
1

Cestovní náhrady 2024 - 2025

     

Prosinec 2024

Květoslava Novotná



Obsah

Směrnice pro poskytování cestovních náhrad – podle typu organizace

o organizační struktura účetní jednotky, oběh účetních dokladů

o podpisové vzory

o příkazy k pracovní cestě, stanovení podmínek

Valutová pokladna

o směny korun na valuty, zálohy na zahraniční pracovní cesty

o vyúčtování zahraničních pracovních cest

Definice pojmů, průřez zákonem

o Pracovní cesta, místo výkonu práce, pravidelné pracovitě, tuzemská 
pracovní cesta, zahraniční pracovní cesta, poskytování a vyúčtování záloh, 
paušalizace náhrad

Příklady – postup při výpočtech

Vazba na zákon o daních z příjmů

Tabulka – sazby od 1.1.2024

Dotazy a odpovědi
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Legislativní rámec

❑ Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce (sedmá část)

❑ Zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů

❑ dále např. zákony o obcích a krajích, o úřednících, školské 

zákony

❑ Vyhlášky pro rok 2024:

➢ Vyhl. č. 341/2023 Sb. – zahraniční stravné v roce 2024

➢ Vyhl. č. 398/2023 Sb. – stravné tuzemsko, základní 

náhrada, ceny PHM

➢ Vyhlášky 2025 k dnešnímu dni nejsou ve sbírce zákonů
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Zákoník práce

 Část sedmá

 Náhrada výdajů poskytovaných 

zaměstnanci v souvislosti s výkonem 

práce

 Hlava I až IV

 §§ 151 až 189
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Vyšší škola účetních dovedností

Č. Název účetního 

dokladu

Vystavuje Schvaluje

1. Podklady pro VPD (účtenky,     
paragony, prodejky apod.)

Dodavatel Vedoucí úseku

2. VPD (pokladna Dal) Pokladník Hlavní účetní

3. PPD (pokladna MD)   Pokladník Hlavní účetní

4. Cestovní příkaz (VPD, PPD) Zaměstnanec Vedoucí úseku

5. Podklady pro VPD 
nedaňového charakteru 
(reprezentace,FKSP,

 dary apod.)

Dodavatel Ekonomický 
ředitel

Pokladna - oběh účetních dokladů, elektronizace, podpisové vzory



Valutová pokladna

§183

Záloha na ZC:

▪ je povinností zaměstnavatele, ale mohou 

se dohodnout, že nebude poskytnuta

▪ v cizí měně stanovené vyhláškou, mohou 

se dohodnout na měnu jinou

▪ zapůjčena platební karta

▪ použití šeku
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Valutová pokladna

§183

Přepočet při poskytnutí jiné měny, než 

stanoví vyhláška:

▪ Použije se kurz vyhlášený ČNB platný v 

den vyplacení zálohy

▪ Nejprve se zjistí korunová hodnota 

zahraničního stravného, která se 

přepočítá na cizí měnu
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Příklad – zahraniční stravné

Příklad zahraničního stravného: § 170

Německo 14 hodin 

Zajištěno: O+V

Sazba 45 €/den (zůstává stejná v roce 2024)

Náhrada:

2/3 tj. 30 €

krácení 2x35% tj. 21 €

náleží stravné 9 €

kapesné 40 % tj. z 30 tj. 12 €



Příklad – zahraniční stravné

Příklad: § 170(3)

Kombinace tuzemska a zahraničí v jednom dni

 Tuzemsko 6 hodin, Německo 4 hodiny 

➢ nárok pouze na tuzemské stravné 10 hodin tj. max. 166 Kč

 Tuzemsko 6 hodin, zahraničí 6 hodin

➢ nárok na tuzemské stravné max. 166 Kč a zahraniční 

stravné ve výši 1/3 sazby, tj. 15 Euro, příp. kapesné 6 Euro

 Tuzemsko 4 hodiny, Německo 6 hodin

➢ nárok  na zahraniční stravné 15 Euro, příp. kapesné 6 Euro
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Příklad

 Kdy se jedná o PC  (nejen pracovní cesta, ale i cesta 
mimo pravidelné pracoviště)
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Místo prav.pracoviště
Místo výkonu práce

Bydliště – není PC

Místo – cíl pracovní 
cesty

Bydliště – pracovní 
cesta, přísluší náhrady



Příklad

 Pravidelné pracoviště
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Místo sjednané v 
pracovní smlouvě pro 

účely cestovních 
náhrad (nesmí být 
sjednáno šířeji než 

jedna obec)

Pravidelné pracoviště
 § 34a ZP

Místo obsažené v 
pracovní smlouvě 

(může být 
sjednáno šířeji než  

jedna obec)

Místo výkonu práce
§ 34(1)b) ZP
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Příklad – stravné v tuzemsku

Příklad:

          Po                   Út               St

Zahájení 8.00                            8.00 ukonč.

           16 h               24 h                         8 h

náleží 256 Kč           398 Kč                   166 Kč 

O+V     76,80 Kč     S+O+V   99,50     S  49,80 Kč 

krácení (2x35%)         (3x25%)               (70 %)

                            

Stravné nekrácené: 820,-Kč  

krácené: 226,10 Kč §183 odst.5 (zaokrouhlí se celé vyúčtování 
PC na celé Kč směrem nahoru) 
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❑ Náhrada nutných vedlejších výdajů § 164

➢ Parkovné

➢ Úschovné, platba na toaletě

➢ Telefony

➢ Dálniční poplatky

➢ Pojištění

➢ Hotelové služby(prádelna)

➢ Opravy při poruše, odtahová služba   

HLAVA II
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Zákon o daních z příjmů 

❑ Příjmy ze závislé činnosti § 6 odst.7, 

písm.a)

❑ Náhrady cestovních výdajů poskytované 

v souvislosti s výkonem závislé činnosti a 

hodnota bezplatného stravování na 

pracovních cestách nejsou příjmem 

(odkaz na ZP)
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Daňová uznatelnost podle zákona o daních z 

příjmů

❑ § 24 odst. 2, písm. zh) (odkaz na ZP) daňový 

náklad u zaměstnavatele

❑ § 24 odst. 2, písm. k) daňový náklad

❑ Stravné nebo stravenka či finanční příspěvek na 

stravování: při cestě mimo pracoviště nebo mimo 

rozvrh směn na pracoviště náleží stravné 

(povinná náhrada)

Zákon o daních z příjmů 
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Pokyn D 59 (nahradil D 22/2015)

Upřesňuje:

▪ Vozidlo v pronájmu

▪ Vlastní motorové vozidlo, které bylo zahrnuto do 
obchodního majetku

▪ Evidence výdajů na pohonné hmoty

▪ Vedení knihy jízd

▪ Používání firemních vozidel pro soukromé účely

▪ Cesty členů statutárních orgánů

Zákon o daních z příjmů 
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ZP § 157

Souhlas zaměstnavatele – místo určeného 
dopravního prostředku soukromé auto, náhrada 
ve výši určeného dopravního prostředku 

Žádost zaměstnavatele – přísluší náhrada za každý 
km jízdy:

▪ základní náhrada
▪ Náhrada za spotřebované PHM

▪ Podmínky určuje zaměstnavatel: pojištění vozidla, 
technický stav, školení řidičů a další

Souhlas nebo žádost 

zaměstnavatele?



Příklad – PC s autem jiným, než 

zaměstnavatele

❑ Zaměstnavatel požádá zaměstnance, aby na PC 

použil své auto, které bude havarijně pojištěné (?) 

a bude v řádném technickém stavu.

❑ Zaměstnanec má nárok: za každý km 5,60Kč a 

náhradu za spotřebované PHM. § 157

❑ Spotřeba PHM se vypočítá násobkem ceny a 

množství spotřebované PHM. § 158
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Příklad – PC s autem jiným, než 

zaměstnavatele, zokrouhlení výpočtu

Náhrada při použití vozidla jiného než 
zaměstnavatele

❑ Základní náhrada (412 km x 5,60)

2.307,20 Kč 

❑ Výdaje za PHM nafta (38,70 Kč, spotřeba 6,97/ l x 
412 km, tj. 38,70x6,97/100 = 2,6974 x 412 km)

1.111,33 Kč

Celkem 3.418,53

Celkem vyplaceno 3.419,-- Kč (pokud není nárok na 
jiné další náhrady, zaokrouhluje se vždy až celková 
výše na celé Kč nahoru)
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ZP § 153

Podmínky pracovní cesty
Určí zaměstnavatel, přitom přihlíží k oprávněným 

zájmům zaměstnance
 
❑ Vnitřní předpis - stejné podmínky pro všechny 

zaměstnance, pro skupiny zaměstnanců 
❑ Individuální určení podmínek pro každého 

zaměstnance
❑ Individuální určení podmínek pro konkrétní PC 
❑ Postup s péčí řádného hospodáře

Vnitřní předpis



Druh náhrady v Kč 2024 2023

Stravné 5-12 hodin

Stravné 12 -18 hodin

Stravné nad 18 hodin

daňově optimální stravenka nebo 

příspěvek na stravování

140 - 166

 212 - 256

 333 – 398

 116,20

129 - 153

196 - 236

 307 - 367

  107,10(((123

(7755((

Základní náhrada

Jednostopé vozidlo, tříkolka

5,60

 1,50

5,20

 1,40

Benzin 95 38,20 41,20

Benzin 98 42,60 45,20

Nafta 38,70 44,10 na 

34,40 od 1.7.

Elektřina 1kwh 7,70 6,00 na 8,20

  od 1.4. 

Cestovní náhrady-změny sazeb 2024 Vyhl. 341/2023 zahr.stravné, vyhl. 398/2023 

tuzemské sazby
(od 1.1.2023(vyhl.467/2022 Sb.), zahr.stravné(vyhl.401/2022 Sb.

od  1.4.2023(vyhl.85/2023 Sb.), od 1.7.2023(vyhl.191/2023 Sb.)



Druh náhrady v Kč 2024 2025

Stravné 5-12 hodin

Stravné 12 -18 hodin

Stravné nad 18 hodin

daňově optimální stravenka nebo 

příspěvek na stravování

140 - 166

 212 - 256

 333 – 398

 116,20

148 - 176

 224 - 270

 351 - 420

  123,20(((123

(7755((

Základní náhrada

Jednostopé vozidlo, tříkolka

5,60

 1,50

5,80

 1,60

Benzin 95 38,20 35,60

Benzin 98 42,60 40,30

Nafta 38,70 34,30 

Elektřina 1kwh 7,70 7,70 

Cestovní náhrady-změny sazeb 2025 Vyhl. …../2024 zahr. Stravné, vyhl. …./2024 

tuzemské sazby

(2024:Vyhl. 341/2023 zahr.stravné, vyhl. 398/2023 tuzemské sazby)
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Děkuji za pozornost.

Květoslava Novotná

daňový poradce evid.č. 1188
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