaceny v Kč podle kurzu ČNB v den nástupu na pracovní cestu.
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Zahraniční stravné
· je dáno pevnou částkou
· náleží zaměstnanci až při pobytu v jiném státě
· je v cizí měně
· příspěvek je určen pro každou zemi samostatně
· nárok vzniká až okamžikem překročení státní hranice nebo odletem letadla

Celková výše stravného při zahraniční pracovní cestě je dána součtem stravného za část pracovní cesty v tuzemsku a za dobu v zahraničí.
Doby před výjezdem z ČR a po návratu z ČR v témže kalendářním dni se sčítají.
Zahraniční stravné řeší Zákoník práce v § 170.
Výši zahraničního stravného určí zaměstnavatel ze základní sazby zahraničního stravného sjednané nebo stanovené pro stát, ve kterém zaměstnanec stráví v kalendářním dni nejvíce času. 
Sazby zahraničního stravného jsou uvedeny ve vyhlášce MPSV č.392/2012 Sb.

Výše stravného s ohledem na dobu trvání zahraniční pracovní cesty:
· stravné ve výši základní  sazby ,  jestliže  doba strávená mimo území ČR trvá v jednom kalendářním dni déle než 18 hodin
· Stravné ve výši dvou třetin základní sazby, pokud trvá doba déle než 12 hodin, nejvýše však 18 hodin
· Stravné ve výši jedné třetiny základní sazby, pokud trvá doba strávená mimo území ČR 12 hodin a méně  
              
Krácení stravného při poskytnutí jídla
Pokud bylo zaměstnanci při zahraniční cestě poskytnuto jídlo, které má charakter snídaně, oběda či večeře, je stravné kráceno za každé uvedené jídlo o hodnotu 25 % – 75 % základní sazby zahraničního stravného v závislosti na počtu hodin doby trvání cesty v každém kalendářním dni.









VZOR VYPLNĚNÉHO CESTOVNÍHO PŘÍKAZU 1. ČÁST
	CESTOVNÍ PŘÍKAZ PRO ZAHRANIČNÍ PRACOVNÍ CESTU




	
1. Jméno, příjmení, titul:  Ivana Novotná,  Mgr.

2. Bydliště :  Větrná  40, 370 05   ČESKÉ  BUDĚJOVICE



	
   Osobní číslo:    541                                  Útvar:   Marketing          

   Telefon, linka:   380 458 654

   Normální pracovní doba       od:  8:00                 do: 16:00
    

	Počátek cesty  (místo, datum, hodina)
	Místo jednání
	Účel cesty
	Konec cesty   (místo, datum)

	
České Budějovice, 8. 4. 2013,
7:04 
	
Francie - Paříž

	
  Obchodní jednání
	
České Budějovice, 
11. 4. 2013

	
  3. Zaměstnanec s pracovní cestou souhlasí      ano                                    Datum:   15. 3. 2013                                Podpis : I.Novotná                                                                   

	  4. Spolucestující   --

	  5. Určený dopravní prostředek (u vlastního vozidla druh, obsah válců)  vlak, letadlo
 

	  6. Předpokládaná částka výdajů Kč

	  7. Povolená záloha: Kč
	
	vyplacená dne:
	
	Pokladní doklad: ččísločíslo
	

	      …………………………………………………
	                   17. 3. 2013       Drnovský



. 2003 ing. Kadeřávková……………………

	                    Podpis pokladníka
	Datum a podpis pracovníka oprávněného k povolení cesty

	    Nákladové středisko:                                                                 Typ akce:

    Akce/zakázka:                                                                           Komplexní položka:

	 VYÚČTOVÁNÍ PRACOVNÍ CESTY                                                                                                                                                 

	  8. Zpráva o výsledku pracovní cesty byla podána dne:

	
               …………………………………………………………………..
                         Datum a podpis pracovníka, kterému byla podána zpráva  



	VYÚČTOVÁNÍ PRACOVNÍ CESTY PO ÚZEMÍ ČR

	


Datum
	
Odjezd – příjezd 1)
Místo jednání podtrhněte
	Použitý dopravní prostř. 2)


	Vzdálenost v km        3)
	
Počátek a konec pracovního výkonu
(hodina)
	
Jízdné
a místní 
přeprava
	Stravné
přípl. na stravu
	Nocležné
	Nutné vedlejší
výdaje
	Celkem
	Upraveno

	
	
	v hod.
	
	
	
	Kč
	Kč
	Kč
	Kč
	Kč
	Kč

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	2013
04-08
	Odjezd
	 České Budějovice
	7:04
	R
	
	-
	260,00
	--
	--
	
	260,00
	

	
	Příjezd
	 Praha
	9:39
	
	
	-
	
	
	
	
	
	

	2013
04-08
	Odjezd
	Praha hl .n.
	10:05
	R
	
	-
	
     000,00
	--
	--
	
	000,00
	

	
	Příjezd
	Letiště  V. H .Ruzyně
	10:38
	
	
	-
	
	
	
	
	
	

	2013
04-11
	Odjezd
	Letiště  V .H. Ruzyně
	16:05
	R
	
	-
	260,00
	--
	--
	
	260,00
	

	
	Příjezd
	Praha hl. n.
	16:38
	
	
	-
	
	
	
	
	
	

	2013
04-11
	Odjezd
	Praha hl .n.
	17:16
	R
	
	-
	000,00
	--
	--
	
	000,00
	

	
	Příjezd
	 České Budějovice
	19:51
	
	
	-
	
	
	
	
	
	

	-
	Odjezd
	--
	
	
	
	-
	
	
	
	
	
	

	
	Příjezd
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	  Celkem
	520,00
	
	
	
	520,00
	

	

	O – osobní vlak
	AUS – auto služební

	Podrobnosti viz Zákoník práce č. 262/2006 Sb. ve znění platných předpisů.
Podrobnosti viz Zákoník práce č. 262/2006 Sb. ve znění platných předpisů.
Podrobnosti viz Zákoník práce č. 262/2006 Sb. ve znění platných předpisů.
Prohlašuji, že jsem všechny údaje uvedl úplně a správně.
R – rychlík
	AUV – auto vlastní

	A – autobus
	MOS – motocykl služ.

	L – letadlo
	P - pěšky


VZOR VYPLNĚNÉHO CESTOVNÍHO PŘÍKAZU 2. ČÁST


	VYÚČTOVÁNÍ PRACOVNÍ CESTY MIMO ÚZEMÍ ČR

	Cesta do
	Francie - Paříž

	Vykonána ve dnech
	8. – 11. 4. 2013

	Výše přídělu zahraniční měny 

	                                                    v šecích    

	                                                    v hotovosti      180 EUR                                                                     

	                                                    CELKEM        180 EUR                                                                  

	Kurz                                                ČNB              25,56 Kč
	

	Výše denního stravného                                45 EUR
	Výše kapesného --

	Celodenní bezplatné stravování poskytováno ve dnech:  nebylo poskytováno

	Částečné bezplatné stravování poskytováno :       ne                       




Nárok
	1. Odlet /přejezd hranice ČR  dne  8. 4. 2013                                 hodin  12:20                      tj.     15 EUR                    stravné/kapesné

	    od  9. 4. do  10. 4. 2013                        počet dní     2                           stravné     90 EUR            kapesné

	    od                          do                            počet dní                                  stravné                              kapesné

	    od                          do                            počet dní                                  stravné                              kapesné

	    od                          do                            počet dní                                  stravné                              kapesné

	    od                          do                            počet dní                                  stravné                              kapesné

	    Počátek a ukončení pracovního výkonu   --

	    Přílet /přejezd hranice ČR   

	    dne 11. 4. 2013                       hodin    13:25                   tj.    30 EUR                      stravné/kapesné                                 nárok

	2. Výdaje na ubytování    --                       doklad č.
                                                                  doklad č.                                                                  

	3. Nutné vedlejší výdaje                           

	    doklad č.  --

	    doklad č.  --

	    doklad č.  --

	    doklad č.  --

	    doklad č.  --

	Nárok úhrnem    135 EUR

	Rozdíl mezi přidělenými a vynaloženými prostředky

	                                              Příjem         180 EUR

	                                              Nárok          135 EUR

	                                              přeplatek       45 EUR

	                                              doplatek

	Rozdíl (dosažená devizová úspora)    
                                                                    45 EUR

	   Vráceno bance prostřednictvím zahraniční banky  --

	Vráceno bance prostřednictvím zaměstnavatele

	doklad č.  --

	doklad č. --

	Nepoužité letenky, jízdenky, lodní lístky a vouchery byly vráceny dne  --

	Prohlašuji, že moje údaje jsou správné a úplné

	
Datum a podpis zaměstnance                                             datum a podpis pracovníka,                  datum a podpis 
   2013 -04-12  Novotná                                                                                                     který upravil účtování                             odpovědného pracovníka






POUŽITÉ ZDROJE

KLIPART – OBRÁZKY (CESTOVÁNÍ)
WWW.PRACEPROPRAVNIKY.CZ/ZAKONY/ZAKONIK-PRACE-UPLNE-ZNENI
WWW.FINANCE.CZ /DANĚ-A-MZDA/MZDACESTOVNI-NAHRADY/ZAHRANICNI-STRAVNE/
WWW.NUOV.CZ – STÁTNÍ TĚSNOPISNÝ ÚSTAV – BALÍČEK TISKOPISŮ 
VLASTNÍ ARCHIV AUTORKY
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