
Směrnice o cestovních náhradách 
 

Čl. 1 
Rozsah platnosti 

 
Směrnice upravuje poskytování náhrad výdajů při pracovních cestách zaměstnancům XY 
včetně pracovníků, kteří jsou činní na základě dohod o pracovní činnosti a dohod o provedení 
práce (dále jen zaměstnanci) a členům výkonného výboru.  
 

Čl. 2 
Rozsah náhrad 

 
Zaměstnancům a členům výboru vyslaným na pracovní cestu náleží: 
a) náhrada jízdních výdajů, 
b) úhrada prokázaných výdajů na ubytování, 
c) náhrada výdajů na stravování (dále jen stravné). 
d) náhrada nutných vedlejších výdajů 
 

Čl. 3 
Výše náhrad a jejich úhrada 

 
 

 
1. Náhrada jízdních výdajů 
a) Zaměstnancům, členům výboru uhradí prokázané výdaje ve výši cen hromadné 

dopravy (železnice, autobus), 
b) zaměstnancům a členům výboru se uhradí prokázané výdaje za použití místní 

hromadné dopravy, 
c) zaměstnancům a členům výboru se uhradí, při použití vlastního vozidla, jízdní výdaje 

proplacením sazby (kilometrovné): 
Náhrada prokázaných výdajů na ubytování se poskytne zaměstnancům a členům výboru 
v prokázané výši. 

      Aktuální výše náhrad  pro daný rok viz 
      http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/cestovni_nahrady.html 
 

2. Stravné 
Při pracovních cestách zaměstnanců a členů výboru na území České republiky se       
poskytne stravné v následující výši: 
 
Aktuální výše náhrad  pro daný rok viz 
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/cestovni_nahrady.html 
 

3. Náhrada nutných vedlejších výdajů – zaměstnavatel poskytne zaměstnanci nebo členu 
výboru náhradu nutných vedlejších výdajů, které mu vzniknou v přímé souvislosti 
s pracovní cestou, a to v prokázané výši. 

 
Průměrná spotřeba vozidla se zaokrouhluje na dvě desetinná místa. 
  
Náhrady zahraničního stravného 
Aktuální výše náhrad pro daný rok viz 



http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/cestovni_nahrady.html 
 

4. Vzhledem k charakteru práce v NNO provádí zaměstnanci nebo členové výboru 
vyúčtování pracovní cesty v rámci kalendářního roku. 
 

5. Pokud zaměstnavatel neurčí jinak, podává se zpráva o pracovní cestě pouze ústně. 
 
 

 
   

 
Čl. 4 

Závěrečná ustanovení 
 

1. V ostatních případech se náhrady cestovních výdajů řídí příslušnými ustanoveními 
zák. č. 262/2006 Sb., Zákoník práce a ustanoveními zák. č. 586/1992 Sb., o daních 
z příjmů. 

2. Tato směrnice nabývá účinnosti dne 1.1. 201X. 
3. Sazby základních náhrad se v následujících letech mění vyhláškou Ministerstva práce 

a sociálních věcí pravidelném termínu 1. ledna následujícího roku. 
 


