ACCONTES s.r.o. a EKO ERN servis s.r.o.

I Pro Vas pripravili pomucku pro usnadnéni prace s cestovnim prikazem

* Chystate se na pracovni cestu a jste :

« ZAMESTNANEC

* Nechte si pred zahajenim vyplnit a podepsat cestak
* Nechte si vyplatit zalohu na cestovni naklady

* MANAZER KTERY NEMA SEFA

* Vezmete si z pokladny zalohu a nechte ji zauctovat
* SPOLECNE

* Nezapomente si ukladat doklady na jedno misto

* Po navratu je spolecne zpracujeme



I Bez cestovniho prikazu si nesete
| rizika sami

* Podminky, které mohou ovlivnit poskytovani
a vysi cestovnich nahrad , zejména dobu a
misto nastupu a ukonceni cesty, misto plneni
pracovnich ukolu, zpusob dopravy a
ubytovani urCi predem pisemné
zaméstnavatel, pritom pfihlizi k opravnénym

zajmum zamestnance.
* Citace § 153 odst. 1 Zakoniku prace

* Po podepsani cestovniho pfikazu s uvedenim
podminek cesty se muzete vydat na cestu.



Pred zahajenim cesty

FIRMA s.r.o.

Adresa’  Njhorni 5
Brno
602 00

1. Pfijmeni, jméno, titul
2. Bydlisté

CESTOVNI PRIKAZ

KfiZ Jan Ing.
U pristavu 25 Brno 602 00

Utvar  obchodni
Telefon 601 601 601

Mormaini 06,30-15,00

pracovni doba

Potatek cesty (misto, datum, hodina)

Misto jednani

Ucel cesty

Konec cesty (misto, datum)

Brno,5.1.2009, 06.00.

Bratislava SK

obchodni nhabidka

Brno 6.1.2009

* Dusledné a jednoznacné urceni podminek
pracovni cesty pred jejim zahajenim ochrani
zamestnance | zamestnavatele pred zbyteCnymi
komplikacemi plynoucimi ze spatneho pochopeni.

* Podpisem vyplneneho prikazu pak zamestnavatel
schvaluje cestu.




schvaleni!

3. Spolucestujici ne

4. Uréeny dopravni prostiedek (u vlastniho vozidla druh, obsah valcd)

5. Predpokladana castka vydaji KE .. 130 Euro
6. Povolena zaloha K& 150 Euro vyplacena dne 03072009 Pokl. doklad ¢islo ... 1222009

03.01.2009 \gﬁ
el

Podpis pokladnika Datum a podpis pracovnika opravngneho k povoleni cesty

* Pokud Vas z firmy jede vice uvedte spolucestujici

* PRI POUZITI VOZIDLA - uvedte

* Firemni nebo soukromeé

* Uvedte druh a SPZ, nezapomente, ze vozidlo musi byt
pojiSténo, fidi¢ musi byt proSkolen REFERENTSKE ZKOUSKY!

* Musi byt proveden zaznam o uskuteCnené ceste do prislusné
evidence




Po navratu provadime
vyuctovani pracovni cesty

i ° Kazda cesta jednou

B8 kondi a je na radé
jeji vyuctovani.

* Vezmete si k ruce
formular s
podepsanym
prikazem Kk ceste a
pustte se s nami do
toho. Mate na to jen
deset dni po
navratu .




Co budeme potrebovat ke zpracovani
Vyuctovani pracovni cesty?

* vSechny jizdenky, paragony, a dalsi doklady, za
néZ jste museli pouzit penize ze zalohy, kterou jste
v souvislosti s konanim cesty obdrzeli

* vnitini smérnici o poskytovani cestovnich nahrad

* poznamky z uskuteCnénych jednani

* zbytek penéz ze zalohy

* pil1, peClivost a trpélivost

* pokud jste zalohu obdrzeli v zahranicni méng,

musite ji v teto meéné 1 vyuctovat, pripadné vratit.

neriskujte nevyuctovani. Dobra ucetni Vam v pripadé
prodleni vyplacenou zalohu strhne z vyplaty!

%




I Zprava o pracovni ceste

VYUCTOVANiI PRACOVNI CESTY
7. Zprava o vysledku pracovni cesty byla podana dne

I Se zpusobem provedeni souhlasi: Datum a podpis odpovédného pracovnika

* K této casti se vracime az po ukonceni cesty. Zde
zamestnavatel schvaluje na zaklade informaci o
uskutecnené ceste skutecné celkove opravnene
naklady za realizovanou pracovni cestu, jeji
prubéh a vysledek podepisuje a umoznuje tak
zauctovani dokladu.



Provadime vyuctovani

VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY

PouZity |[Vzdaleno |Pofateka| Jizdné Stravné [NocleZné  |Nuiné vedlejsi
Odjezd — pfijezd doprav  [stw km konec a“mistni piipl. na vidaje Celkem Upraveno
Misto jednani podirhnéte I pracovnino| preprava | stravu
Datum v hod. | Prest [LEE?I?;\I anro BHFO el suro ouro euro
1 2 3 4 9 6 7 B 9 10 11
Odjezd Brro 06. 00 8,00 &.00
5109 I"CFiezd  peanice SK 07.00 A
stoe | Odjezd hranice 5K 07. 00 09.00 2,50 30,00 32,50
Pfijezd  Bratisiava 08.00 A 19,00
G109 Odjezd Bratis!ata 17.00 A 08.30 2,50 65,00 67,50
Pfijezd &ranice CR 78.00 76.00
6708 | Odjezd #&ranice CR 18.00 | o 8,88 30,00 38,00
Prijezd Brro 19.00
Odjezd
Prijezd
Celkem 27,00 60,00 65,00 746,00
Zaloha 750,00
Doplate® - Pieplatek 4,00

Od momentu zahajeni pracovni cesty popisujete jeji vSechny
faze az do doby ukonceni. (sl. 1-5). VSiméte si zapisu o

prujezdu hranic. Jde totiz o dalSi fazi cesty s vypocltem

zahranicnich cestovnich nahrad.
Pri zahraniCni ceste uvadite mista a Cas prekroceni hranic.
Pri ceste letadlem se za prekroCeni hranic povazuje Cas

odletu/priletu.




PokraCujeme ve vyuctovani

S|.6 Jizdné a mistni preprava.

Vsechny jizdenky, letenky a doklady souvisejici s prepravou sectete ke
kazdé fazi cesty a uvedte souhrnnou cenu
Pokud jedete automobilem, uvedte vypocCtene naklady

Sl.7 Stravné a pripl. na stravu
Zakonik prace, nebo zaméstnavatel (vnitrnim predpisem) urcCi vysi
stravneho. Pokud ne, pouzijte minimalni sazby.

S1.8 Noclezné

Doklad o poskytnutém ubytovani, nejCastéji z ubytovaciho zarizeni.
Doklad by mél znit na firmu a jméno ubytovaného a musi mit nalezitosti
danovéeho dokadu

S1.9 Nutné vedlejsi vydaje

Obvykle to muze byt parkovné, ruzné poplatky souvisejici s cestou.
Nutno dodat, ze jde jen o NUTNE vydaje.



....a V zaveru jeste

Stravovani bylo poskytnuto £astefné hezplatné:  Ano e Podrobnosti viz zakonik prace

Stravovani bylo poskytnuto bezplatné: Ano - Wm Prohlasuji, Ze jsem vEechny Udaje uved| Upiné a spravné.
Ubytovani bylo poskytnuto bezplatné: Ano - e
Volnd — zlevnéna jizdenka Ano - e
O — osobni viak ALS — auto sluZebni
— rychilik ALV — auto viastni
E— autohus MOS — motocykl sluz.
L - letadlo P - pésky

" Dobu edjezdu a pFijezdu vyplite podle jizdniho Fadu.
2 Uvadéjte ve zkratce.
¥ Potet km uvadéjte jen pfi pouZiti jiného nez vefejného doprav. prostiediku.

Datum a podpis Oétovatele

* V této Casti vyjasnujeme podminky pracovni cesty, podle
nichz posoudi nadrizeny, Ci ucetni, zda pri vypoctu bylo
postupovano spravne a opravnene.

* Zakrouzkujte, co plati a podepiste.



I DokoncCujeme vyuctovani

* VVykazaneé naklady znovu zkontrolujte s doklady, za
ktere jste utraceli zalohu. Celkovym souctem vsech
nakladu vypoctete, zda budete Cast zalohy vracet,
Cl zda Vam zamestnavatel doplati.

* K celkovemu souctu prilozte vystiznou cestovni
zpravu o tom, kde a s kym bylo jednano a co z
pracovni cesty vyplyva.

* UcCetni dostane:



I Dobry doklad o pracovni ceste

* Obvykle obsahuje jeSte dalSi dulezité udaje napr.
Prehled prilozenych dokladu a informace o zprave
z pracovni cesty (pro pripad, ze ji zase nekdo
nekde zalozi, Ci ztrati).

PfiFOh‘y": Zprava z pracovni cesty



I A ty nejlepsi doklady....

* Je treba si dat pozor, zda sazby jeste plati.

I * Obsahuji i aktualni pomucky pro snazsi vyplneni.
* Chybne pouzita sazba neni chybou formulare!!

Cestovne:

512 _ B0-T2Ke¢
12-18 92-110 Ké
18-24 ... 144-1T2 K&

Pouziti soukr. osobniho vozidla

spotfeba: pramérna podle TP —

akt. cena PHM (tabulkova):

vypocéet: pram.spotieba/100 x (aktual.cena) + 3,90 (amo) =




N BNy

Nejcastejsi dotazy

Kde najdu odpovéd’ na otazky, které mi pomucka
nezodpovedeéla?

V platném znéni Zakoniku prace €. 262/2006 Sb. V §§151-189
a nebo na nasich webovych strankach

Co kdyz se zaméstnanec vzda svych narokul na pracovni
cestu?

Zaméstnavatel je povinen vyplatit naroky na pracovni cestu, i
kdyzZ na nich zaméstnanec netrva. Vzdat se jich lze az po
jejich vyucétovani - pisemné na zpracovaném formulari -
“Vyuétovani....”.

Co a jak v souvislosti s cestou podléha kontrole

Nejéastéji je porovnavana evidence dochazky, s
vyuétovanymi cestami a vydanymi stravenkami

Dalsi dotazy

Vam radi odpovime na nasich webovych strankach



A na zaver...

- St'astné
navraty z
pracovni
cesty a
pohodu pfFi

e= Jejich

vyuctovani

Y e ST



I Vyrobili pro vas

* ACCONTES s.r.o. Brno ve spolupraci s firmou
EKOTERN servis s.r.o v ramci projektu

POMOC PODNIRATELI


http://www.accontes.cz/
http://www.ekotern-servis.cz/
http://www.pomocpodnikateli.cz/

