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Obec Chotíkov 

Sm�rnice �. 7/2010 

Aktualizace �. 3 

Sm�rnice pro poskytování a ú�tování cestovních náhrad 

1. P�edm�t úpravy 

1.1. Ustanovení této sm�rnice se vztahuje k poskytování a ú�tování cestovních náhrad. 

1.2. Cestovní náhrady p�i tuzemských a zahrani�ních pracovních cestách se �ídí zákonem 
�. 262/2006 Sb., zákoník práce, v platném zn�ní, vyhláškou �. 435/2013 Sb., kterou se 
pro ú�ely poskytování cestovních náhrad m�ní sazba základní náhrady za používání 
silni�ních motorových vozidel a stravné a stanoví pr�m�rná cena pohonných hmot a 
vyhláškou �. 354/2013 Sb., o stanovení výše základních sazeb zahrani�ního stravného 
pro rok 2014. 

1.3. Organizace m�že podle výše uvedeného zákona poskytovat náhrady pouze a maximáln�
ve výši zákonem stanovených limit� a sazeb, druh� zákonem uvedených. 

2. Základní pojmy 

2.1. Pracovní cestou se rozumí �asov� omezené vyslání zam�stnance zam�stnavatelem k 
výkonu práce mimo sjednané místo výkonu práce. Zam�stnavatel m�že vyslat 
zam�stnance na dobu nezbytné pot�eby na pracovní cestu jen na základ� dohody s ním. 
Zam�stnanec na pracovní cest� koná práci podle pokyn� zam�stnavatele, který ho na 
pracovní cestu vyslal. 

2.2. Za pracovní cestu se pokládá i p�eložení dle § 43 zákoníku práce, p�ijetí do zam�stnání 
v pracovním pom�ru a výkon práce v zahrani�í. 

2.3. Zahrani�ní pracovní cestou se rozumí cesta konaná mimo území �eské republiky. 
Dobou rozhodnou pro vznik práva zam�stnance na náhradu cestovních výdaj� v cizí 
m�n� je doba p�echodu státní hranice �eské republiky. Tuto dobu uvede zam�stnanec ve 
svém pracovním p�íkazu po ukon�ení cesty, resp. je tato doba dána dobou odletu 
a p�íletu letadla. 

3. Schválení 

3.1. Schválení tuzemské pracovní cesty vykonává starosta

3.2. Schválení zahrani�ní pracovní cesty vykonává starosta, starostovi rada obce  

4. Náležitosti cestovních p�íkaz� (cestovní náhrady) 

4.1. Každý pracovník p�ed zahájením pracovní cesty obdrží formulá� cestovní p�íkaz, který 
obsahuje údaje: 

• jméno, p�íjmení, bydlišt�, 

• vnitropodnikový útvar, 

• po�átek cesty, datum, hodina, 

• místo jednání (výkonu práce), 



• ú�el cesty, 

• p�edpokládaná doba trvání pracovní cesty v hodinách, 

• zp�sob dopravy (dopravní prost�edek), 

• místo ukon�ení pracovní cesty, 

• datum a podpis pracovníka oprávn�ného k povolení cesty. 

5. Tuzemská pracovní cesta 

5.1. Náhrady jízdních výdaj� – zam�stnanec používá dopravní prost�edky s ohledem na 
náklady (hromadnou dopravu), pouze ve výjime�ných p�ípadech použije se souhlasem 
nad�ízeného jiné prost�edky (taxi). Výše náhrady prokáže zam�stnance dokladem 
s odpovídající cenou jízdného za dopravní prost�edek. P�i použití osobního vozidla se 
pro výpo�et náhrady použije zákonem stanovená sazba 3,70 K�/km a cena pohonných 
hmot doložená dokladem o zaplacení. Pokud zam�stnanec cenu pohonné hmoty 
neprokáže, použije se pr�m�rná cena pohonných hmot stanovená vyhláškou �. 435/2013 
Sb., 

5.2. Náhrady stravného
Zam�stnavatel poskytne zam�stnanci za každý kalendá�ní den pracovní cesty stravné ve 
výši: 
a) 67 K� až 80 K�, trvá-li pracovní cesta 5 až 12 hodin,  

b) 102 K� až 123 K�, trvá-li pracovní cesta déle než 12 hodin, nejvýše však 18 hodin,  

c) 160 K� až 191 K�, trvá-li pracovní cesta déle než 18 hodin. 

Je-li pracovní cesta kratší než 5 hodin a je mu znemožn�no se stravovat b�žným 
zp�sobem, je mu poskytnuto stravné ur�ené pro cestu s trváním v délce 5-12 hodin. 

5.3. Náhrady výdaj� za ubytování doložené p�íslušným dokladem. 

5.4. Náhrady prokázaných nutných vedlejších výdaj�.

5.5. Po ukon�ení pracovní cesty do deseti dn� zam�stnanec dá cestovní p�íkaz k podpisu 
pracovníkovi, který pracovní cestu povolil. Poté do deseti dn� zam�stnanci proplatí 
v pokladn� cestovní p�íkaz. Cestovní p�íkaz musí mít vypln�ny všechny náležitosti jinak 
nebude proplacen. 

5.6. Cestovní p�íkaz, který je ihned proplácen v pokladn� ú�tujeme 512/261. V p�ípad�
pozd�jšího proplacení ú�tujeme nárok zam�stnance jako závazek spole�nosti 512/333.  

5.7. Zam�stnavatel m�že zam�stnanci poskytnout zálohu na pracovní cestu do výše 
p�edpokládaných náklad�. Ta se pak ú�tuje 335/261. Provede se p�edpis nárokové 
náhrady 512/333 a závazek v��i zam�stnanci se zapo�te oproti pohledávce za 
zam�stnancem z d�vodu poskytnuté zálohy 333/335   Rozdíl je bu� zam�stnanci 
vyplacen nebo zam�stnancem uhrazen. 

6. Zahrani�ní pracovní cesta 

6.1. Druhy náklad� jsou obdobné s menšími odlišnostmi. 

6.2. Náhradu jízdních výdaj� poskytuje zam�stnavatel zam�stnanci ve výši s tím, že 
náhradu za spot�ebovanou pohonnou hmotu v cizí m�n� a doložené cen� je povinen 
uhradit pouze za kilometry ujeté mimo území �eské republiky. Nemá-li z vážných 
d�vod� zam�stnanec doklad o nákupu pohonné hmoty mimo území �eské republiky, 



m�že mu zam�stnavatel poskytnout náhradu za spot�ebovanou pohonnou hmotu v cizí 
m�n� i na základ� jeho prohlášení o skute�n� vynaložené cen� pohonné hmoty 
a d�vodech jejího nedoložení. 

6.3. Zam�stnavatel poskytne zam�stnanci p�i zahrani�ní pracovní cest� zahrani�ní stravné 
v cizí m�n�. Zam�stnavatel poskytne zam�stnanci zahrani�ní stravné ve výši základní 
sazby podle p�íslušného státu, jestliže doba strávená mimo území �eské republiky trvá 
v kalendá�ním dni déle než 12 hodin. Trvá-li tato doba déle než 6 hodin, nejvýše však 
12 hodin, poskytne zam�stnavatel zam�stnanci zahrani�ní stravné v polovi�ní výši této 
sazby zahrani�ního stravného, a ve �tvrtinové výši této sazby zahrani�ního stravného, 
trvá-li doba strávená mimo území �eské republiky 6 hodin a mén�, avšak alespo�
1 hodinu. Trvá-li doba strávená mimo území �eské republiky mén� než 1 hodinu, 
zahrani�ní stravné se neposkytuje. 

6.4. Pro vyú�tování zahrani�ní cesty se vychází z nárokových �ástek stravného v cizí m�n�
dle vyhlášky �. 354/2013 Sb. Zam�stnanec vyjížd�jící na zahrani�ní cestu je povinen 
uzav�ít cestovní pojišt�ní u pojiš�ovny. Zam�stnance nahlásí údaje nezbytné pro 
uzav�ení pojistky. 

7.   Paušální náhrada cestovních výdaj�

7.1.   Zastupitelstvo obce v souladu s §182 Zákoníku práce schválilo svým usnesením �. ….ze 
dne 20.1. 2014   poskytování paušální �ástky cestovních náhrad starostovi obce ve výši 
9500- K� m�sí�n�. Tato �ástka zahrnuje náhradu za používání vlastního osobního 
motorového vozidla,  náhradu pohonných hmot a náklad� na ve�ejnou dopravu .Paušální 
náhrada se krátí o nedopracovanou dobu (dovolená, nemoc, neplacené volno). 

8. Kontrola 

8.1. Kontrolu dodržování této sm�rnice vykonává starosta. 

9. Ú�innost 

9.1. Ú�innosti tato sm�rnice nabývá dnem 1.1.2014 a nahrazuje sm�rnici �. 7/2010 – 
aktualizaci �. 2 z 31.1.2013 

21.1.2014 

 .........................................  

Starosta 




