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Cestovní náhrady 

• Zákon o daních z příjmů uznává daňovým 
výdajem také výdaje na pracovní cesty, a to 
maximálně ve výši podle zvláštních předpisů 
(zákon č.262/2006 Sb., zákoník práce). 

 



Písemnosti při pracovních cestách 
 

Zaměstnance vysílá na pracovní cestu zaměstnavatel. 
 
Před nástupem na pracovní cestu musí zaměstnanec (popř. 
jiný pověřený pracovník) vyplnit formulář Cestovní příkaz, 
kde uvede: 
 
- místo, datum a hodinu počátku pracovní cesty 
- místo konání, účel cesty a datum ukončení cesty 
- zapíše se sem popř. i peněžní záloha na pracovní cestu 
Podle zákoníku práce musí před odjezdem zaměstnance 
jeho nadřízený formulář podepsat, a tím i pracovní cestu 
schválit.  
 
              + 
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Ukončení pracovní cesty 

• Po návratu z pracovní cesty zaměstnanec na rubu formuláře 

provede vyúčtování pracovní cesty. 

• Vyúčtuje všechny náklady spojené s pracovní cestou. Všechny 

výdaje ( vyjma stravného) je nutné doložit doklady a připojit je k 

vyúčtování. 

• Jsou to např. jízdenky, místenky, účet za nocleh,  apod. 

• Nedílnou součástí vyúčtování pracovní cesty je „ Zpráva z pracovní 

cesty“. Zaměstnanec ji předkládá svému nadřízenému a informuje v 

ní o průběhu jednání. 



Tato zpráva obsahuje tyto náležitosti: 

-účel cesty, místo jednání, trvání cesty, jména účastníků jednání, 

dosažené výsledky, event. navržená opatření, poznámky a 

doporučení. 

 

Nadřízený pracovník si zprávu ponechá, podepíše její převzetí a 

podpisem schválí vyúčtování prac. cesty. Dále musí vyúčtování 

pracovní cesty zkontrolovat a správnost vyúčtování schválit i další 

odpovědný pracovník. 

 

Zaměstnanec obdrží peníze v hotovosti na základě vystaveného 

výdajového pokladního dokladu (mimo výplatu !!!) 

ZPRÁVA Z PRACOVNÍ CESTY 
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Stravné na služebních cestách v tuzemsku 

• Zaměstnanec má zákonný nárok na stravné při tuzemské pracovní 
cestě, jestliže služební cesta trvala nejméně 5 hodin. 

• Výši stravného neprokazuje zaměstnanec žádným dokladem o 
zakoupení jídla. 

• Zaměstnavatel v podnikatelské sféře může zaměstnanci poskytovat 
stravné v neomezené výši, nejméně však ve výši uvedené v 
paragrafu 163 odst. 1 zákoníku práce a to podle doby trvání 
příslušné pracovní cesty. 

• Například ( rok 2013): 

• Doba trvání pracovní cesty  Podnikatel Státní a přísp.sféra 

• 5 – 12 hodin   66,-Kč  66 – 79 Kč 

• Nad 12 – do 18 hodin 100,-Kč  100 – 121 Kč 

• Nad 18 hodin             157,-Kč  157 – 158 Kč 



Stravné při zahraničních služebních 

cestách 
• V případě vyslání zaměstnance na služební cestu do zahraničí 

mu náleží dle paragrafu  166 odst.1 zákoníku práce zejména 
tyto náhrady: 

- náhrada prokazatelných jízdních výdajů 

- stravné za tuzemskou část této cesty 

 - zahraniční stravné 

• Pro určení výše stravného při zahraniční cestě je třeba dbát 
následujích pravidel: 

-  jestliže zahraniční cesta trvá déle než 12 hodin, je nárok na plné 
stravné 

- při trvání  zahr.cesty déle než 6 hodin, ale nejvýše 12 hodin, je 
nárok na stravné v poloviční výši základní sazby 

- 1 až 6 hodin zahr.cesty se zaměstnanci poskytne stravné ve výši 
čtvrtinové sazby. 

- méně jak 1 hodina zahr. cesty se stravné neposkytuje 

 

 

 



Procvičení učiva 

• Zaměstnanec byl vyslán na zahraniční pracovní cestu do Mnichova 

na veletrh, kde zůstává dva dny. Vyjíždí z Horek nad Jizerou  

služebním vozidlem v 13 hodin,  k překročení české státní hranice s 

Německem  dochází v 16 hodin. Do České republiky se vrací druhý 

den, překročení státní hranice je ve 23 hodin.  

• Pro SRN určuje vyhláška základní sazbu stravného 45 EUR / 1 den. 

• Poznámka: 

• - Stravné při zahraničních pracovních cestách je stejné pro 

zaměstnance i zaměstnavatele 

• - Zaměstnavatel je povinen poskytnout zaměstnanci zálohu v 

předpokládané výši náhrady. 

• - Pro určení korunové hodnoty  se použije kurz vyhlášený ČNB v 

den určení zálohy a stejný kurz se použije i při skončení cesty a 

jejím vyúčtování. 

 



ŘEŠENÍ 

• 1. den –pobyt 8 hodin, tj. nárok na poloviční výši základní sazby 

stravného, neboť služební cesta trvala déle než 6 hodin a méně než 

12 hodin …………………..45 EUR : 2 = 22,50 EUR 

• Druhý den – pobyt 23 hodin, stravné v plné výši tj. 45 EUR, 

zahraniční cesta trvala déle než 12 hodin. 

 

• Zaměstnanec dostane stravné za oba dny v celkové výši 67,50 

EUR 



Zdroje: 
 

Štohl Pavel Ing., Učebnice účetnictví 2012, 1.díl pro střední školy a 

veřejnost, nakladatelství: Štohl Pavel Ing. – vzdělávací středisko 

Znojmo 

Kuldová Olga, Jak psát obchodní dopisy a jiné písemnosti, pro 

střední školy - Fortuna 

 

 

Autorem materiálů a všech jeho částí, není-li 

uvedeno jinak,  je Eva Rychtaříková – učitelka účetnictví 

 



 

 

Přeji hezký den. 


