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 SMĚRNICE CESTOVNÍ  NÁHRADY 

Č.j.: 728/16     
Spisový znak            Skartační znak A14 

                                               A.1.                   A10 

Vypracoval: Bohumila Koutecká, ředitel školy  
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Platnost ode dne:                                  9.1.2020 
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V souladu s příslušnými ustanoveními zákona č. 262/2006 Sb., zákoníku práce, vydávám jako 

statutární orgán školy tento vnitřní předpis o poskytování cestovních náhrad.  

 

Článek 1: Úvodní ustanovení 
 

Zákonný rámec:  

 

1. Směrnice o cestovních náhradách je vypracována na základě zákona č. 262/2006 Sb., 

zákoníku práce, § 156 až 189, ve znění pozdějších změn a doplňků. 

2. Směrnice je vypracována v souladu se zákonem č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, 

v platném znění 

Směrnice upravuje poskytování náhrad cestovních výdajů při tuzemských pracovních cestách 

všem osobám, které mají uzavřený pracovněprávní vztah k organizaci, případně vztah 

obdobný (občanský zákoník) dále souhrnně jen „zaměstnanci“. 

 

3. Směrnice je vypracována v souladu s platnou vyhláškou, o změně sazby základní 

náhrady za používání silničního motorového vozidla a stravného a o stanovení 

průměrné ceny pro účely poskytování cestovních náhrad.  

 

4. Při poskytování náhrad výdajů při pracovních cestách, při jiných změnách místa 

výkonu práce, při přijetí zaměstnance do zaměstnání a při přidělení k výkonu práce v 

zahraničí se postupuje podle zákona č. 262/2006 Sb., zákoníku práce, v platném znění, 

jeho prováděcích předpisů a tohoto vnitřního předpisu.  
 

5. Při zahraniční pracovní cestě se zaměstnanci poskytuje kapesné v cizí měně ve výši 

dle sazeb daných platnou vyhláškou o stanovení výše základních sazeb zahraničního 

stravného. 
 

6. Nad rámec zákoníku práce nejsou zaměstnancům poskytovány v souvislosti s pracovní 

cestou žádné další náhrady.  

 

7. Soukromá vozidla je možno použít jen případech, kdy s tím ředitel školy souhlasí.  

 

8. Použití soukromého vozidla osobami pracujícími pro zaměstnavatele na základě 

dohod o provedení práce nebo dohod o pracovní činnosti musí být v těchto dohodách 

výslovně sjednáno, včetně způsobu a výše náhrady. 
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Cestovní náhrady lze poskytnout: 

  

 zaměstnancům ZŠ a MŠ Šanov, okres Rakovník, Šanov 91, Senomaty 270 31 

  

 pracovníkům pracujících na základě dohod mimo pracovní poměr 

  

Dále jen „zaměstnanci“ či „zaměstnanec“. 

 

 

  

 

Článek 2: Vymezení pojmů 

  

Pracovní cestou se rozumí časově omezené vyslání zaměstnance zaměstnavatelem k výkonu 

práce mimo sjednané místo výkonu práce. Zaměstnavatel může vyslat zaměstnance na dobu 

nezbytné potřeby na pracovní cestu jen na základě dohody s ním. Zaměstnanec na pracovní  

 

cestě koná práci podle pokynů statutárního zástupce školy – ředitele školy, který ho na 

pracovní cestu vyslal. Zaměstnavatelem se rozumí Základní škola a Mateřská škola Šanov, 

okres Rakovník. 

Podle ustanovení § 156 zákoníku práce musí zaměstnavatel poskytnout každému zaměstnanci 

cestovní náhrady při pracovní cestě nebo při cestě mimo pravidelné pracoviště. 

 

Pravidelným pracovištěm se rozumí místo dohodnuté se zaměstnancem v pracovní smlouvě, 

pokud není specifikováno v pracovní smlouvě, rozumí se obec Šanov. 

Cesta do zaměstnání a ze zaměstnání není pracovní cestou. 

 

Cestovními náhradami se rozumí: 

 Náhrada jízdních výdajů 

 Náhrada výdajů za ubytování 

 Náhrada výše stravného 

 Náhrada nutných vedlejších výdajů  
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Článek 3: Povolování pracovní cesty 
  

Vyslání na pracovní cestu, její rozsah a průběh, typ použitého dopravního prostředku, formu 

a kategorii ubytování schvaluje vždy před započetím pracovní cesty ředitelka školy (v případě 

nepřítomnosti ředitelky školy, statutární zástupce školy). 

 

 

 

Před samotným zahájením pracovní cesty doplní zaměstnanec na formulář „Cestovní příkaz“, 

viz příloha  1 - následující údaje: 

 jméno a bydliště 

 místo nástupu na pracovní cestu (místo, den, hodina) 

 místo výkonu práce 

 pravidelnou pracovní dobu 

 účel cesty 

 dobu trvání 

 způsob dopravy (soukromý automobil, vlak, autobus atd.) 

 ukončení pracovní cesty (místo, den, hodina) 

 další podmínky pracovní cesty 

 podpis pracovníka oprávněného k povolení cesty (schválení cesty). 

 

  

Tyto údaje uvede v  cestovním příkazu, který musí být vyplněn před zahájením pracovní cesty 

a podepsán oprávněnou osobou.  

  

 

Článek 4: Náhrada výdajů za ubytování a nutných vedlejších výdajů 

 

Náhrada výdajů za ubytování 

 Zaměstnanci přísluší náhrada výdajů za ubytování, které vynaložil v souladu s 

podmínkami pracovní cesty, a to ve výši, kterou zaměstnavateli prokáže. 

Náhrada nutných vedlejších výdajů 

 Zaměstnanci přísluší náhrada nutných vedlejších výdajů, které mu vzniknou v přímé 

souvislosti s pracovní cestou, a to ve výši, kterou zaměstnavateli prokáže.  
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Článek 5: Stravné 
  

1. Za každý kalendářní den pracovní cesty přísluší zaměstnanci stravné, které je určeno 

zákoníkem práce a platnou prováděcí vyhláškou Ministerstva práce a sociálních věcí. 

Je-li zabezpečeno zaměstnanci na pracovní cestě plně bezplatné stravování, stravné se 

neposkytuje. 

2. Zaměstnavatel poskytne zaměstnanci za každý kalendářní den pracovní cesty stravné v 

souladu s vyhláškou a stanovené v příloze č. 3: 

  

Při pracovní cestě, která spadá do 2 kalendářních dnů, se upustí od odděleného posuzování 

doby trvání pracovní cesty v kalendářním dnu, je-li to pro zaměstnance výhodnější. 

3. Bylo-li zaměstnanci během pracovní cesty poskytnuto bezplatné jídlo, přísluší 

zaměstnanci stravné snížené za každé bezplatné jídlo o hodnotu 

 70 % stravného, trvá-li pracovní cesta 5 až 12 hodin, 

 35 % stravného, trvá-li pracovní cesta déle než 12 hodin, nejdéle však 18 hodin, 

 25 % stravného, trvá-li pracovní cesta déle než 18 hodin. 

4. Stravné zaměstnanci nepřísluší, pokud mu během pracovní cesty, která trvá 

 5 až 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatná jídla, 

 12 až 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatná jídla. 

 

Článek 6: Náhrada jízdních výdajů 
 

Zaměstnavatel schválí použití soukromého vozidla pro pracovní cestu pouze 

v řádně  odůvodněných případech. 

Zaměstnanec, který může použít soukromé vozidlo pro pracovní cestu, musí být řádně 

proškolen v souladu se zákoníkem práce.  

Seznam proškolených řidičů je uveden v příloze č. 2. 

 

Zaměstnanec zajistí řádné vybavení vozidla podle platných předpisů, včetně vesty 

s výstražnou barvou z reflexního materiálu. 

 

Při dopravní nehodě zaměstnanec hlásí každou nehodu Policii ČR a řediteli školy, bez ohledu 

na výši škody. Zaměstnanec zaznamená všechny podstatné údaje – čas nehody, SPZ účastníků 

nehody, totožnost držitelů cizích vozidel. Zajistí svědky nehody. 

 Náhrada jízdních výdajů za použití určeného hromadného dopravního prostředku dálkové 

přepravy a taxislužby přísluší zaměstnanci v prokázané výši. 
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 Použije-li zaměstnanec se souhlasem zaměstnavatele 

místo určeného hromadného dopravního prostředku dálkové přepravy jiný dopravní 

prostředek, včetně silničního motorového vozidla, s výjimkou vozidla poskytnutého 

zaměstnavatelem, přísluší mu  

 náhrada jízdních výdajů ve výši odpovídající ceně jízdného za určený hromadný dopravní 

prostředek. 

 

 V případě, že není možné k pracovní cestě využít prostředky hromadné veřejné dopravy, 

požádá zaměstnanec zaměstnavatele o použití jiného silničního motorového vozidla. Bez 

tohoto souhlasu není možné použít soukromé vozidlo pro pracovní cestu. Pokud by 

zaměstnanec neuposlechl a v případě dopravní nehody s následkem zranění zaměstnance 

nebude mít zaměstnanec nárok na plnění v důsledku pracovního úrazu s odůvodněním 

nedodržení pracovní kázně.  

 

K pracovní cestě lze použít jen takové vozidlo, které je způsobilé k provozu na pozemních 

komunikacích, má uhrazeno pojištění odpovědnosti z provozu vozidla a též havarijní 

pojištění.  

 

Zaměstnanci v tomto případě přísluší náhrada jízdného za každý 1km jízdy: 

 sazba základní náhrady – v souladu s vyhláškou uvedená v příloze č. 3 

 

        Cenu paliva je zaměstnanec povinen prokázat dokladem o čerpání pohonných hmot. Pokud 

cenu neprokáže, bude pro výpočet náhrady použita cena pohonné hmoty stanovená vyhláškou 

MPSV. 

 

 náhrada za spotřebované pohonné hmoty  

v souladu s vyhláškou uvedená v příloze č. 3  

 

         
 

           Pro určení spotřeby pohonné hmoty se použije údaj o průměrné spotřebě uvedený v 

technickém průkazu, který je povinen zaměstnanec zaměstnavateli předložit a okopírovaný je 

nezbytnou součástí vyúčtování cestovního příkazu. 

 

      V příloze č. 2 jsou uvedeni zaměstnanci a jejich soukromá silniční vozidla, která byla 

schválena k užití pro pracovní cesty včetně čísel zákonného pojištění vozidel, tzv. povinného 

ručení, i čísel havarijních pojištění. Soukromé vozidlo musí být i havarijně pojištěno.  
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Článek 7: Vyúčtování pracovní cesty 

 

 Po ukončení pracovní cesty doplní zaměstnanec na druhé straně cestovního příkazu tyto 

údaje: 

 datum pracovní cesty 

 do jednoho řádku odjezd odkud, cena jízdenky, místní přeprava 

  

 

 do dalšího řádku příjezd, cena zpáteční jízdenky, místní přeprava, stravné, nutné 

vedlejší výdaje 

 zaměstnanec dále vlevo dole označí, zda bylo stravování nebo ubytování poskytnuto 

bezplatně 

Všechny výpočty a údaje na cestovním příkazu provede zaměstnanec. 

K příkazu jsou přiloženy originální účetní doklady se všemi náležitostmi, které dokládají 

výdaje vynaložené při pracovní cestě. 

Zaměstnanec je povinen předložit spolu s písemnou zprávou odůvodňující pracovní cestu 

cestovní příkaz včetně dalších nezbytných příloh (např. jízdenky, doklad o čerpání pohonných 

hmot, faktura z hotelu, pozvánka na konferenci odůvodňující nezbytnost pracovní cesty a 

případného ubytování) k vyúčtování účetní. Účetní zkontroluje takto připravený cestovní 

příkaz a případně doplní výpočtem celkový nárok cestovních náhrad a  takto připravený 

cestovní příkaz  a dá jej ke schválení ředitelce školy a po schválení bude tento cestovní příkaz 

proplacen. (V případě pracovní cesty ředitelky bude cestovní příkaz předložen ke schválení k 

proplacení statutárnímu zástupci školy.)  Pokud nebude cestovní příkaz obsahovat všechny 

zde uvedené náležitosti, nebude proplacen, a zaměstnanec bude vyzván, aby ve stanovené 

náhradní lhůtě chybějící náležitosti doplnil. 

V zaokrouhlování se postupuje v souladu se zákoníkem práce.  

 Dle § 183 zákoníku práce je zaměstnavatel povinen poskytnout zaměstnanci zálohu až do 

předpokládané výše cestovních náhrad. Škola má s jednotlivými zaměstnanci, kteří jsou  

vysíláni na pracovní cestu, uzavřenou písemnou dohodu, že výše uvedená záloha jim nebude 

před nástupem na pracovní cestu poskytována (tito zaměstnanci viz příloha č. 2). 

 

 

 

Článek 8: Kontrola 

Kontrolu dodržování této směrnice vykonává ředitelka školy, účetní – personální pracovnice,  

ekonomka školy.   
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Článek 9: Závěrečné ustanovení 
 

Tato směrnice nabývá platnosti dnem 8.1.2020. 

Směrnice byla vydána pod č. 9/2020 ze dne 31.12.2019 

  

V Šanově dne 31.12.2019 

   

  

                                                                               ……………………………………… 

                                                                             Mgr. Bohumila Koutecká, ředitelka školy                                                                    

 

 

Příloha č. 3 – sazby stravného a průměrných cen pohonných hmot dle vyhlášky MPSV 
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PŘÍLOHA Č. 3 – SMĚRNICE O CESTOVNÍCH NÁHRADÁCH Č. 1/2019 

STANOVENÍ SAZEB STRAVNÉHO A CENY PALIVY V SOULADU 

S VYHLÁŠKOU MPSV PLATNÉ OD 1. 1. 2020 

 

 
Článek 1: Sazby náhrad stravného 

 

 90,-Kč, trvá-li pracovní cesta 5 až 12 hodin, 

 131,-Kč, trvá-li pracovní cesta déle než 12 hodin, nejdéle však 18 hodin, 

 205,-Kč, trvá-li pracovní cesta déle než 18 hodin 

 

 

Článek 2 – náhrada jízdného  

 

Náhrada jízdného za každý 1km jízdy: 

 sazba základní náhrady – u osobních silničních motorových vozidel 4,20 Kč 

 

        

 náhrada za spotřebované pohonné hmoty  

32,00 Kč za 1 l automobilového benzínu 95 oktanů 

36,00 Kč za 1 l automobilového benzinu 98 oktanů 

31,80 Kč za 1 l motorové nafty 

 

Zahraniční stravné pro rok 2019 (podle vyhlášky č. 254/2018 Sb.) resp. pro rok 2020 (podle 

vyhlášky 310/2019 Sb.) činí: 

 45€ pro Německo, Rakousko,  Francii (tato sazba pro uvedené země platila i v roce 

2018 a platí i pro rok 2020) 

 45€ pro Itálii pro rok 2019 (platilo i pro rok 2018) a 50€ pro rok 2020 

 35€ pro Slovensko (tato sazba platila i pro rok 2018 a platí i pro rok 2020 ) 

 40€ pro Polsko pro rok 2019 i pro rok 2020 (pro rok 2018 činila 35€) 

 

 

Tato příloha je vypracována v souladu s vyhláškou MPSV. Směrnice je vypracována 

v souladu s vyhláškou MPSV o změně sazby základní náhrady za používání silničního 

motorového vozidla a stravného a o stanovení průměrné ceny pro účely poskytování 

cestovních náhrad.  

Při změně výše uvedené vyhlášky je nutná bezodkladná aktualizace této přílohy.  
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