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Přitom je možno sjednat poskytování všech druhů cestovních náhrad 
nebo pouze některých, např. jen náhradu jízdních výdajů. Nelze však 
sjednat způsob stanovení jejich výše, neboť ten je dán zákoníkem práce.

Není-li v uvedených dohodách poskytování cestovních náhrad sjednáno, 
nelze je příslušné osobě poskytnout. Vždy je však možno sjednat dodatek 
(písemně) k příslušné dohodě.

Na letním táboře bude činnost hlavního vedoucího vykonávat osoba, se 
kterou máme pro tento účel sjednánu dohodu o provedení práce. V průběhu 
trvání tábora bude k nutným cestám používat svůj soukromý osobní auto-
mobil. Musí mu být poskytnuty všechny druhy cestovních náhrad, nebo je 
možné se dohodnout, že mu bude poskytnuta pouze náhrada jízdních výdajů 
soukromým vozidlem a stravné mu poskytnuto nebude?

V dohodě o provedení práce lze sjednat poskytování všech nebo jen někte-
rých druhů cestovních náhrad. Bude-li tedy v dohodě o provedení práce 
sjednáno poskytování náhrad jízdních výdajů za používání soukromého 
vozidla, pak uvedené osobě bude kromě odměny za provedenou práci pří-
slušet náhrada jízdních výdajů ve výši stanovené podle § 157 a § 158 záko-
níku práce. 

Protože uvedený zaměstnanec bude nepochybně ubytován v místě let-
ního tábora a bude se s účastníky tábora stravovat, je vhodné do dohody 
o provedení práce také uvést, že zaměstnavatel na své náklady zabezpečí 
přiměřené ubytování a poskytne celodenní stravu. Stravné, vzhledem k ujed-
nání v dohodě, pak poskytnuto nebude. Pokud bylo sjednáno poskytnutí 
stravného, muselo by být v souladu s § 176 odst. 3 a 4 zákoníku práce 
sníženo.

DDM pořádající letní tábor pro děti sjednal s občanem dohodu o provedení 
práce na výkon činnosti výchovného pracovníka na tomto letním táboře. Měl 
by mít cestovní příkaz a náleží mu i stravné, pokud má stravu, ubytování 
a dopravu bezplatně?

2.1 Zaměstnanci
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Čerpání diet zahraniční expert neprokazuje žádným dokladem. Tuto 
denní sazbu (pro ČR je v současné době 230 EUR) může poskytovatel 
úměrně krátit podle doby strávené zahraničním expertem v kalendářním 
dni v České republice, lze ji také snížit při bezplatném poskytnutí stravy, 
uhrazení ubytování, zajištění dopravy po České republice apod.

Z výše uvedeného je tak zřejmé, že zaměstnavatel svému zaměstnanci 
diety nikdy poskytnout nemůže.

3. KDY A CO ZAMĚSTNANCI PŘÍSLUŠÍ

V této kapitole jsou uvedeny cesty, při kterých zaměstnanci podle zákoníku 
práce přísluší cestovní náhrady, o jaké druhy cestovních náhrad jde a z ja-
kých prostředků, příp. za jakých podmínek se tyto náhrady zaměstnancům 
proplácí a na co je při tom potřeba také zaměřit pozornost. Jak je uvedeno 
výše, za cestovní náhrady se podle § 156 odst. 3 zákoníku práce považují 
pouze náhrady, které byly poskytnuty v souladu s § 152 zákoníku práce.

Ve smyslu ustanovení § 151 a § 152 zákoníku práce je zaměstnavatel po-
vinen poskytnout zaměstnanci v pracovním poměru cestovní náhrady, 
tj. náhradu výdajů, které mu vznikly při:

 pracovní cestě (§ 42 zákoníku práce),
 cestě mimo pravidelné pracoviště (§ 34a zákoníku práce),
 mimořádné cestě v souvislosti s výkonem práce mimo rozvrh směn 

(§ 78 až § 87, § 93, § 95 zákoníku práce) v místě výkonu práce nebo 
pravidelného pracoviště,

 přeložení (§ 43, § 165, § 177 a § 178 zákoníku práce),
  dočasném přidělení (§ 43a, § 165 zákoníku práce),
 přijetí do zaměstnání (§ 165, § 177 a § 178 zákoníku práce) v pracovním 

poměru,
 výkonu práce v zahraničí (§ 172 a § 181 zákoníku práce).

Ustanovení § 152 zákoníku práce je pro cestovní náhrady velmi důležité, 
protože zcela jednoznačně stanoví, kdy zaměstnanci tyto náhrady přísluší.
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Zaměstnanec má v pracovní smlouvě jako místo výkonu práce sjednánu obec 
a jako pravidelné pracoviště sídlo zaměstnavatele v této obci. Přísluší mu 
cestovní náhrady při cestách do jiného místa v obci, která je místem výkonu 
práce, než je pravidelné pracoviště?

Jestliže má zaměstnanec v pracovní smlouvě jako místo výkonu práce 
sjednánu obec, v níž se sídlo zaměstnavatele, provozovna nebo jeho jiné 
pracoviště nachází, záleží také na tom, zda a jak má sjednáno v pracovní 
smlouvě pravidelné pracoviště. 

Má-li sjednáno pravidelné pracoviště v sídle zaměstnavatele, provozovně 
nebo jiném konkrétním místě v této obci, pak mu cestovní náhrady pří-
sluší vždy, když v souvislosti s výkonem práce půjde mimo toto pravidelné 
pracoviště. Při cestě mezi bydlištěm a tímto pravidelným pracovištěm mu 
však v zásadě cestovní náhrady nepřísluší. Výjimkou jsou cesty podle § 152 
písm. c) zákoníku práce (viz kapitola 4.2).

PP

4.1 Místo výkonu práce a pravidelné pracoviště
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Způsob ubytování zaměstnance na pracovní cestě není upraven ani omezen 
žádným právním předpisem. Zaměstnavatel by ho však měl stanovit nejpoz-
ději před nástupem zaměstnance na pracovní cestu (např. ve vnitřní směr-
nici, na cestovním příkazu nebo jiným vhodným způsobem). Nejvhodnější 
je stanovit způsob ubytování ve vnitřním předpisu o cestovních náhradách. 
Může tak ale být učiněno až před pracovní cestou.

Zaměstnavatel může např. rozhodnout, ve kterém konkrétním místě 
nebo v jakém druhu či kategorii ubytovacího zařízení se může zaměst-
nanec ubytovat, do jak vysoké částky za ubytování apod. V řadě případů 
je potřeba zaměstnanci nejen určit způsob ubytování, ale také ubytování 
zajistit (viz např. rozsudek Nejvyššího soudu ČR sp. zn. 21 Cdo 1561/2018 
a kapitola 14).

Neurčí-li zaměstnavatel před pracovní cestou žádné podmínky, je volba 
způsobu ubytování na zaměstnanci a zaměstnavateli nezbude než uhradit 
zaměstnancem předložený doklad o ubytování bez ohledu na výši ceny.

Pracovní cesta může mít různou dobu trvání – hodinu (i méně) či více ho-
din, několik dnů, týdnů nebo i měsíců. V průběhu kalendářního dne může 
být vykonáno i více pracovních cest. Za samostatnou pracovní cestu se po-
važuje např. každý odchod zaměstnance z pravidelného pracoviště nebo 
bydliště za účelem výkonu práce do určeného místa s následujícím návratem 
zpět na pravidelné pracoviště nebo do bydliště (místa pobytu).

  

                

                     

               

           
 Jedna pracovní cesta Dvě pracovní cesty Dvě pracovní cesty

To je důležité pro výpočet výše nároku zaměstnance na cestovní náhrady, 
zejména na stravné. Cestovní náhrady se totiž (s výjimkou zahraničního 
stravného při více zahraničních pracovních cestách v jednom dni) zjišťují 
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Jestliže se tedy zaměstnanec na pracovní cestě ubytoval u příbuzných 
nebo u známých, nelze mu žádné výdaje za ubytování ani výdaje s tím 
související proplatit. Za takové ubytování ani nelze zaměstnanci žádnou 
paušální částku, jak tomu bylo do dubna roku 1992, vyplatit.

Zaměstnanec uhradil ubytování při tuzemské pracovní cestě v EUR. Jaký kurz 
máme při vyúčtování cestovních náhrad použít k přepočtu částky uvedené 
na dokladu vystaveném ubytovacím zařízením v EUR na Kč?

Do vyúčtování cestovních náhrad z tuzemské pracovní cesty je nutno vždy 
zahrnout částku uvedenou na dokladu o úhradě v Kč. Částku v cizí měně 
nelze do vyúčtování cestovních náhrad za tuzemskou pracovní cestu uvést, 
protože doplatek či přeplatek z tuzemské pracovní cesty se vypořádává 
vždy v české měně a pro přepočet měn při tuzemské pracovní cestě nejsou 
v zákoníku práce uvedeny žádné kurzy (jsou tam pouze kurzy týkající se 
zahraničních pracovních cest) a není tedy jak částky v cizí měně přepočítat 
na Kč.

Je potřeba poučit zaměstnance, že v ČR se platí všechny výdaje zásadně 
v Kč, nikoliv v cizí měně. Zaměstnanec nemůže postupovat, jak by chtěl, 
musí dodržovat příslušné předpisy a v uvedeném případě si musel být vě-
dom, že postupuje v rozporu se zákoníkem práce. Že se nechal k takovému 
postupu přemluvit ubytovatelem, je jeho věc.

Kromě toho, jak také mj. uvádí MPSV, je podle § 13 zákona č. 6/1993 Sb., 
o České národní bance, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zá-
kon o ČNB“) peněžní jednotkou v ČR koruna česká a podle § 16 odst. 1 
cit. zákona jsou platné bankovky a mince vydané ČNB zákonnými penězi při 
všech platbách v ČR. Jestliže tedy zaměstnanec hradil ubytování na území 
ČR v Kč (k jiné měně není žádný důvod), musí mu ubytovatel vystavit 
účetní doklad na cenu v měně, kterou ubytování uhradil. Zaměstnanec musí 
po ubytovateli požadovat vystavení řádného dokladu, který osvědčí skuteč-
nou platbu v Kč. Zaměstnavatel pak musí usměrnit postup zaměstnanců 
tak, aby byl v souladu právním řádem ČR a také aby mohl řádně vyúčtovat 
cestovní náhrady v zákonných penězích.

Pokud zaměstnanec přesto doloží doklad o ceně ubytování v tuzemsku 
v cizí měně a vy mu chcete náhradu výdajů za ubytování  po   skytnout, pak 
je podle mého názoru možno postupovat tak, jako by zaměstnanec výdaje 
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směnil část zálohy na PLN. Po návratu z Polska neprovedl vyúčtování zálohy 
a její zbytek směnil na Slovensku na EUR. Doplatek z druhé pracovní cesty mu 
bude vyplacen v české měně. Použijí se u obou pracovních cest k přepočtům 
měn kurzy z dokladů o směně USD v zahraničí?

Při vyúčtování cestovních náhrad za první pracovní cestu se kurz z dokladu 
o směně USD na PLN použije. Na druhou pracovní cestu zaměstnanci záloha 
poskytnuta nebyla a k přepočtu doplatku z pracovní cesty na Slovensko 
zjištěného v EUR na českou měnu se použije kurz ČNB platný v den nástupu 
na tuto pracovní cestu.

Zaměstnanec byl vyslán na zahraniční pracovní cestu na Mauricius. Zaměst-
nanec si sám zajistil ubytování a zálohu uhradil ze svého účtu dne 5. 6. Záloha 
na cestovní náhrady mu byla poskytnuta až 27. 6. v USD před odjezdem na pra-
covní cestu. Doklad o ubytování byl  vystaven v MUR (rupie). Zaměstnanec 
nedoložil kurz směny USD na MUR. ČNB nevyhlašuje denní kurz k MUR. Mám 
k přepočtu MUR na USD použít kurz ČNB k MUR z konce měsíce června, nebo 
kurz z konce měsíce, kdy byl doklad o ubytování vystaven (8. 7.), tj. kurz ČNB 
z posledního dne července, anebo kurz vyplývající z výpisu z účtu zaměstnance?

To, že zaměstnanec uhradil ubytování ze svého účtu, ani to, že ho uhradil 
dříve, než mu byla poskytnuta záloha, není pro řešení problému důležité. 
Stejně tak není podstatné, jaké údaje jsou uvedeny ve výpisu z účtu 
zaměstnance. Nejdůležitější je totiž doklad o ubytování vystavený v MUR 
– tam uvedená částka v MUR se zahrne do vyúčtování cestovních náhrad. 
Protože zaměstnanec nedoložil kurz směny USD na Mauriciu na MUR, 
použije se pro přepočet kurz ČNB k MUR platný v den poskytnutí zálohy, 
tj. v předmětném případě poslední platný kurz, tedy kurz vyhlášený 
ČNB poslední pracovní den předcházejícího měsíce (v uvedeném případě 
vyhlášený 31. 5.). Při provádění vyúčtování cestovních náhrad v měně zálohy, 
což je nejčastější způsob, se částka v MUR přepočte na USD poměrem 
uvedeného kurzu ČNB k MUR a kurzu ČNB k USD ze dne poskytnutí zálohy.

Pokud by zaměstnanec kurz směny USD na MUR v zahraničí doložil, 
musel by být tento kurz také použit.
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Etapy pracovní cesty a okamžiky uskutečnění účetního případu

  Etapy pracovní cesty        Uskutečnění
       účetního případu
Rozhodnutí o pracovní cestě,
určení podmínek jejího konání

Určení výše zálohy

       Nákup cizí měny v bance

Přijetí zálohy     Vyplacení zálohy zaměstnanci  

Začátek pracovní cesty

Úhrada jízdného

Směna zálohy na jinou měnu
v zahraničí

Výkon práce

Úhrada ubytování

Konec pracovní cesty

Vyúčtování pracovní cesty
a předložení dokladů

Kontrola dokladů,      Vznik nákladů

určení výše nároku zaměstnance 
na cestovní náhrady 

Přijetí doplatku,      Vyplacení doplatku,
vrácení přeplatku      přijetí přeplatku
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Pokud zaměstnanec zaměstnavatele v podnikatelské sféře použije na pra-
covní cestě soukromý osobní automobil, jeho použitím se toto vozidlo stalo 
předmětem daně silniční.

U příspěvkových organizací, které patří do skupiny tzv. veřejně pro-
spěšných poplatníků daně z příjmů právnických osob (viz § 17a ZDP), je 
osobní automobil s tuzemskou standardní registrační značkou použitý v ČR 
předmětem daně silniční tehdy, když je použit k činnosti, která je u pří-
spěvkové organizace předmětem daně z příjmů podle § 18 ZDP (viz také 
§ 18a ZDP). Případné osvobození od daně z příjmů právnických osob nebo 
celkem nulová daňová povinnost za příslušné zdaňovací období přitom 
není rozhodující. 

Použije-li tedy zaměstnanec příspěvkové organizace osobní automobil 
na pracovní cestě související s činností, jež je předmětem daně z příjmů této 
organizace, je uvedené vozidlo předmětem daně silniční. 

To se týká všech tzv. veřejně prospěšných poplatníků, tedy i spolků, na-
dací, nadačních fondů, odborových organizací, tělovýchovných jednot apod.

Daň silniční je povinen platit poplatník daně. V případě, že zaměstnanci 
za použití vozidla přísluší náhrada jízdních výdajů podle § 157 odst. 2 
nebo 3 zákoníku práce, je podle § 4 odst. 2 písm. a) ZDSIL poplatníkem daně 
silniční zaměstnavatel, nevznikla-li daňová povinnost již osobě, která je 
v technickém průkazu vozidla zapsána jako provozovatel (vlastník) vozidla.

Při poskytování cestovních náhrad podle části sedmé zákoníku práce se 
v praxi v etapě vyúčtování cestovních náhrad a jejich vypořádání se zaměst-
nancem vyskytují nejčastěji tyto chyby:

Cestovní náhrady jsou poskytnuty i jiným osobám než zaměstnancům 
příslušného subjektu, přitom ve smyslu § 151 zákoníku práce poskytuje 
cestovní náhrady zaměstnavatel zaměstnanci, tj. svému zaměstnanci. 
Výjimkou jsou případy uvedené v kapitole 2.2 a 2.4.
Osobám, se kterými je sjednána dohoda o provedení práce nebo dohoda 
o pracovní činnosti, jsou poskytovány cestovní náhrady, i když to v do-
hodě není sjednáno a není současně sjednáno pravidelné pracoviště. 
Takový postup je v rozporu s § 155 zákoníku práce.
Cestovní náhrady jsou poskytovány i při jiných cestách než uvedených 
v § 152 zákoníku práce.
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