
Cestovní náhrady
2020

Autoři:

Ing. Karel Janoušek
JUDr. Věra Bognárová

Mgr. Jan Vácha

 

Redakční uzávěrka: 28. 2. 2020



Copyright ©  2020 by Dashöfer Holding, Ltd. 

& Verlag Dashöfer, nakladatelství, s. r. o. 

Evropská 423/178, P. O. Box 124, 160 41 Praha 6 

tel.: 222 539 333, fax: 222 539 400 

e-mail: info@dashofer.cz 

http://www.dashofer.cz 

Všechna práva, zejména autorské právo, licenční právo a průmyslová ochran-
ná práva jsou ve výhradním vlastnictví Dashöfer Holding Ltd. Zypern. Všechna 
práva jsou vyhrazena, zejména právo na kopírování, distribuci a překlad. Žád-
ná část díla nesmí být v jakékoli formě (tiskem, jako fotokopie, elektronickými 
či jinými metodami) reprodukována bez předchozího písemného souhlasu 
nakladatelství.

Informace obsažené v  tomto díle byly k  okamžiku zveřejnění vypracovány 
podle nejlepšího vědomí, jsou však z důvodu nejednotných výsledků výzku-
mu, jurisdikce a správy bez záruky.

Odpovědný redaktor: Ing. Marek Běhal

Odborný redaktor: Ing. Edita Klímová

Sazba: Ing. Jan Zelinka 

Tisk: POLY+, s. r. o., Praha 

ISBN: 978-80-7635-022-9



Obsah 3

Obsah

Úvodem   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  5

Seznam zkratek   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  6

Aktuální sazby cestovních náhrad .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  7

Právo   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .13
Základní informace  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  15
Okruh osob, kterým jsou poskytovány cestovní náhrady .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  18
Základní zásady při poskytování cestovních náhrad .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  21
Pracovní cesta .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  28

Výkon práce .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  30
Místo výkonu práce a pravidelné pracoviště   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  31
Mimořádná cesta k výkonu práce mimo rozvrh směn   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  34

Další cesty a případy poskytování cestovních náhrad .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  37
Přeložení zaměstnance .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  37
Dočasné přidělení zaměstnance k jinému zaměstnavateli .  .  .  .  .  .  .  .  .  38
Přijetí do zaměstnání  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  38
Výkon práce v zahraničí   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  39
Výkon práce v bydlišti zaměstnance.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  40
Návštěva člena rodiny během pracovní cesty.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  41

Průběh pracovní cesty.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  43
Místo nástupu a ukončení pracovní cesty  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  46
Doba trvání pracovní cesty   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  49
Způsob dopravy  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  50
Přerušení pracovní cesty .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  51

Náhrady při tuzemských pracovních cestách   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  56
Náhrada jízdních výdajů  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  56

Hromadný dopravní prostředek dálkové přepravy  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  56
Místní hromadná doprava.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  59
Vozidlo, které zaměstnavatel zaměstnanci na pracovní 
cestu neposkytl   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  62

Stravné .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  70
Výše stravného .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  70
Snížení stravného .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  74

Nutné vedlejší výdaje .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  76
Náhrady při zahraničních pracovních cestách .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  78

Náhrada jízdních výdajů  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  80
Tuzemské stravné při zahraniční pracovní cestě  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  81
Zahraniční stravné .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  82

Snížení zahraničního stravného při bezplatně poskytnutém jídle .  .  88
Kapesné   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  89
Přerušení zahraniční pracovní cesty .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  91



4 Obsah

Vyúčtování    .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .93
Záloha na pracovní cestu .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  95
Vyúčtování cestovních náhrad   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  98

Zjištění výše přeplatku či doplatku  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  100
Používání kurzů při vyúčtování cestovních náhrad   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  101
Použití platební karty .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  111

Účtování o cestovních náhradách   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  115
Používání kurzů při účtování   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  115
Valutová pokladna.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  117

Paušalizace náhrad cestovních výdajů   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  124

Vzory   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 127
Vnitřní předpis zaměstnavatele o poskytování cestovních náhrad .  .  .  .  .  129
Vnitřní předpis zaměstnavatele o paušalizaci cestovních náhrad.  .  .  .  .  .  144
Vnitřní předpis zaměstnavatele o používání silničních motorových 
vozidel při pracovních cestách   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  147
Pracovní smlouva.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  152
Dohoda o vysílání na pracovní cesty.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  155
Cestovní příkaz tuzemsko   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  160
Cestovní příkaz do zahraničí .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  161

Dotazy  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 163
Zaměstnankyně na rodičovské dovolené a vyslání na pracovní cestu .  .  .  165
Cestovní náhrady při pracovní cestě trvající přes víkend .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  167
Cestovní náhrady při přerušení pracovní cesty  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  168
Začátek pracovní cesty  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  170
Úhrada cestovních výdajů spojených s lékařskou prohlídkou    .  .  .  .  .  .  .  171
Jízdné zakoupené formou SMS .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  172
Zahraniční stravné a zaokrouhlování   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  173
Zaokrouhlování u kráceného stravného  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  174
Cestovní náhrady a promlčecí lhůta .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  175
Pravidelné pracoviště pro účely cestovních náhrad   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  177
Doba trvání pracovní cesty a doba výkonu práce  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  178
Náhradní volno za pracovní cestu   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  179
Obchodní zástupce na cestě autem  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  180
Neuskutečněná cesta  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  182
Odmítnutí pracovní cesty.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  183
Odpočinek po pracovní cestě .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  185
Cestovní náhrady zaměstnance cizince .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  186
Cestovní náhrady při zkráceném pracovním úvazku.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  188


